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LUGAR (aaaa-mm-dd) (a.m.-p.m.) p-m.)
Secretaria de Obras Publicas 2022-08-18 2:00 p.m. 4:30 p.m.

NOMBRE REUNION

REUNION ORDINARIA COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO.

NUMERO DE REUNION 3
§ CONTROL DE ASISTENCIA

Fecha de aprobacién: 2022 /02 / 17

ASISTIO
CARGO NOMBRE CONVOCADO S| FIRMA
HORA NO
; o . 2:00 Se anexa listado de
Secretaria de planeacion Julian Machado o.m. Saistanaia
5 : : 2:00 Se anexa listado de
Director General Juan David Naranjo o.m. seiianeia
" - ; 2:00 Se anexa listado de
Representante de la Alta Direccion Luis Fernando Guerra o.m. asidtaricis
. . . : 2:00
Secretario Juridica Juan David Arango Pelaez p.m. l " /’ .
Director de TIC 'y Soporte[Julidn  Mauricio  Montoya X o
Tecnolégico Cuartas vl
Secretario de Servicios | . : i 2:00 [ Se anexa listado de
Administrativos Giovanny Arias Tobon p.m. asistencia
. z 2:00 Se anexa listado de
Secretario General José Rolando Serrano o.m. aslstencia _—
. . 2:00 | ™ ™ I
Gerente Desarrollo Econémico Tania Posada gy S < ’\ O AN C/(\\
Secretaria de Educacion Nubia Valencia Montoya X
Directora de Comunicaciones Juliana Palacio roldan X
Secretaria de Control Interno Nora Isabel Pérez 2:00 Se. anoxa listado  de
p.m. asistencia
Directora de TIC Patricia Luango 2:00 Se. i listado  de
p.m. asistencia
Secretario de Hacienda Francisco Javier Echeverri X
! : . : 2:00 Se anexa listado de
Secretaria del Interior Natali Arredondo Villa o.m. asistencia
Subsecretaria de planeacién g1 F 2:00 i
Instifucional Claudia Milena Avendario o.m. . l
. . ” 2:00 | A e
Contratista Secretaria de Planeacion Carlos Caballes b.m. wlls A (Z o S
Profesional Universitario Secretaria i 2:00 \D
de Control Interno Hugo Londofio p.m. —)’{ "’l-
Auxiliar Administrativa Secretaria del : 2:00 Se bBnexa listado de
Interior Any Alzate p.m. asistencia
: .. ; 2:00 Se anexa listado de
Directora de Educacion Clara Sanchez p.m. b oo i
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CARGO : NOMBRE CONVOCADO si : FIRMA
: ' HORA NO
Profesional Universitaria Secretaria - 2:00 Se anexa listado d
de Planeacion Olga.Cecilia p.m. asistencia > ©
Teécnico Administrativo TIC Javier Giraldo 2:00 Se. HIEAS listado de
p.m. asistencia
Contratista  Gerencia  Desarrollo : ; 2:00 Se anexa listado d
Econdmico Algjandro Pizarra p.m. asistencia i ©
Profesional Especializado Secretaria 2:00 Se anexa listado de
de Planeacion Sergio Madrigal p.m. asistencia
2:00 Se anexa listado de
Conﬁ(atista Sgc_:retaria de Planeacién | Carolina Torres p.m. asistencia
quxn_lar Administrativo Secretaria del 1655 Egtnaiido Bomez 2:00 SQ anexa listado de
nterior p.m. asistencia
Contratista Secretaria General Tatiana Isaza 2:00 Sg ansid listado de
p.m. asistencia
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DESARROLLO DE LA REUNION

1. CONFIRMACION DE LOS ASISTENTES E INVITADOS:

Toma la palabra Julian Machado Secretario de Planeacion, informando que en esta
oportunidad se extendi6 la posibilidad de hacer la reunién de manera virtual con la finalidad de
que los directivos participen y se pueda dar continuidad a las reuniones del Comité.

Una vez validada la asistencia de la mayoria de integrantes se aprueba el Quérum y se procede
a dar lectura del Orden del Dia.

2. VERIFICACION DE LOS COMPROMISOS DE LA REUNION ANTERIOR:
No se presentaron.

3. TEMA 1: DIAGNOSTICO PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Toma la palabra Tatiana Isaza, Contratista de la Secretaria General, dando a conocer el
diagnostico de gestion documental

Los avances no han sido suficientes para superar las 6rdenes como tal:

Accion Descripcion Informe

1 Instancia Asesora | Conformacion del Comité de Gestién y Desempefio
en Materia
Archivistica

2 Inventario Unico Se solicito a todas las dependencias por medio de la circular 236 del 29
Documental de julio de 2022 el diligenciamiento unico del inventario Gnico

documental.

3 Tablas de Actualizacién de las Tablas de Retencién documental segun el Acuerdo
Retencién 04 de 2019 " Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
Documental y elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacién,
Cuadros de implementacién y publicacion de las Tablas de Retencién
Clasificacion Documental — TRD" Art 23:

Dosurental = Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad,
= Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.
= Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas
de la entidad.
Accion Descripcién Informe

4

Programa de Gestion Documental |se estan recopilande todas las
evidencias para dar cumplimiento
sus programas especificos:

+ Planeacion.

+  Produccién.

+ Gestién y Tramite

* Organizacién documental

« Transferencias documentales
* Preservacion a largo plazo

+ Valoracion documental

+ Disposicion final.

Caodigo: F-DE-01
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Accion Descripcion

Informe

5 Inventario Unico
Documental FUID

El Archivo Central e Histérico cuentan con el formato Unico de
Inventario documental diligenciado en estado natural; insumo que
ayuda a la consulta y acceso a la informacion.

6 Conformacion de |En espera de aprobacién de las TVD por parte del Caonsejo
los Archivos Departamental de Archivo.
Publicos

7 Organizacion de |Por parte de la Direccion de Gestion Documental, se han realizado
los Archivos de  |visitas de revision y seguimiento a los diferentes Archivos de
Gestion Gestién de la administracion, evidenciando la falta de insumos

{cajas, Carpetas y estanterias) para la conservacion preventiva de
los documentos.

Accién BDescripcion

8 Disposicién Final
de Documentos

Se tiene establecido en la actualizacién de Tablas de Retencién

Informe

Documental el procedimiento especifico para cada serie documental
segln los valores primarios y secundarios.

9 Organizacion de  |Se actualizo el procedimiento para la organizacién de las historias
las Historias laborales, pero la Secretaria de Educacion y Talento Humano no
Laborales cuentan con espacios e insumos para la conservacion de esta serie
documental.
10 Sistema Integrado | ogag dependencias de la Administracion Municipal, en sus
de Conservacién L . . .
sic depodsitos de custodia de la informacién, no cumplen con lo

establecido en el Acuerdo 049 de 2000 ‘conservacion de

documentes”

Articulo 1: Edificios de Archivo. Los edificios y locales destinados
como sedes de archivos deberdn cumplir con las condiciones de
edificacion, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de|
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los

acervos documentales.

Descripcion

1 Archivo Histérico
de Bello

informe

Los documentos que son objeto de conservacion total y conforman el
archivo histérico estén a la espera de aprobacidn de las TVD por parte
del Concejo Departamental de Archivo para realizar el proceso de
organizacion documental.

4. TEMA 2: IMPLEMENTACICN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -PROCESO DE
ORGANIZACION DOCUMENTAL

Las tablas de valoracion se hacen por periodos histéricos hay muchos cambios de
organizacion administrativa se debe actualizar la tabla, no se puede seguir trabajando con la
que hizo la universidad nacional se haria la estructuracion del 2020 y las tablas de retencion

hasta el 2018.

Se solicité concepto técnico y se determindé que no se podia seguir trabajando con las tablas
de retencion del 2010 se sugiere hacer una solitud al Concejo Departamental de Archivo para
gue venga y den posibles soluciones.

Cadigo: F-DE-01

Version: 05
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5. TEMA 3: DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

El Archivo General de la Naci6n solicita el archivo general de todas las areas (FUIT) que es el
diligenciamiento del inventario documental de toda la Administracion: este afio se saco
nuevamente una circular solicitando dicha informacion y solo se ha recibido respuesta de 3
dependencias, el plazo maximo de entrega sera hasta el 29 de agosto.

6. TEMA 4: ALTERNATIVAS DE SOLUCION AL ESTADO ACTUAL DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL.

Interviene Juan David Naranjo, donde expone que se debe solicitar al Concejo Departamental
de Archivo que venga al Municipio para la actualizacién de las tablas de retencién.

Una de las soluciones es que se haga la visita a las dependencias para retirar las tablas de
retencién y volverlas a presentar consejo departamental de archivo.

Es importante aclarar que el archivo central no tiene espacio si se llega hacer la actualizacién.

Interviene la Secretaria de Control Interno, preguntando como solicitar el concepto al concejo
departamental explicando que existe drdenes perentorias, se debe pronunciar para poder dar
respuesta al archivo general de la nacion, no se puede esperar hasta enero por que se vienen
sanciones con multa y se da traslado a la procuraduria.

A lo que responde Tatiana Isaza, que es un tema muy delicado porque hay documentos que
tienen conservacion total, como las historias laborales y esto se debe montar en la pagina.

La secretaria general provee insumos como: cajas, carpetas, estanterias; sin embargo por la
produccion documental de algunas dependencias “no se esta dando abasto”.

Intervine Juan David Naranjo, informando que se va a empezar a implementar las tablas de
organizacién de archivo para que los funcionarios aprendan a archivar de manera adecuada.

A lo que responde la Secretaria de Control Interno que el auxiliar administrativo de cada
dependencia debe tener el cargo de archivo.

Intervine el Secretario de Planeacion, informando que en la planoteca se tiene un problemay
es que no se cuenta con el espacio para archivar todo lo que se tiene, los planos se archivan
fisicos; se habld con el Secretario General para comprar un scaner.

Se necesita la colaboracion para comprar los elementos y hacer el traslado de los planos y
ademas de lo que se tiene en la secretaria de planeacion

A lo que responde el Giovanny Arias, que ya se tiene el espacio, se esta esperando el recurso
para hacer el traslado, se puede iniciar con el traslado de la planoteca y empezar a recibir
informacidn primaria.

Cédigo: F-DE-01 Vversion: 05 Pagina 5 de 9
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Toma la palabra José Rolando, informando que la cotizacion que se tiene incluye el traslado
de planoteca, este trabajo se debe hacer en conjunto. Se debe trasladar planoteca y empezar
con el montaje para acelerar el proceso.

A lo que responde el Giovanny Arias, que se deben recibir las trasferencias primarias y
empezar a descongestionar los archivos.

Es importante tener en cuenta que la sugerencia de archivo es que las dependencias archiven
en las carpetas blancas y no en las amarilla; sin embargo la demanda que eso genera es un
tema de recursos.

A lo que responde Nora Pérez, que no se ha dimensionado la importancia insistir en consejo
de gobierno que se tiene que asignar presupuesto de lo contrario no va funcionar.

7. TEMA 5: APROBAC[ON DE LAS POSIBLES ALTERNATIVAS QUE SE PRESENTEN
DESDE LA DIRECCION.

Una vez presentada la propuesta de la alternativa que se tiene desde la Secretaria General,
queda aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio enviar al Concejo
Departamental de Archivo la solicitud de revision del instrumento archivistico de tablas de
retencién documental.

8. TEMA 6: HOJA DE VIDA DE LOS TRAMITES, SERVICIOS Y OPAS

Toma la palabra Olga Lopez, Profesional Universitaria de la Secretaria de Planeacién, donde
expone que se actualizo la hoja de vida de tramites, servicios y opas, la cual fue socializada y
aprobada en la mesa N°3 de gestion con valores para el resultado y posteriormente se envid
una circular informando el cambio.

ElI DAFP exige que se creen 4 roles, 4 usuarios: uno de gestor administrador general en cabeza
del secretario de planeacion, un rol de funcionario de carrera de la secretaria de planeacion,
rol de datos de operacién que tiene que ver con el tema estadistico, cuales y cuantos tramites
se han atendido, y PQRSD que se han generado de acuerdo a los tramites que se tengan,
cuarto rol de seguimiento y evaluacién que lo hace control interno.

Es importante revisar que los tramites que exige el DAFP se estén llevando a cabo.

Estan los tramites de Correccion, gestién y evaluacion los cueles se deben revisar, desde
planeacién se establecié un plazo para depurar esta informacion.

El Inventario se encuentra en internet donde estan todos los tramites.

Esta hoja de vida incluye un instructivo al finalizar para que coincida la informacion que esta
siendo diligenciada.

A continuacion, se procede a socializar cada uno de los items y cambios que surgio el
documento.

s Version: 05 , .
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En el instructivo esta especificado en que consiste el tramite, a quien esta dirigido y demas.

Se hace la claridad que se debe documentar el tramite en la hoja de vida actualizada que es
lo que se le presenta al ciudadano, esta tarea se debe hacer sola una sola vez y lo documenta
el duefio del tramite ya que cada tramite tiene una hoja de vida

Interviene la Secretaria de Control Interno, informando que en otras entidades se esta
incentivando para que los tramites sean virtuales (si es fisico el tramite tarda 8 dias y si es
virtual: 2 dias) se podria empezar a implementar esta estrategia en el Municipio de Bello.

En el ejercicio de actualizacion se evidencio que los tramites que estan en SGI, no estan en el
SUIT, razén por la cual se debe revisar el inventario que da el DAFP de tramites, servicios y
opas y revisar cuales de esos se tienen.

Interviene La Secretaria de Control Interno, donde expone que desde planeacién y tic se habia
hablado que 80 tramites estaban montados, se habian desmontado y vuelto a publicar luego
de organizar la pagina web para dejar un total de 60 y faltaban 10 por organizar.

Hugo Londofio, informa que en concejo de gobierno se hablé de bajarlos, con ese trabajo que
se esta haciendo de revisar uno a uno con el SUIT y estan volviendo a los 100.

Bello tiene 151 tramites inscritos en el SUIT, 170 hojas de vida, en consejo de gobierno se
habl6é de bajarlos pero lo que aparece a hoy son 151 tramites y se esta depurando desde
planeacion.

A lo que responde Julian Machado que esta depuraciéon que se esta haciendo desde la
Secretaria de Planeacion es la que va dar el numero exacto.

Decidir cuales tramites se van a priorizar para la racionalizacion de tramites.
9. TEMA 7: AVANCE MESAS AUTODIAGNOSTICO, POLITICAS

Toma la palabra Sergio Madrigal, informando que se estan llevando a cabo las reuniones de
las mesas técnicas, donde se le hace seguimiento y se adoptan las politicas, en el tema de
autodiagnésticos se tiene un avance del 95%.

10.TEMA 8: SISTEMA DE CALIDAD

En el tema de calidad se elabor6 un cronograma de trabajo para actualizar las
caracterizaciones de los procesos, este trabajo se ha hecho de manera participativa con todos
los lideres de proceso, la préxima semana quedan actualizadas todas las caracterizaciones y
se procede a montar en la intranet.

Interviene Olga Lépez, Profesional Universitaria de la Secretaria de Planeacién, donde expone
gue el tema de caracterizaciones es importante, pero se debe revisar los elementos de cada
proceso realizar una reingenieria con la asesoria de un experto en calidad que conozca las
normas y haga una revision minuciosa de cada proceso.

L Version: 05 2 i
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A lo que responde el Secretario de Planeacion Julidn Machado que es un tema muy importante,
pero requiere de presupuesto, se puede buscar un convenio dentro de la proyeccion del POAI,
pero hay muchas cosas que no se van a poder cumplir por tema presupuestal.

Se reitera la importancia de la participacién de todos en la auditoria del ICONTEC.

Interviene la Secretaria de Control Interno, resaltando el valioso trabajo de la caracterizacion
de los procesos, se debe empezar adaptar a los nuevos facilitadores a empezar hablar de
MIPG y no de calidad, ya que calidad es solo un componente de MIPG y desde la intranet se
debe cambiar el nombre de SGI por MIPG.

Toma la palabra Sergio Madrigal, concluyendo que el talento humano es el corazén de MIPG
y es importante resaltar las labores de los facilitadores que estan muy comprometidos con el
tema.

11.TEMA 9: CARACTERIZACION DE PROCESOS Y RIESGOS

Toma la palabra Sergio Madrigal, informando que se ha venido avanzando en el tema de
riesgos con un trabajo participativo de los 11 procesos, revisando los riesgos que se
adelantaron en el afio 2021 y se hicieron algunos ajustes, partiendo de la guia administrativa
de la funcion publica.

Se tiene un procedimiento para la gestién del riesgo, el cual se analizd y se determiné que se
debia eliminar y llevar todos los lineamientos a la politica, con el fin de que sea el Unico
instrumento.

Dentro de las tipologias de riesgos por proceso esta seguridad en la informacion la cual se
trabajoé en conjunto con la Direccién de TIC y se elabordé un documento desde el afio 2021
donde se describe el tratamiento que se dara.

Se esta elaborando un acto administrativo donde se van adoptar los riesgos de salubridad,
seguridad de la informacién y el riesgo institucional por procesos, para el caso especifico de
los riesgos de fraude el dia de ayer en mesa 7 se determiné que se van a incluir dentro del
plan anticorrupcion y sera llevado a la matriz.

A continuacion, se presenta la matriz institucional de riesgos por proceso.

Una vez socializada la matriz institucional de riesgos por proceso y estando los participantes
del comité de institucional de gestién y desempefioc se aprueba la matriz de riesgos
institucionales por proceso.

12.PROPOSICIONES Y VARIOS:
No se presentaron.

13.COMPROMISOS:

e Enviar al Concejo Departamental de Archivo la solicitud de revisién del instrumento
archivistico de tablas de retencién documental. R/ Secretaria General.

Version: 05
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14.PROXIMA REUNION:

LUGAR FECHA (aaaa-mm-dd) | HORA DE INICIO (2.m.-p.m.)
Por definir Por definir Por definir
(Rlobng Tolees e _ 7

Elaboré: Carolina Torres A Mo cadavid——
Contratista-Subsecretaria de Planeacion | Secretario de Planeacion.

Institucional

Reviso: Sergio Madrigal Aprobé:Tlaudia Milena Avendaiio

P.E -Subsecretaria de Planeacién Institucional | Subsecretaria de Planeacién Institucional
Fecha: (2022-08-18) Fecha: (2022-08-13)
NOTA: Vr reg

itrg__asistencia -

%) carolina torres ezt presentando

Alcaldia

de Bello

18:26 | Comité Institucional de gestidn y desempenc #3

Personas X

EoaE Version: 05
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