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Medellin, 04 de noviembre de 2020 R: 0000148

Doctor

Leonardo Garcia Botero
Secretario General
TdeA I.U.

Asunto: Informe de Gestidn De la Coordinacion de Gestién Documental para el afio 2020
Respetado Dr. Leonardo,

Nos permito presenta el informe de la gestion realizada por el equipo de trabajo de la coordinacion
de gestion documental del TdeA 1.U., durante el afio 2020

Informe de actividades Coordinacion De Gestion Documentos

Actividades Total
Comunicaciones Externas Recibidas 414
Comunicaciones Externas Despachadas 302
Comunicaciones Internas Recibidas 147
Consultas Atendidas en la Coordinacién de Gestién Documental 45
Derechos de Peticion Recibidos y Radicados en la Coordinacion de Gestién 44
Documental
Envios Mensajeria externa Redex 759
Total 1667

Plan de Capacitaciones de la Coordinacion de Gestion Documental

Fecha Areas Total de
Capacitados
27-02-2020 Bienestar Institucional, Egresados, Investigacion, 25

Internacionalizacion, Admisiones y Registros, Ciencias
Basicas, Sede Itagli, Sede Copacabana,
Comunicaciones, Facultad de Educacién, Extension,
Financiera y Administrativa

12-03-2020 Compras, control Interno, Gestion Humana, Tic’s 7
12-07-2020 Secretaria General, Rectoria, Auxiliar Juridica, Servicios | 7
Virtual generales, Bienestar Institucional, Direccién

Administrativa y Financiera
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19-08-2020 Auxiliar Facultad Educacion, Vicerrectoria, Facultad de | 5
Virtual Ingenieria, Facultad de Administracion, Facultad de
Derecho
15-10-2020 Direccion Administrativa y Financiera, 10
Virtual
Total 54

Plan de Transferencias recibidas en la Coordinacién de Gestion Documental

Transferencias en custodia
Fecha Area Administrativa | Total de Cajas Total de Carpetas
05-02-2020 Coordinacioén Juridica | 46 508
11-02-2020 Secretaria general 10 131
14-08-2020 Tesoreria 46 477

Calle 78B N.° 72A 220 Medellin, Colombia
Conmutador: (+57 4) 444 37 00
tecnologico@tdea.edu.co
www.tdea.edu.co




Tecnologico | .o de A caidad

@

Transferencias enviadas en custodia a Servisoft desde la Coordinacion de Gestién Documental
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Total | 102 1.116

Transferencias en custodia
Fecha Area Administrativa | Total de Cajas Total de Carpetas
05-02-2020 Coordinacién Juridica | 46 508
14-08-2020 Tesoreria 46 477
Total 92 985

Programa de conservacion preventiva area del archivo central del tecnol6gico de Antioquia

e Laempresa EXTINTORES PROVINTEX, realizo control de insectos rastreros, voladores y
roedores en las instalaciones del Tecnologico de Antioquia el dia 20 de febrero del 2020.

Productos.
o FOSGAS.
e DURMIX
e RATUNET

e Conjuntamente con el area de Servicios Generales y la empresa ASEAR S.A.S se realizd
limpieza e inspeccidn a las unidades de conservacion del Archivo Central: estanterias y cajas
con el fin de contribuir a la preservacién y conservacion del acervo documental del

Tecnoldgico de Antioquia 1.U., brigada de aseo realizada el dia 20 de octubre de 2020.
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Capacitacion funcionarios coordinacién de gestion documental

Conforme con la ley 594 de 2000, el funcionario Carlos Arturo Restrepo, asistié de manera virtual
al;
e Curso virtual “Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG”, 16 de agosto de 2020,
ofrecido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
e “Metodologia para la Elaboracion de Inventarios y Trasferencias Documentales”, realizado
desde el 24 de julio al 12 de agosto de 2020 intensidad de 40 horas, ofrecido por el Archivo
General de la Nacion

Conforme con la ley 594 de 2000, el funcionario Juan Fernando Restrepo Vélez, asisti6 de manera
virtual al;

e Organizacion de Archivos de Gestién, en el SENA, con una duracién de 60 horas.

Informe plan de Accidn de la coordinacion de Gestion Documental para el afio 2020

TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA
PLAN DE ACCION 2020
DEPENDENCIA: COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL
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5. Capacitacién en Niimero de Convocar al Las Actividades
ADMINISTRACIO orpanizacién de eventos de 9 20 personal a 30% 25% 50% 75% | 100% 50% 15% propuestas se
NY GESTION AL & capacitacién capacitarse llevaron a cabo con
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SERVICIO DE LA archivos de éxito
ACADEMIA gestion Las evidencias de
las mismas reposan
en el dreade
Gestion
I Documental
Realizar los .
Se realizaron 4
eventos de capacitaciones
capacitacion a 70% 25% 50% 75% 100% 50% 35% P
los Cuantas personas
. . se capacitaron 48
funcionarios
colaboradores
Evidencias y fechas
de las
capacitaciones
Mandar las
Evidencias
% ejec.
TOTAL ACUMULADO INDICADOR 100% Indicad 50% | 20% 10%
Revision del Se debe realizar la
material 10% 25% 50% 75% | 100% 50% 5% socializacion y el
existente acompafiamiento
Realizar los con las areas
ajustes a los implicadas, para la
Ndmero de instrumentos actualizacién de los
instrumentos de
> < o instrumentos de C(.)r]tr.OI
ADMINISTRACIO Actualizacion de control archivistico a 80% 25% 50% 75% | 100% 50% 40% control
N Y GESTION AL instrumentos archivisticos 3 20 las archivisticos.
SERVICIO DE LA archivisticos . necesidades
ACADEMIA actualizados y de la
aprobados Lo
Institucion
Aprobacién
por parte del
comité 10% 100% 50% 5%
interno de
archivo
% ejec.
TOTAL ACUMULADO INDICADOR 100% Indicad 50% | 20% 10%
Elaborar Se han realizado 2
cronograma transferencias de
de 10% 25% 50% 75% | 100% 100% 10% juridica y secretaria
transferencias general
documentales Se relaciona el
Realizar la cronograma de las
validacién de transferencia
la informacion programadas
fsi Realizar Acta de
fisica v/s 60% | 25% | 50% | 75% | 100% | 50% | 30% -
inventarios Grupo Primario
ini ara el tema de
5. . Nimero de :l;frT\II;SISU‘ada fransferencias, para
ADMINISTRACIO . dependencias . .
< Transferencias dependencias tomar la decisiones
N Y GESTION AL con 2 20
documentales . Elaborar referentes a las
SERVICIO DE LA Transferencia N ) .
ACADEMIA d 2l inventario de transferencias y dar
ocumental I
la informacién cumplimiento a las
ibi rogramadas
;enct'rbe';:rlz s | 15% | 25% | 50% | 75% | 100% | 25% | 4% prog
dependencia,
firmado por
las partes
Entregar en
custodia al
contratista la 15% 25% 50% 75% | 100% 50% 8%
informacién
validada
% ejec.
TOTAL ACUMULADO INDICADOR 100% Indicad 51% 20% 10%
Revision de Se debe tener un
indice de acompafiamiento
informacién 33% % % % 100% 50% 17% en la construcciény
clasificada y con las areas
Numero de reservada eneradoras de la
5. Actualizacion Instrumentos Revision de ignformacién, para
ADMINISTRACIO | o )
N Y GESTION AL instrumentos de de 3 2 indice de determinar su
informacion informacién registroy 33% % % % 100% 50% 17% valoracion en los
SERVICIO DE LA - o . -
publica publica activos de criterios de
ACADEMIA R X .
actualizados informacién documentos
Revisién de confidenciales,
esquema de reservada,
publicacion de 34% % % % 100% 50% 17% clasificada.
la informacién
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TOTAL ACUMULADO INDICADOR 100% Iﬁ;]::& 50% | 20% | 10%
Recopilacion Esta en proceso de
de los actos actualizacion con
administrativo los responsables
s que han con todas las areas
modificado al 33% 25% 50% 75% | 100% 25% 8% de la institucion, en
Estructura la verificacién y
Organizaciona validacién de las
5 Cuadro d | periodo series y subseries
N u? ) ro ”e 2006-2019 que se tienen en el
ADMINISTRACIG Clasificacion clasificacion Revision cuadro de
N Y GESTION AL Documental documental 1 20 de rac':)'/n de clasificacion actual
SERVICIO DE LA Y 2016-2019 e o '
ACADEMIA elaborado 33% 25% | 50% 75% | 100% 10% 3%
generada en
las reas de
gestion
Elaborar
cuadro de
clasificacién 34% 25% | 50% 75% | 100% 20% 7%
documental
2016-2019
% ejec.
TOTAL ACUMULADO INDICADOR 100 100% Indicad 18% 20% 4%
TOTAL PLAN DE ACCION 100% | 44%
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Juan Fernando Restrepo Vélez
Coordinacion Gestién Documental

Cavles. Qes-he PO

Carlos Arturo Restrepo Restrepo
Auxiliar administrativo
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