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INTRODUCCION

La practica académica es un proceso obligatorio desarrollado en los ultimos semestres del
programa profesional para optar al titulo de archivista, en el cual se validan los
conocimientos intelectuales y técnicos de la estudiante en cuanto a los nucleos vy
componentes archivisticos analizados durante el proceso de formacién académica.

La practica académica se desarrollé en la Secretaria de Minas de la Gobernacién de
Antioquia, la cual estda compuesta por tres direcciones: Direccién de Titulacion Minera,
Direccion de Fomento Minero y Direccion de Fiscalizacion Minera.

En el desarrollo de la practica académica se instauraron procesos de organizacion
documental para la preparacién de las transferencias documentales primarias del Archivo
de Gestidon (AG), al Archivo Central (AC), se establecieron parametros que guiaran el
desarrollo de las transferencias relacionadas con la informaciéon de la Direccién de
Titulacién Minera, Fiscalizacion Minera y Fomento y Desarrollo Minero.

Durante la practica se realizaron actividades de identificacién, clasificacion, ordenacion,
foliacion, depuracion (cabe aclarar que la estudiante no realizé eliminacion de los
documentos, solo aislé el contenido que considerd innecesario e ineficaz para la gestion del
tramite), extraccion de materiales metalicos, descripcion, consolidacion del Formato Unico
de Inventario Documental (FUID), etc. En cuanto al proceso de la practicante solo estuvo
relacionado con la informacion de Fiscalizacion Minera, puesto que la informacién de las
otras direcciones fueron remitidas a las demas estudiantes.

Las series y subseries documentales se conformaron a partir de lo identificado en las Tablas
de Retencién Documental (TRD), de las cuales surgieron las Peticiones, Quejas, Reclamos
y Solicitudes (PQRS), los Derechos de Peticion y los Planes. Se desarrollaron técnicas
archivisticas sobre las comunicaciones externas e internas teniendo en cuenta el acuerdo
060 de 2001, donde se establecen las pautas para las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y privadas que cumplen funcion publica. Por otro lado, se apoyaron
procesos administrativos como las notificaciones personales, notificaciones por edicto y por
estado, compilando la informacion necesaria para ser publicados en la pagina web.

En cuanto a la informacion intervenida fueron 9590 folios (aproximadamente) a los cuales
se les desarroll6 el proceso de organizacion documental, que segun la literatura comprende
tres fases: clasificacion, ordenacion y descripcion, y a su vez estas cuentan con actividades
especificas que permiten la realizacion del proceso de manera efectiva, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original. De igual manera se mencionan los hallazgos
en la documentacion trabajada, abordando aspectos generales y especificos de los factores
extrinsecos e intrinsecos. También se documentan las ventajas y dificultades que surgieron
en el proceso de organizacion, foliacion y rotulacion de la informacion.



JUSTIFICACION

El presente informe consolida el trabajo de practica académica desempefiado en la
Gobernacion de Antioquia, especificamente en la Secretaria de Minas, donde se
establecieron parametros y sistematizaciones archivisticas para la intervencion documental
de la informacién de Fiscalizacion Minera, presentando entregables significativos que dan
cuenta del proceso de la practicante, desde la gestion de los documentos de manera
técnica hasta la gestion de los mismos de manera administrativa.

La informacién intervenida relaciona las Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes que
diferentes personas, organismos y entes (Procuraduria, Contraloria, Alcaldias municipales y
ciudadanas) han realizado a la Secretaria de Minas, donde se expresan las
inconformidades en cuanto a la mineria extractiva que denigra o atenta contra la
permanencia del ecosistema. Asimismo, manifiestan quejas hacia individuos especificos
que practican mineria ilegal o que utilizan herramientas para hacer explotar territorios,
poniendo en riesgo la estabilidad de la comunidad y el ambiente, sin mencionar que su
adquisicion no se desmarca de los limites ilegales.

También entre los documentos intervenidos se encuentran los Derechos de peticion, los
cuales son solicitudes que se realizan a la entidad en calidad de peticionarios, funcionarios
0 agentes de otras entidades que se conectan con la Gobernacion de Antioquia, asi como la
Agencia Nacional de Mineria para expresar un caso particular y generar una solicitud, a la
cual se le debe presentar la respuesta en los tiempos dictados por la ley, es decir entre 13 y
15 dias habiles una vez realizada la peticion.

Por ultimo se consolidd la subserie de Planes de Accién la cual comprende las tablas de
organizacioén y correspondencia entrante (planillas), esta informacién radicada y recibida en
el Despacho de la Secretaria de Minas pretende asignar a las unidades administrativas y a
los funcionarios sus respectivas gestiones segun los tramites de las planillas.

El informe final consolida el desarrollo de la practica académica y el proceso de formacion
inmerso como profesional y persona, donde se evidencian los retos y menesteres que se
presentaron durante el semestre 2020-2, atendiendo las directrices y los lineamientos por
parte de los funcionarios de la Gobernacion de Antioquia y el tutor del area.

La practica representd progreso para la Secretaria de Minas en temas de organizacion
documental y preparacion de la transferencia primaria, si bien los teéricos e intelectuales del
tema archivistico han escrito sobre la implementacion de los procesos de gestion
documental no existe una armonizacion de estos al interior de las entidades, ni siquiera en
las organizaciones publicas, por lo que se hace necesario la labor de un profesional en
archivistica que proyecte y dimensione el alcance del archivo, no solo desde el contenido de
su informacion y como puede gestionar para avanzar en procesos, tramites vy
funcionalidades, sino también en los servicios que este consolida y expone al publico.

Desde la organizacion documental se aportdé con especificaciones técnicas que requiere el
proceso desprendiendo las fases y actividades que surgen en este.



Cabe mencionar que al inicio de la practica desde la Coordinacion de Practicas de
Excelencia de la Gobernacion de Antioquia se solicitd a los practicantes entregar el viernes
30 de octubre de 2020 la propuesta de mejoramiento realizada en compafia de otras
estudiantes. Esta propuesta busca aportar intelectual y técnicamente al area administrativa
donde se esta desarrollando la practica académica, por lo tanto, las demas comparieras por
sentido comun pertenecian a la misma area. En la propuesta de mejora se buscaba plantear
una idea que fuese util, innovadora y eficiente para la unidad administrativa, es decir; con
este trabajo se pretendia identificar falencias en las dependencias y proponer soluciones y
retos que trascienden significativamente en la composicion de la entidad.

La practicante presentd ante los jurados el viernes 20 de noviembre la propuesta de un
procedimiento de organizacién documental para los Archivos de Gestion. Teniendo en
cuenta que las Secretarias de la Gobernacion son las que principalmente producen la
informacion que se almacena en los Archivos de Gestidn se planteé la idea de reformular el
procedimiento de organizacién documental que presenta la entidad, puesto que en este no
hay especificacion y diferenciacion entre las fases del proceso y las actividades que este
conlleva. Es necesario plantear un proceso que sea armonioso, amigable y entendible para
todo el publico, teniendo en cuenta que los funcionarios que estan gestionando los archivos
no son propiamente archivistas o gestores de la informacion.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Desarrollar el proceso de transferencia documental primaria del Archivo de Gestién de la
Secretaria de Minas a través de las Tablas de Retencion Documental (TRD) para el
cumplimiento de las fases del programa de gestion documental (PGD) y el cronograma de
transferencias establecido por el Archivo Central.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el proceso de organizacion documental a través de procesos intelectuales y
técnicos que permitan la consolidacion de la informacién de manera efectiva para
posibilitar la transferencia documental primaria.

e FElaborar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) a través de
herramientas electrénicas que permitan la correcta descripcion documental de los
archivos que se van a transferir.

e Rotular las unidades de conservacién que se dispone transferir al Archivo Central
por medio de herramientas digitales que permiten la indexacién y consolidacion
efectiva de la informacion.



MARCO NORMATIVO

Normatividad sector minero.

Ley 685 de 2001 - Por medio del cual se expide el codigo de minas y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2655 de 1988 - Antiguo cédigo de minas.

Normatividad formato Unico de inventarios documentales (FUID).
Ley 594 del 2000 - Ley general de Archivos

Art 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién, sin que
ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.

Art 26. Inventario documental. Es obligacion de las entidades de la Administraciéon
Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus
funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes
fases.

Decreto Unico del sector cultura - 1080 de 2015

Art. 2.8.2.2.4. Inventarios de documentos. Es responsabilidad de las entidades del
Estado a través del Secretario General o de otro funcionario de igual o superior
jerarquia, y del responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega
mediante inventario, de los documentos de archivo que se encuentren en poder de
servidores publicos y contratistas, cuando éstos dejen sus cargos o culminen las
obligaciones contractuales, De igual forma, deberan denunciar ante los organismos
de control el incumplimiento de esta obligacion para las acciones del caso.

Art. 2.8.2.11.1. Lineamientos generales. Para la transferencia secundaria de los
documentos de archivo declarados de conservacion permanente tanto al Archivo
General de la Nacién como a los archivos generales territoriales, deberan seguirse
los siguientes lineamientos:

5. La transferencia de documentos debe incluir igualmente la entrega al Archivo
General de la Nacion o a los demas Archivos Generales mencionados en el presente
decreto, de los siguientes elementos:

a) Un inventario fisico y en medio electronico de las series documentales y de los
expedientes a transferir [...]

Acuerdo N°07 de 1994 - Reglamento general de Archivos.



Art 37. Instrumentos de control y consulta. Como instrumentos de control,
consulta y descripcion, los archivos elaboraran guias, inventarios, catalogos e
indices de sus fondos documentales, de acuerdo con la naturaleza de éstos y con
las prioridades del servicio. Asimismo se llevaran registros de transferencias,
relaciones de entrega, libros de registro, radicadores y tablas de retencién.

Acuerdo 038 de 2002 - Desarrolla el art 15 de la ley 594 de 2000.

Art 2. Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo
recibira o entregard segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestién publica.

Art 3. La entrega y recibo de los documentos y archivos a que se refiere el articulo
anterior, se hara de conformidad con la Tabla de Retencion Documental. Para tal
efecto, se diligenciara el formato uUnico de inventario, en concordancia con su
instructivo: numerales 2,3,4,5,6,8,9,10,11,12,13,14,16, 17, 18 y 19, sefalados en el
presente articulo. Del numeral 10 se exceptua lo relacionado con transferencia y del
numeral 16 igualmente lo relacionado con estado de conservacion.

Instructivo FUID (objeto). Se debe consolidar la finalidad del inventario la cual
puede ser: transferencias primarias y secundarias, valoracién de fondos
acumulados, fusion y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios
individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion.

Art 4. Las entidades publicas tendran en cuenta los procedimientos generales que
se establecen en el presente Acuerdo para el cumplimiento del recibo y entrega por
inventario de los documentos y archivos a cargo del servidor publico que se
encuentre en una de las situaciones administrativas sefialadas.

Procedimiento para la entrega y recibo de los documentos y archivos por
inventario:

Los Secretarios Generales o quien haga sus veces deberan garantizar que en los
manuales de funciones y procedimientos de la entidad respectiva, se regule la
responsabilidad de recibo y entrega de los documentos de Archivo por parte de los
servidores publicos, que se encuentren en situaciones administrativas de retiro
temporal o definitivo de sus cargos y de la notificacion de estas situaciones al Jefe
de la Unidad de Archivo para que oportunamente cumpla con el desempefio de las
responsabilidades que le correspondan.

El Jefe de la Unidad Administrativa, o dependencia, sera el responsable de la
custodia de los archivos de la oficina a su cargo.

. Asignar la funcion al cargo que asuma en cada una de las unidades administrativas,
la responsabilidad por la permanente organizacion y administracion del archivo de
oficina sin perjuicio de la responsabilidad que establece la Ley General de Archivos
594 de 2000.

El Jefe de la Unidad Administrativa de Archivo de la Entidad, debera presenciar la
entrega y recibo por inventario de los documentos y archivos cuando un servidor



publico se retire total o parcialmente del cargo y en constancia debera firmar el Acta
de entrega y recibo.

Garantizar que el recibo y entrega de los documentos y archivos se produzca
durante el tiempo activo del servidor que se desvinculara temporal o definitivamente
de la entidad.

En caso de abandono del cargo, la Administracion debera designar el funcionario
titular o en su defecto el que deba levantar el inventario de los documentos y
archivos existentes, en presencia del Jefe de la Unidad de Archivo y en constancia
firmaran el acta correspondiente.

Acuerdo 042 de 2002 - Criterios de organizacion de los archivos de gestion.
Art 4. Criterios para la organizacion de archivos de gestion.

1. La organizacién de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de
Retencion Documental debidamente aprobada.

2. La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

3. La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua
de produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la
fecha mas reciente se encontrara al final de la misma,

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,
consulta y control.

5. Las carpetas y demas unidades de conservaciéon se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacion
general sera: Fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, numero de expediente,
numero de folios y fechas extremas, niumero de carpeta y nimero de caja si fuere
el caso.

6. Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado
en la Tabla de Retencién Documental. Para ello se elaborara un plan de
transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el
particular haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de
inventario, regulado por el Archivo General de la Nacién.

7. Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: Codigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos
identificados con su numero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados
con el numero que le corresponda, numero consecutivo de caja, numero de
expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

Paragrafo. Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando
pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo
jefe de dependencia.
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Art 7. Inventario documental. Las entidades de la Administracion Publica
adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su instructivo, que
a continuacion se regulan.

Instructivo Formato Unico de Inventario Documental:

Entidad remitente. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir.

Entidad productora. Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad
que produjo o produce los documentos.

Unidad administrativa. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.
Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusion y
Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacion,
traslado, desvinculacién.

Hoja numero. Se enumerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se
registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada. Se diligencia solo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NT
se anotara el numero de la transferencia.

Numero de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente a
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de
conservacion.

Cddigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados.

Nombre de las series, subseries o asuntos. Debe anotarse el nombre asignado a los
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor corno consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas.

Acuerdo 027 de 2006 - Glosario archivistico.

Inventario documental: instrumento de recuperaciéon de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Acuerdo 004 de 2013 - Presentacion, aprobacion e implementaciéon de las TRD
y TVD.

Art 15. Eliminacion de documentos. La eliminacién de documentos de archivo,
tanto fisicos como electronicos debera estar basada en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracion documental, y debera ser aprobada por el
correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno
de Archivo segun el caso. Se podra elevar consulta al Archivo General de la Nacion
cuando no existan normas legales que regulen los plazos de retencion de ciertos
documentos: a su vez este podra solicitar concepto al organismo cabeza de sector al
que corresponda la documentacion objeto de consulta.



Adicionalmente se debera cumplir con el siguiente procedimiento: previamente y por
un periodo de treinta (30) dias se debera publicar en la pagina web de la respectiva
entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion y
que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan
enviar sus observaciones sobre este proceso a los Consejos Departamentales y
Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacion.

Eliminacién de documentos fisicos como electrénicos: acorde con las TRD o
TVD, eliminacion aprobada por el comité institucional de desempefo o el comité
interno de archivo (instancia asesora conforme al decreto 1799 de 2017).

Acuerdo 005 de 2013 - Criterios para la organizacién documental.

Art 17. Inventario de documentos transferidos a los archivos generales o archivos
histéricos institucionales. Las entidades que por jurisdiccion o competencia
transfieran documentos de archivo a los Archivos Generales Territoriales o a los
archivos historicos institucionales, deben publicar en sus respectivas paginas web, el
inventario de los documentos transferidos, con el fin de informar a la ciudadania y de
otra parte definir responsabilidades en relacion con la conservacion y servicio de los
mismos.

Acuerdo 002 de 2014 - Criterios basicos para la creaciéon, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo.

Art 7. Gestion del expediente. La gestiébn es la administracion interna del
expediente durante su etapa activa y se refiere a las acciones y operaciones que se
realizan durante el desarrollo de un tramite, actuacion o procedimiento que dio
origen a un expediente; comprende operaciones como la creacion del expediente, el
control de los documentos, la foliacion o paginacion, la ordenacion interna de los
documentos, el inventario y cierre.

Art 11. Transferencias primarias y secundarias. Las transferencias documentales
se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retencién documental y la
elaboracion de inventarios documentales; solo podran transferirse los expedientes
que una vez cerrados, han cumplido su tiempo de retencién en la respectiva etapa o
fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series 0 subseries
documentales.

Acuerdo 004 de 2015 - Administracion integral, control, conservacién,
posesiodn, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a
los DDHH y al DIH.

Art 5. Inventario documental. Las Entidades obligadas al cumplimiento del
presente Acuerdo, deberan sefalar dentro de su inventario documental, aquellos
documentos producidos en ejercicio de sus funciones, relacionadas a Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario siguiendo los criterios establecidos
en el titulo 11 del presente Acuerdo.

Paragrafo. Este inventario debera dar cuenta de los documentos transferidos a otras

entidades, incluidas las transferencias realizadas por supresion, fusion, privatizacion
o liquidacion.

10



e Acuerdo 004 de 2019 - se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacién, publicacion e
inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Art 22. Eliminacion de documentos. La eliminacién de documentos de archivo
tanto fisicos como electrénicos debera estar establecida en las Tablas de Retencion
Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, y debera ser
aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces.

Para adelantar el proceso de eliminacion la entidad debera cumplir el siguiente
procedimiento:

1. Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su sitio
web o, en su defecto, en los medios de divulgacion existentes en la entidad
(boletines, gacetas, carteleras, entre otros), por un periodo de sesenta (60) dias
habiles, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion y
que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan
enviar sus observaciones sobre este proceso a la entidad, a los Consejos
Territoriales de Archivos o al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

e Circular 004 de 2003 - Organizacion de historias laborales

[...] los secretarios generales o funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia pertenecientes a las entidades publicas, dentro del proceso de
organizacion de archivos, deberan verificar que:

> Las oficinas responsables del manejo de historias laborales elaboren el Inventario
Unico Documental de los expedientes bajo su custodia.

DESARROLLO DEL PROCESO

La practica académica tuvo como objetivo principal realizar la transferencia documental
primaria del Archivo de la Secretaria de Minas, lo cual implicd el desarrollo del proceso de
organizacion documental en la informacion remitida, asi pues, se comprende que este
aplica tres fases: clasificacion, ordenacion y descripcion. “La clasificacion es el
establecimiento de agrupaciones documentales diferenciadas. Este proceso comienza
determinando la agrupacién documental mas grande (fondo) y finaliza determinando las
mas pequenas (series documentales con los tipos documentales que la conforman). (AGN,
2003).

La clasificacion se encarga de identificar de donde surgieron los documentos (aplicando el
principio de procedencia), a diferencia de la ordenacion que establece secuencia de estos,
(aplicando el principio de orden original). “Para lograr la conformacion de series, el proceso
de clasificacion procede determinando, en primer lugar, las unidades administrativas y, en
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segundo lugar, las funciones que éstas deben cumplir. En este orden de ideas, el final del
proceso de clasificacion es la conformacion de las series (0 subseries si es el caso), las
cuales pertenecen a una unidad administrativa (ubicada en una estructura institucional), que
a su vez ejecuta funciones asignadas”. (AGN, 2003).

La siguiente fase, la cual es el proceso de ordenacion, establece una coherencia logica
entre los documentos de la unidad administrativa intelectual y fisicamente. “Dicho de otra
manera, la ordenacion determina qué documento va primero y cuales van despueés, es
decir, es el proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades documentales de
una serie, asi como los tipos documentales al interior de los expedientes segun un criterio
predeterminado”. (AGN, 2003).

Finalmente esta la fase de descripcion documental que se define como “el proceso de
analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en
representaciones que permiten su identificacion, localizacion y recuperacion de su
informacion para la gestién y para la investigacion”. De esta etapa surge el Formato Unico
de Inventario Documental (FUID) y se tiene en cuenta la normatividad especifica de la
descripcion archivistica, como la ISAD (G) e ISAAR (CPF).

Descripcion del proceso

Inicialmente la practica se abordd con un par de unidades de conservacién que contenian
documentos referentes a las solicitudes, quejas, reclamos, sugerencias y peticiones de las
personas, entidades u otros organismos relacionados con la Secretaria de Minas. En las
unidades de conservacion estaba consolidada documentacién de los afos 2012, 2013,
2014, 2015, 2016 y 2017, a la cual se le realizo la intervencién completa del proceso de
organizacion documental referenciado en el Programa de Gestion Documental (PGD).
Asimismo se tuvo en cuenta el acuerdo 005 de 2013, el cual contempla los criterios basicos
de organizacién documental.

Segun el articulo cuarto del Acuerdo 042 de 2002 los criterios de organizacion de los
archivos de gestion son:

1) La organizacién de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencién
Documental debidamente aprobada.

2) La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

3) La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacién de los expedientes,
los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de
los tramites. El documento con la fecha mas antigua de produccion, sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al
final de la misma.

4) Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series vy
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y
control.
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5) Las carpetas y demas unidades de conservacién se deben identificar, marcar y rotular de
tal forma que permita su ubicacion y recuperacién, dicha informacion general sera: fondo,
seccion, subseccion, serie, subserie, numero de expediente, numero de folios y fechas
extremas, numero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

6) Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la
Tabla de Retencion Documental, para ello se elaborard un plan de transferencias y se
seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato unico de inventario, regulado por el Archivo General de la
Nacion.

7) Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: codigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos
identificados con su numero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el
numero que le corresponda, numero consecutivo de caja, numero de expedientes extremos
y fechas extremas de los mismos.

Las unidades de conservacion (carpeta) almacenaban mas de 250 folios cada una, sin tener
en cuenta la normatividad archivistica vigente emanada por el mayor 6érgano consultor y
asesor en lo referente a los archivos, el Archivo General de la Nacion (AGN). Cabe aclarar
que los expedientes fueron intervenidos con ganchos plasticos, no obstante, se analizaron
documentos que contenian corrosion y oxidacion de los ganchos metalicos que tuvieron en
el pasado los documentos, asi como de las perforaciones realizadas con la grapadora.

Se encontraron documentos pequefios que por lineamientos de la Secretaria de Minas
debieron pegarse al reverso del documento que lo acompafiaba o si por el contrario
requeria de una nueva hoja para ser almacenado desde el Despacho se envid hojas
resmas, materiales y herramientas pertinentes para realizar la labor, asi pues, entre estos
se encuentra pegamento, lapiz mina 2b, goma de borrar, pinza para retirar los ganchos
pequefos, ganchos plasticos para reemplazar los metalicos en caso de ser hallados en
algun expediente, entre otros utensilios.

En las primeras semanas se desarrollaron actividades de clasificacién y ordenacion, que si
bien son pasos que se elaboran de manera independiente, estuvieron desenvolviéndose
simultaneamente. Mientras se identificaban las unidades productoras de los documentos, se
desprendian los materiales abrasivos que deterioran el documento.

Por otro lado, mientras se laboraba en los pendientes archivisticos se estuvieron
consolidando actividades de apoyo a las Direcciones de la Secretaria de Minas, tales como
los avisos de las notificaciones personales, las notificaciones por edictos y las notificaciones
por estado, las cuales debian compendiar informacion especifica de usuarios particulares
para posteriormente ser expuesta en la pagina web y demas canales informativos de la
Secretaria de Minas.

Posteriormente se realizd6 un encuentro esporadico con el equipo de la Gobernacion de
Antioquia en el cual se acordd que las practicantes tendrian informacion de una unica
Direccion, para evitar tramites y procesos engorrosos de traslado documental vy
desplazamiento humano por parte de los administrativos, encargados de esta labor. Asi
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pues, la practicante cuenta con informacion Unica y especificamente de la Direccion de
Fiscalizacién Minera, esta Direccion se encarga de promover los procesos legales y fiscales
que se relacionan con los titulos mineros de los usuarios de la Gobernacion de Antioquia.

Unas semanas después desde el Archivo remiten al hogar de la estudiante seis unidades de
conservacion mas, para implementar el mismo proceso de organizacién documental, el cual
comprende actividades intelectuales como la identificacién, clasificacion y ordenacién de los
expedientes, a partir de lo consolidado en la TRD y el sentido comun del tramite. Asimismo,
se desempenan actividades técnicas que refuerzan propiamente el desarrollo de las labores
intelectuales, tales como: la foliacion, el desprendimiento de materiales denigrantes para el
contenido documental, realistamiento, encarpetacion, indexacion de la informacién en el
FUID, etc.

El trabajo realizado en medio de la pandemia tuvo inicialmente complicaciones en cuanto a
los permisos para desplazar la practicante a la Gobernacion de Antioquia, sin embargo, se
logré enviar parcialmente la documentacion para realizar la debida preparacion de la
transferencia documental. El trabajo en casa representd una serie de retos en cuanto a las
rutinas y horarios de trabajo, puesto que era necesario desarrollar actividades laborales en
el tiempo acordado para el avance de la practica y habia momentos en los que las
intervenciones o distractores externos ralentizaban el proceso de organizacion, no obstante,
se logré consolidar un buen espacio de trabajo y un horario fijo para desempenar las
labores.

Las unidades de conservacion no contaban con ningun criterio archivistico de organizacion,
se realizaron procesos de identificacion, clasificacidon, depuracion, etc, para retirar de la
unidad de conservacion la informacion de apoyo e innecesaria en el tramite. Los
documentos se organizaron a partir de las Tablas de Retencion Documental.

Tabla de Retencién Documental (TRD) donde se identifican la serie documental de
Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS).

i T TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
._I "g‘:" FONDO DOCUMENTAL : GOBERNACION DE ANTIOQUIA
"'\If_ ; DEPENDENCIA (Seccién) : 110.000 SECRETARIA DE MINAS
OFICINA PRODUCTORA:(Subseccién) : 110,100 DIRECCICN DE FISCALIZACION MINERA
SOPORTE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION |DISPOSICION FIMAL)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 E PROCEDIMIENTO
COD. FORMATO) PROCESO PROCEDIMIENTQ | AG AC |CT|M |5 |[E

- Informes d= actividsdes XX
- Infarmes consolidadas 3l final de periodes o vigencias x| X%

110100-02 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS ¥ SUGERENCIAS ATENCION A LA AtEncion oz (25 1 4 3
e CIUDADANIA Paticin, Quaias, gerantizads
! departament= de responder 3 las g
coharente, sistematica y responsabl
dz la sstisfaccidn del redamants o queioso y de fs
sdministracidn misma, esta seriz no desarrolla
valoras secundarics.
i bien s cierto las paticiones, qusjas, redamos y
sugerencias permiten n &l procesc de Atencién al
Ciudadana, |a identificacidn de tendencias,
<liminacin de causas de las quejas v mejera de
procedimientes; dichas acciones se realizan dentro
del tiempo de retencidn estimado en la TRD por su
valor primario,

- Requerimiento o carta mediante la cusl se interpone iz PQRS x
- Comunicacién oficial remisorio de ks PORS a |a dependencia X
- Comunicacidn oficizl de respussta 2l paticionario x| %

Reclamos
Sugerencizs- PORS

»

Soporte Normativo:
Norma Tecnica 150 10002:2004
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Tabla de Retencién Documental (TRD) donde se identifican la serie documental
Derechos de Peticion.

L s A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
'™ FONDO DOCUMENTAL : GOBERNACION DE ANTIOQUIA
“'-I:E‘" DEPENDENCIA (Seccidn) : 110,000 SECRETRRIA DE MINAS
OFICINA PRODUCTORA:(Subseccidn) : 110.100 DIRECCION DE FISCALIZACION MINERA
[ soporte | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION [ rerencion Jorcrosicion Fina]
copIGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIROS DOCUMENTALES —— PROCEDIMIENTO
| 7] F [cop.rormato] proceso | proceomuienta | a6 [ ac [ar[m]s e |
110100-01 DERECHOS DE PETICION 2 3 X [Una vez cumplides los tiempes de retencidn en AC y
- ficio de interpasicion del deracha e peticion x | % suparadas los vslares sministrabvos y legsles, =sts
- memerands ce traslads cel derecha de peticien x | x saris nc desarals valors sscundarios; per lo qus
- Oficia de respuesta x X 22 puede proceder en esta fase del ciclo vital con su
siminacn grevio sval del Comite de Archiva y
desanca came svidencis del proceso, los respectivos
ventarios v actas de siminacin,

Tabla de Retencion Documental (TRD) donde se identifican la serie documental
Planes.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDO DOCUMENTAL : GOBERNACION DE ANTIOQUTA
DEPENDENCIA (Seccion) : 110,000 SECRETARIA DE MIMAS
OFICINA PRODUCTORA: (Subseccidn) : 110,100 DIRECCION DE FISCALIZACION MINERA
[ sopore | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION [ reTencon Joisposicion Finay
CoDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
| 7] F Jcoo. rormato] proceso [ proceomienta | ac [ ac [ar[w]s[e]
- P ——— ——= e T T T R S EE e T TS
- P e B A s iriiegrtetnibpatniaislis i
emunicacidn cficial de respussts = peticionaric x| x b= Sty
e Io sstisfactién del reclamants @ gqusiosa y de b=
scmiristracian misma, ssta s=re ne desarrslla
valores secundarios,
5 bien = certo les peticionss, qusjas, reciames y
sugsrencias parmiten en el procssa da Atencidn 3l
Ciadadans, la identficaciin ds tendencas,
sfiminacin de causas o las quajss y mejors de
procedimientos; dichas acciones s= realizan dentro
del tizmpa de ratancidn estimado 2n s TRD par su
valor primario
Soporte Mormativo:
Merma Tecnica 150 10002:2004
110100-04 PLANES

PLANES DE ACCICN
110100-04.01 PLANES DE ACCION X |Una vez cumplides los tiempes de retencidn en AG
- Plan X | x (los cuales empiezan a contar 3 partir de culminado
L s X | X & cuatrienio para &f qua fusron formulados), esta
serie no desarrolla valores sacundarios y Ia
nformacién allf contenida, est consolidada en el
Plan de Accidn de |a Secretaria, Departamenta o
Gerencia de la cual depende: por lo que s= pusde
procedsr en esta fas del cclo vial con su
sliminacin: previo aval del Comité de Archive y
dejando coma evidencia dal procaso, los respactivos

En los documentos se evidencian principalmente denuncias de la mineria ilegal por parte de
diferentes actores, se encuentran involucrados individuos ordinarios que cooperan en la
extraccion de minerales ilegales, si bien existen ciudadanos del comun que realizan estas
practicas de manera clandestina, entre estos destacan grupos mas expansivos y con poder
de adquisicibn mas marcados, lo cual les permite ejercer violencia y marginacion sobre la
poblacion y los demas mineros, entre los principales agentes que secundan la perpetuacién
de extracciones ilegitimas se encuentran los grupos al margen de la ley, los paramilitares y
las organizaciones criminales que se dedican al pillaje y la extorsion.

Multiples quejas y denuncias se realizan en los documentos ordenados, en los cuales se
evidencia agresion fisica, desplazamientos, matoneos y crimenes organizados por estos
agentes que buscan perpetuar la mineria ilegal para el sostenimiento de sus intereses
elitistas y egoistas que conlleva al desgaste social, tejiendo una red de ignominias que
perpetuan la ilegalidad, la aberracion territorial y la desigualdad comunitaria.

En los documentos también se encuentran peticiones de visitas oculares a sectores

especificos, argumentando las razones y motivos del porqué se requiere de la presencia de
la Secretaria de Minas en dicho territorio. Se encuentran peticiones por parte de otras
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entidades y funcionarios ajenos que invitan a participar de eventos y jornadas formativas en
temas de mineria a los servidores de la Gobernacién de Antioquia.

Una vez desarrollado el proceso de organizacion documental en las diferentes unidades de
conservacion, se procedié a la foliacién de los expedientes, la cual se consolidé teniendo en
cuenta el orden de las unidades documentales compuestas, no obstante, como se comentd
en los avances pasados, estos tramites se almacenaran en una misma carpeta, puesto que
hay expedientes que no cuentan con una cantidad significativa de folios para almacenar, por
supuesto sin sobrepasar los 200 folios por unidad de conservacion.

Posteriormente se procedié a encarpetar los documentos en las nuevas unidades de
conservacion, reemplazando el antiguo gancho por uno plastico y con condiciones de
permanencia mas estables y duraderas. También se perforaron nuevamente documentos
que estaban agujereados de manera errénea y que en la foliacion no coincidia con el orden
de lectura del documento.

Finalmente se desarrollé el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), en el cual se
consolidaron los campos requeridos por la entidad remitente u oficina productora, asimismo
se reflejan las series y subseries documentales intervenidas, los afios a los cuales se les
aplicé el proceso de organizacion documental, el nimero de folios contenidos en las
unidades de conservacion, las fechas extremas, el almacenamiento de las unidades de
conservacion (tomo, carpeta, caja, etc), las observaciones, entre otros aspectos relevantes
para la identificacion de las series documentales que se pretenden transferir.

Algunas ventajas del proceso fue la optimizacién del tiempo para el desarrollo de las
actividades, el tiempo de desplazamiento y preparacion permitio que la practicante fuese
mas eficiente en sus labores, puesto que se ahorraron horas de preparacion y traslado
desde el hogar hasta la Gobernacion de Antioquia, esto conllevé a que se realizara de
manera efectiva una jornada de trabajo que involucré pausas activas y pequefios momentos
de descanso permitiendo retomar las actividades en el menor tiempo y con la mejor energia
y disposicion.

Entre las desventajas que se destacan del proceso se podria decir que fue al inicio del
desarrollo de la practica, cuando no se tenia parametros claros para proceder, puesto que
no existian lineamientos de como desempefiar las actividades de la transferencia
documental desde el hogar. Teniendo en cuenta que es un proceso sumamente operativo y
que requiere (para este caso especifico) de una intervencion manual fue dificultoso el
entender las dinamicas desde la casa. No obstante, con el paso del tiempo y con las
instrucciones del tutor se pudo consolidar un concepto mas claro del desarrollo de la
transferencia desde el domicilio, en especial lo que compete a la organizacion y rotulacién
documental.

En cuanto al volumen documental se intervinieron seis metros lineales, representados
inicialmente en ocho unidades de conservacion, no obstante con la reacomodacion de las
carpetas surgidé una novena caja, estas contienen entre seis y siete carpetas, lo cual
representa un aproximado de 1200 folios por unidad de conservacion.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Secretaria de Minas adoptar a su equipo de trabajo profesionales en
archivistica que puedan capacitar al personal del area y dedicarse tiempo completo a las
labores del Archivo, si bien en el Archivo de la Secretaria se cuenta con personal que
administra el Archivo de Gestidon, no son profesionales del area, sino que tienen otros
conocimientos en arquitectura e ingenieria, esto no es negativo, pero para fines académicos
y laborales podrian potenciar mas la entidad con un profesional especializado que
dimensione los retos y alcances que se deben desempefar en el Archivo. Estos
profesionales ya han adquirido a través de su experiencia conocimientos propios del
desarrollo y funcionamiento archivistico, sin embargo, sus funciones especificas en la
Gobernacién no les permite atender de manera completa los pendientes del archivo.

Es importante que haya reconocimiento en cuanto a la importancia de un profesional de la
informacion en las areas administrativas, ya que las actividades del Archivo son tenidas en
cuenta como actividades secundarias, es decir labores que deben llevar a cabo por
protocolos internos y directrices del Archivo Central. Pero, no hay completa conciencia de lo
relevante de la participacién activa de un gestor de la informacion, que todo el tiempo esta
planeando y programando estratégicamente para el desarrollo de actividades archivisticas
que se articulan con los ejes misionales de la entidad.

El Archivo no debe ser entendido como funciones secundarias, sino que tiene su propio rol
en la organizacion, optimizar procesos, reducir tiempo, generar eficiencia, proyectar ideas
que potencialicen el actuar de la entidad. Es necesario crear concientizacion de que el
Archivo no solo beneficia un area especifica, sino que aporta a todas las demas
dependencias de manera clara y concisa en el desarrollo de sus funciones, planes,
proyectos y programas que por supuesto estan articulados con el Archivo, esto se logra
desde la consolidacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Se desarrollaron diferentes metodologias de trabajo que permitieron disefar estrategias
tacticas en cuanto a la informacion intervenida y los conceptos adquiridos por la academia.
La recopilacion de lo analizado en las aulas en tematica archivistica permitié desempefiar
una mejor experiencia en la aplicacion del proceso, si bien en ocasiones surgian dudas de
como proceder ante la clasificacion u ordenacién de documentos especificos no hubo
limitaciones en cuanto a la resolucion de los problemas, se acudia a los lideres del area o al
tutor para tener mayor visualizacion de cémo proceder ante la informacion.

Durante la practica académica se analizaron y estudiaron textos que expresaban
acepciones en cuanto al proceso de organizacion documental, las transferencias
documentales primarias (yendo desde la ordenacion de estos hasta la preparacion técnica
de los documentos) y el desarrollo de los instrumentos archivisticos, en especial el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID), esto para tener herramientas criticas que
permitieran un mayor enfoque académico y tedrico del proceso y del contenido de la
informacion.
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Se estudié exhaustivamente la normatividad archivistica que tenia relacion con el proceso
de transferencia documental, asumiendo las caracteristicas propias que demanda la
remision de estos documentos. Asimismo, desde la norma se analizo lo referente al FUID y
a las multiples situaciones en las que este puede ser creado (inventarios naturales,
inventarios de descripcién, inventarios de transferencias, etc.)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Meses (semanas)

Actividades
Jul Agos Sept Oct Nov Dic

1| Capacitacion en temas de
Archivo

2| Notificacion de los edictos

Clasificaciéon documental de
3| la serie correspondencia

Ordenacién documental de
4| la serie correspondencia

5| Foliacion de los documentos

Almacenamiento de la
6| informacioén en nuevas
unidades de conservacion

7| Diligenciamiento del rotulo

Diligenciamiento del FUID
8| para la transferencia
documental

9| Organizacion de contratos
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ANEXOS

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Relato de practica académica remitido a la Coordinacién de Practicas de Excelencia
de la Gobernacion de Antioquia.

Propuesta de mejoramiento y el procedimiento anexo de la propuesta presentada a
la Gobernacién de Antioquia.
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FIGURAS'

Figura 1. Soportes diferentes al soporte textual.

. O REDMI NOTE 6 PRO
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' Las fotografias fueron tomadas por la practicante Alexandra Jaramillo Bedoya, el lunes 16 de
noviembre de 2020.

20



Figura 2. Remision de una carta por el representante de la Defensoria del Pueblo al
gobernador Sergio Fajardo, donde se expresa la preocupacion por la continuidad del
conflicto armado a causa de la mineria ilegal.
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i I
Figura 3. Continuidad de la carta remitida por el representante de la Defensoria de

Pueblo al gobernador Sergio Fajardo, donde se expresa la preocupacion por la

continuidad del conflicto armado a causa de la mineria ilegal.

ZEFENSURIA DEL PUEBLO

Derechos humanos para vivir en pa
colocar en situacion de riesgo a su madre', her
residen en el municipio de S_egowa, busco refi
Sociedad Minera la Roca, ubicada en zona se
barrio 20 de Julio, desde donde se tra.sl'ada ac
Concejo municipal con apoyo de la Policia Nacional c¢on sede en Segovia.
Desde su refugio, el Presidente del Concejo M
integrante de Sintra energética ha denunciado que:
Desde enero del presente afio de
Nacion presuntos nexos de multina
de la ley, que vienen violentando 3
entregd nombres propios de las p
Que en ocasiones ‘a policia nacio
éstas personas, las cuales son
siguientes, en razon de que no m
- parte de las autoridades judiciales.

nuncié ante la Fiscalia General de Ia
cionales con grupos armados al margen
la sociedad civil en esa jurisdiccion, que
ersonas que realizan esas actividades y
nal ha realizado capturas de algunas de
dejadas en libertad en las 72 horas
edia orden de captura contra éstas por

la Sociedad Minera Ia Roca, que genera unos 150 empleos directos y
indirectos, viene siendo presionada por los grupos armados ilegales, en
ecial por los autodenominados “Héroes del Nordeste”, que pretenden de
les participe economicamente, de su producido. Presiones, a las que
i i esta en busca de seguridad privada para

venes trabajadores de Ia Socie

dad Minera Providencia, del
Palizada, de la sucursal ZAN

DOR Capital, de Ia Empresa
olombia, antigua Frontino Gold Mine, fueron asesinados hace

F estos grupos armadaos ilegales, al parecer, en razén de su
lamacion de derechos laborales. Los trabajadores

los nombres de Yamison Amaya y Nelson Cadavid,
26 aros de edad.

Pueblo ha conocido de los siguientes hectqu de
ciados con la actividad minera, en los dltimos

a de fuego el minero Carlos Mgr_io

egun el comandante de la Policia
hace dos meses Regtrepo San
sesion y administracion de una
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manos y demas familiares que
ugio en las instalaciones de la
mi-rural de Segovia, aledaria al
umplir con sus obligaciones en e

unicipal de Segovia Antioguia e
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Figura 4. Reporte de informe de visita a Subsidencia Minera.
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Figura 5. Respuesta de peticiones radicadas.
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Figura 6. Respuesta a derecho de peticién.
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7. Unidades de conservacion (cajas) interveni
Figura 7.
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Figura 8. Unidades de conservacion (caja) en proceso de organizacion documental.
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Figuras 9 Y 10. Unidades de conservacion (carpetas) intervenidas.
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Figuras 11 Y 12. Unidades de conservacion (carpetas) intervenidas.
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%
i [Sonicitud adicional sobre el informe de
2 2016010487268 __ |fiscalizacion minero mercurio oficio Maria Ines Restrepo Morales lMaua Elena Zapata
cer e minero, titulo HAXK-
e 01(7398) mercurio oficio Jhorllana Ibeth Romero Florez Maria Elena Zapata
i i e 18 German G
| Fernando Aristizabal Luis German Gutierrez
201272016 | 2016010484317 _ |social mercurio oficio
————— [Souctd e da trasiado a
19 6 201601083130 |, radicado 20165510369082 mercurio oficio Mariaa Ines Restrepo Morales Rubiel Zuleta
| |Remisin acta mforme de visita técnica de vigilancia y
26/12/2016 | 2016010492422 _|control a A mercurio oficio. Jorge Adalberto Barreto Caldon Rubiel Zuleta
2071212016 | 2016010484405 __|Tramite por ficio radicado 201608 mercurio oficio Mayor_Jelber Alfonso Rivera Vega Fernanda Aranguren
[ 2122018 2016010487261 | Traslado peticion ANM 20165510353492 mercurio oficio | Joel Pino Puerta Fernanda Aranguren
| [iforme avance obras de controly miigacion, "
|deslizamiento talud. ladrillera San Fernando SAS Titulo
20/12/2016 2016010484571 |11120 mercurio oficio. (Omaira Montoya Danel Canastho
[ [Solicitud de Para disenos para ia
construccion del interceptor sur y lasobras
| 201212016 2016010484700 mercurio oficio Jacobo Pereira Gasamans Carlos Andrés Roldan
= | Remision derecho de pelicion segun radicao,
| 120161010633762 del 09/10/2016 y recibido en esta
26/12/2016 | 2016010492409 |coordinacion el 16/12122016 mercurio oficio Omar Ricardo Malagén Ropero Carlos Andrés Roldan
T |Radicado ANM 20169020045062 Solicitud de visita
técnica unidades mineras del sector el Silencio vereda [ Wilser Dario Molina Molina, Alcalde
2016010485008  |Ferraria- Amaga Anmxgn;a - mercurio oficio municipal Gabriel Vallejo
7 36N 0193, Resolucion 20
b (del 3111012018, revocar articulo tercero de dicha
_ 2016010485562 _ |resolucion - mercurio oficio Arturo José Harry Hoyos Fernanda Aranguren
[Solictud ombrar funcionaro para
|que actie como enlace permanente para acompanar el
[proceso de consulta del expediente por parte de los
2016010478719 wdmm:a o: iln U’m ] T mercurio oficio Alejandro Gonzalez Valencia Daniel Canastho
“ |en explotacion Cielo Abierto la licencia de explotacion
744011 del Municipio de Campamento del
2016010492226 _ | Departamentod e Antioguia
= ::::e e mercurio oficio Jorge Adalberto Barreto Caldon Luis German Gutierrez
/1212016 | 2016010492587 _ [ocurndo el 03/12/2016 Poligono Zona 4 mercuri
o
emision acta e informe Ge visita técnica d6 Vigiancia y 2hen SueiDayd@as Conss Diego Gardona
control a explotaciones subterraneas No 2016101V a la
solicitud de- legalizacion ODO-16471
 26/12/2016 | 2016010492429 Bunndmmoq‘e?ua delinepcde mercurio
16| 2016010492403 _[Solcitud informacion esta de pitulos mineros eitlio s e £oalbens Baeto Oakity j_LD o Alonso Cardona
: 2016010490432 _|Remision radicado ANM 2018551035 1963 oo EeTBA AlbedD DadonaN AU Fernanda Aranguren |
B mercurio oficio Jorge Adalberto Barreto Caldon
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Figura 14. Mapa de procesos donde se identifica que la Gestion Documental hace parte de

los procesos de apoyo de la entidad.
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Figura 15. Procedimiento de organizacion documental presentado en isolucion por la
Gobernacion de Antioquia (apartado numero 7 - informacion).

7. INFORMACION

Documentos
PR-M7-P4-18  Organizacién de los Documentos en los Archivos de Gestidn. PR-M7-P4-36  Préstamo, consulta y devolucién de documentos de la FLA
PR-M7-P4-23  Consultas en el Archivo Histérico de Antioquia Radicacion de comunicaciones oficiales externas y recibidas en la
> = 3 3 PR-M7-P4-37 e

PRM7-P4.31 Préstamo y. de\{'oluczon dg do_cumentos de los archivos de gestidn Gobgrl}a ”deAmloqm .

de la Gobernacién de Antioguia PR-MT-P4-38  Administracién de los contratos producidos en la FLA
PR-M7-P4-44 Recepcion, _almacenamiento y custodia de las transferencias PR-M7-P4-46  Conformacion y Actualizacion de la Historia Laboral

primarias PR-M7-P4-47  Elaboracion y publicacién de la Gaceta Departamental
PR-M7-P4-45  Radicacion de Actos Administratives por mercurio web PR-M7-P4-48 Consulta y préstamo de los documentos en el Archivo Central

Programa de Gestidn Documental
Red proceso GD

Relacidn partes interesadas Gestidn Documental
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Figura 16. Carpetas antiguas donde se remitieron los documentos a la practicante.
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Figura 17. Carpetas nuevas donde se almacenaron los documentos.
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