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INFORME DE AVANCE DE SEGUIMIENTO
PLAN ARCHIVISTICO ALCALDIA DE QUIBDO
HALLAZGOS AGN

Fecha de Corte: 15 de agosto de 2019

Con el proposito de realizar seguimiento las acciones propuestas por la Alcaldia Municipal de
Quibdo, definidos en el Plan de Mejoramiento Archivistico, la Oficina de Control Interno,
realiza la evaluacion de Seguimiento, en cumplimiento de sus roles.

OBJETIVOS

1. Verificar el cumplimiento de cada una de las actividades propuestas en el PMA, con
fecha de corte 10 de mayo de 2019.

2. Evaluar el nivel de cumplimiento

3. Plantear las observaciones y efectuar recomendaciones de la Oficina de Control
Interno.

ANTECEDENTES

El Archivo General de la Nacién realiz6 visita de inspeccion a las instalaciones de la Alcaldia
Municipal, para verificar el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 o ley General de Archivo, en
atencion a los traslados de hallazgos que realizé la Contraloria General de la Republica de
las auditorias de 2013 y 2016.

Posterior a la visita y en cumplimiento de las érdenes impartidas por el Equipo auditor de la
AGN, se suscribio el Plan de Mejoramiento de Archivo, el cual fue aprobado por el comité de
Archivo de esta Entidad Municipal y remitido via correo electrénico al ente rector en materia
de Archivo, conforme a la fecha establecida para tal fin.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, emitida por el Ministerio de Cultura,
reglamentado por el articulo 2.8.8.5.6 Seguimiento y Verificacion, paragrafo 2, la funcion de
las OCI, deben realizar el seguimiento trimestral a los avances de cumplimiento de las
actividades presentadas en el PMA.

Quibdo productivo, territorio competitivo! ﬁ

Gotsorrmerar awi Chacy Pepena m Cuanse o

Correo-e: alcaldia@quibdo-choco.gov.co, Quibdé - Chocd - 57

Carrera Segunda No 24A - 32, Telefax 671 21 75 Cadigo Postal: 270001, 3



“~

OFICINA DE CONTROL INTERNO
ALCALDIA n:umcam DE
r

O

NIT. 8916800110

En el informe final el grupo de vigilancia y control del Archivo General de la Nacion, establecio
gue “la oficina de Control Interno, de la entidad, debera reportar trimestralmente los avances
de las actividades presentadas en el Plan de Mejoramiento Archivistico —-PMA-

Es asi como se ha venido dando cumplimiento por parte de la OCI de los avances obtenidos
hasta le fecha en atencion al PMA que tiene la Entidad, el dltimo informe presentado se realizé
el 13 de agosto, en consideracion a lo anterior, esta Dependencia presenta el informe de
seguimiento con corte al 13 de febrero de 2019.

Para este seguimiento, es menester recordar cuales fueron los hallazgos evidenciados por el
AGN, a través de su grupo de IVC.

El Plan de Mejoramiento Archivistico, suscrito por la Alcaldia Municipal de Quibdé, cuenta con
11 hallazgos y 15 actividades, las cuales tienen fecha de inicio el 15 de agosto de 2017 y
fecha final el 15 de agosto de 2019.

Los hallazgos evidenciados en la visita realizada por el AGN, fueron los siguientes:

1. INSTACIA ASESORA EN MATERIA ARCHIVISTICA: ElI Organo asesor no esta
sesionando cada dos (2) meses como se establece en la Resolucion N° 0963 del 5 de
diciembre de 2016. la entidad debera actualizar las funciones del Comité Interno de
Archivo, de conformidad con la normatividad vigente.

2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Tablas de Retencion Documental y Cuadro de
Clasificacion Documental. la entidad no cuenta con Tablas de Retencion Documental,
aprobadas y convalidadas, asi como Tampoco con Cuadros de clasificacion
Documental.

2.1. Elaborar, aprobar, divulgar e Implementar el cuadro de clasificaciéon documental
del Municipio.

2.1. 2. Aprobacion Previo concepto del comité de Archivo.

2.1.2.3. Proceso de convalidacion ante el Consejo Departamental de Archivo del Choco

2.2. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD), La entidad no ha elaborado y
adoptado el programa de Gestién Documental.

2.2.1. Elaborar, divulgar e Implementar el Programa de Gestion documental PGD en la
Alcaldia Municipal de Quibdo.

2.3. Disefar, Aprobar. Adoptar, Publicar e Implementar el Instrumento Archivistico
Programa de Formato Unico de Inventarios Documentales —FUID-
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. CAPACITACION DEL PERSONAL DE ARCHIVO. La entidad no ha realizado
capacitaciones efectivas a los Funcionarios de Archivo que permitan dar lineamientos

T U Y TV

base para la organizacién del archivo.

. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA. De conformidad con la observacion la alcaldia
municipal de Quibdo, incumple con lo sefialado en los art. 1, 2, 3, 4, 5,7, 11, 13,y 15
del Acuerdo 060 del 2001, para el manejo de la Unidad de Correspondencia y
Comunicaciones Oficiales, lo que podia dificultar el control del oportuno de las
comunidades, la conformacién de expedientes en los archivos de gestion, consulta y
atencién oportuna a los ciudadanos y la trazabilidad de los documentos producidos.

. CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS. La Entidad no cuenta Tablas de
Valoracion Documental (TVD), elaboradas, convalidadas, implementadas y publicadas
para la organizacion del fondo documental acumulado.

5.1. Elaborar, Aprobar, Convalidar, Registrar e Implementar las Tablas de Valoraciéon
Documental (TVD) y los cuadros de Clasificacion documental (CCD) por periodos de
la Alcaldia Municipal.

5.1.2. Organizar el Fondo Acumulado.

5.2. Proceso de Organizacién Documental en Los Archivos de Gestion.

5.2.1. Organizar los Archivos de gestion de la Alcaldia Municipal

5.2.2. Organizacion de las Historias Laborales.

. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC. La entidad no cuenta con un
sistema integrado de Conservacion para la preservacion de los documentos de
archivo desde su produccion hasta su disposicion final.

6.1. Elaborar e Implementar el Sistema Integrado de conservacion (plan de
Conservacion Documental y de Preservacion Digital a largo Plazo).

. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS: la Entidad no ha
dado aplicacion a los preceptos normativos establecidos dentro del Acuerdo 08 de
2014, lo cual puede poner en riesgo la integridad del patrimonio documental de la
entidad.

Estamos
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SEGUIMIENTO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

En el seguimiento realizado con corte 10 de mayo se describen las siguientes
actividades de cumplimiento:

. INSTANCIA ASESORA EN MATERIA ARCHIVISTICA:
Actividad # 1: EI Comité Interno de Archivos debe Cumplir con las funciones asignadas
y Reguladas en la Resolucion N° 0963 del 5 de diciembre de 2016.

Respecto a este hallazgo, se formularon las siguientes tareas:
-El comité Interno de Archivo debe cumplir con las funciones asignadas y reguladas en
la Resolucion 0963 del 5 de diciembre de 2016.

Actualizacion de las funciones del Comité Interno de Archivo conforme a la norma
vigente.

Seguimiento:
El comité Interno de Archivo, se reunid de manera ordinaria el 19 de febrero y de
manera extraordinaria el 9 de abril del presente afio.

En el Comité de febrero se analiz6 el tema de la respuesta negativa enviada por la
Gobernacion del Chocé, sobre las Tablas de Retencion Documental, enviadas por la
alcaldia Municipal de Quibdo para su convalidacion, se socializaron y aprobaron las
Tablas de Valoracion Documental de la Entidad por los integrantes del comité y se le
hizo seguimiento y control al contrato numero 102, suscrito con la Imprenta
Departamental del Valle -IMPRETIC’S.

En el comité se reunié de manera extraordinaria en abril para hacerle seguimiento al
contrato interadministrativo 102 de 2017.

Se anexa citacion ordinaria y extraordinaria de la citacién a los comités realizados en
el presente afio.

Actividad # 2: Actualizar las funciones del Comité de Archivo conforme a la norma
vigente.

Seguimiento: Estas funciones fueron actualizadas mediante Resolucion niumero 0757
de junio de 2018 ya reportadas al AGN.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: 16800110
Actividad # 1: Elaborar, aprobar, divulgar e implementar el cuadro de clasificacion
documental y la tabla de retencion documental del Municipio.

Seguimiento: Durante los meses de septiembre y octubre la empresa contratista,
realizo la revision de las Tablas de Retencion Documental, que ya venia trabajando
con las distintas dependencias de la Entidad, las cuales fueron divulgadas,
socializadas y aprobadas en el Comité Interno y divulgadas en concejo de Gobierno.

Actividad 2: Aprobacién, previo concepto del Comité de Archivo

Seguimiento: En el acta nimero 006 de 2018, el Comité interno de Archivo de la
Alcaldia de Quibdd, aprobé las Tablas de Retencibn Documental y Cuadros de
Clasificacion, con el compromiso de enviarlas al Archivo Departamental para su
convalidacion.

Actividad 3: Proceso de convalidacion ante el consejo Departamental de Archivo del
Choco.

Seguimiento: El Consejo Departamental de Archivd, respondié de manera negativa,
a la solicitud de convalidacion de las TRD, a través de una comunicacion y no anexaron
acta de la reunion del consejo, exponiendo en el oficio normas que no hacen alusion a
la aprobacion de las TRD.

En consideracion a la negativa del comité Departamental de Archivo, se requirid
mediante comunicacion, a través de oficio de fecha 27 de febrero, al Secretario General
de la Gobernaciéon del Chocd, explicaciones sobre la negativa y se le solicitd, la
oportunidad de participar en el comité Departamental de Archivo, para aclarar o
dilucidar alguna duda, en atencion a la negativa de aprobacién de las TRD y CCD.

2.2. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD):

Actividad: Disefiar, Aprobar, Adoptar, Publicar, e Implementar el instrumento
archivistico -Programa de Gestion Documental (PGD).

Seguimiento: En Comité de fecha 9 de febrero de 2019, se socializ6 el Programa de
Gestion Documental de Archivo, y se hicieron recomendaciones, por lo cual no fue
aprobado el PGD, conforme lo establece el titulo V, articulo 21 de la Ley General de
Archivos, reglamentado por el Decreto 2609 de 2012.
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2.3. INVENTARIOS DOCUMENTALES FUID:,
Actividad: Disefiar, Aprobar, Adoptar, Publicar, E Implementar El Instrumento
Archivistico -Programa De Formato Unico De Inventarios Documentales (FUID).

Seguimiento: Se trabajé el Formato Unico de Inventario Documental, de series
documentales, en las oficinas de Talento Humano, Control Interno, Secretaria de
Educacion y Fondo Acumulado, esto debido a que en el contrato suscrito con la
Empresa Impretic’'s solo contemplaba la organizacién de 200 metros lineales y la
actualizacion de las TRD.

Se realizaron los Formatos de Inventarios Documentales de la Secretarias de
Educacion y la oficina de Talento Humano, control Interno y Fondo Acumulado, con el
propasito de realizar el proceso de levantamiento y recuperacion de la informacion de
manera exacta y precisa de cada serie de los Fondos acumulados.

En las dependencias restantes no se trabajado este formato hasta la fecha.

t% SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD MECI coeo:
VERSION:
am - .. FECHA:
Ql.lm:! INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL PAGINA
Hoja No : 01 | [oe: | |
PROCESO REMITENTE: REGISTRO DE DATOS
DIA: 06 |MES: 02 [ANO 2018 [NT*
PROCESO PRODUCTOR: _|Secretaria General - Talento Humano *NT = Numero de Transferencias.
No. . . Fechas Extremas No. d
Orden CODIGO Nombre de las Series, subseries o asuntos Folio: Soporte Nota:
;;;;;
HISTORIAS LABORALES
150-20 Historias Laborales Personal Activo
1 [150-20-03 No. 66.824.459 Arevalo Vargas Armando 30/07/2009] 16/07/2018] 1 1 153
2 [150-20-03 No. 18.230.459 Arias Chaparro Antonio Maria 30/10/2017] 20/12/2017] 1 2 43
3 [150-20-03 No. 18.230.459 Arias Chaparro Antonio Maria 6/08/2009 2/05/2013] 1 3 202
4 [150-20-03 No. 18.230.459 Arias Chaparro Antonio Maria 26/06/203 16/04/2018] 1 4 188
5 [150-20-03 No. 18.230.459 Arias Chaparro Antonio Maria 29/07/2009] 13/06/2017| 1 5 200
6 [150-20-03 No. 18.230.459 Arias Chaparro Antonio Maria 17/07/2017] 23/07/2018] 1 6 28
7 __[150-20-03 No. 18.230.459 Arias Chaparro Antonio Maria 1/02/2016| 12/07/2018] 1 7 70
8 [150-20-03 No. 18.230.459 Arias Chaparro Antonio Maria 29/07/2009] 15/02/2017| 2 1 200
9 [150-20-03 No. 18.230.459 Arias Chaparro Antonio Maria 8/11/2017| 21/06/2017| 2 2 1
10 [150-20-03 No. 18.230.459 Arias Chaparro Antonio Maria 8/09/2010] 31/05/2018] 2 3 202
11 [150-20-03 Franco Blanco Vanesa 22/06/2017| 31/05/2018| 2 4 15
12 [150-20-03 Garzon Sanchez Flor Angela 29/07/2009] 16/12/2014] 2 5 201
13 [150-20-03 Garzon Sanchez Flor Angela 19/03/2015|  4/07/2018] 2 6 98
14 [150-20-03 Guzman Linares Pedro Yesid 7/07/2007| _ 4/09/2015| 2 7 198
15 [150-20-03 7/12/2015] _10/04/2018] 3 1 50
16 [150-20-03 2/01/2009]  9/07/2018] 3 1 199
Elaborado por: Entregado por: [Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
[Lugar y Fecha: Firma: Firma: |
Lugary
Lugary Fecha: Lugary Fecha: Focha:

Evidencia: Se adjuntan formatos FUID trabajados a la fecha

3. CAPACITACION DEL PERSONAL DE ARCHIVO.
Actividad: Capacitar a los Funcionarios de la Administracién Municipal en Archivistica
Basica.
Seguimiento: Verificado el Plan de Capacitaciones firmado por el representante legal
y publicado en la pagina web de la entidad para el presente afio, no se evidencian
capacitaciones en materia de Archivo. En razon a ello se requirié al Jefe de Recursos
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Humanos de la entidad, en atencion a sus competencias para que se incluya en el PIC
del presente afio, las requeridas en materia de archivo.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.

Actividad: La Entidad presuntamente incumple los procedimientos sefialados para el
manejo del a Unidad de correspondencia y comunicaciones Oficiales.

Seguimiento: La Administracibn Municipal cuenta con una unidad de
correspondencia, a traves del cual se radica toda la documentacion que ingresa y sale
de la Entidad, sistema radicacion denominado Control Doc.

Este sistema se encuentra centralizado, a través de él, se recepcionan, radican y
distribuyen las comunicaciones, se ha verificado que, en el momento de la radicacion
de los documentos, como proceso de conservacion, todos los documentos que
ingresan y salen a través de este sistema, son escaneados.

Esta unidad de correspondencia, cuenta con dos (2) funcionarias que atienden a los
usuarios y un mensajero que se encarga de llevar la correspondencia por fuera de la
Entidad y la correspondencia interna es entregada por las mismas funcionarias que
atienden este modulo.

Ademas de lo anterior, todas las secretarias y dependencias, cuentan con correos
electronicos institucionales creados, para la recepcién y envio de comunicaciones
oficiales.

No obstante, a que el procedimiento se viene aplicando, se requiere documentar este
proceso.

Evidencia: Se adjuntan copia de documento de entrada y salida, debidamente
registrados en el sistema Control Doc.

. CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS.
Actividad 1: Elaborar, Aprobar, Convalidar, Registrar e Implementar las Tablas de
Valoracion Documental (TVD), y los Cuadros de Clasificacibn Documental —CCD- (por
periodos) de la Alcaldia Municipal.

Seguimiento: Las Tablas de Valoracién Documental, fueron socializadas y aprobadas
en Comité ordinario realizado en febrero del presente afio, las cuales fueron
elaboradas siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos emanados por el
Archivo General de la Nacién, obedeciendo los principios metodologicos descritos
principalmente en el articulo 24 de la ley 594 de 2000 y el Acuerdo 004 de 2013 del
Archivo general de la Nacién.

En la primera fase se realizé el diagndstico documental, que permitié obtener una vision
del estado en que se encontraban los archivos; dio luces sobre un enfoque real, en
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cuanto a la estructura de la entidad y los depositos; como del estado de organizacion
en gque se encontraba la documentacion, esta etapa permitié determinar las principales
falencias, asi como identificar las de mayor prioridad, en el momento de formular las
estrategias o actividades de mejora.

En la segunda fase se realizo reconstruccion de la historia institucional. Esta se realizé
con la lectura de los Decretos, Acuerdos y Resoluciones encontrados en el Depésito
central, informacién que permitid establecer lineas de tiempos y cambios estructurales.
Esta informacion ayudd a establecer el origen de la produccién documental, de tal
forma que permita conformar las series y subseries documentales bajo un esquema
organico funcional. Con base en esta informacién se procedié a la elaboracion de
cuadros de clasificacion documental, que finalmente es el instrumento en el que vienen
ilustradas las agrupaciones documentales de la entidad. Igualmente se realiz6 el
andlisis de los inventarios documentales en su estado natural, que permitié identificar
los asuntos que corresponden a los documentos producidos en el ejercicio de las
funciones y en el cumplimiento de la mision de la Alcaldia.

Se anexan Informe de avance de las TVD

Actividad 2: Organizar el Fondo Acumulado.

Seguimiento: ElI Fondo Acumulado, se organiz6 teniendo en cuenta, el proceso de
clasificacion por dependencias y afos, escogiendo los diferentes fondos, con los que
cuenta la entidad, de la siguiente manera:

En comité de archivo realizado el 07 de septiembre de 2018, se definié que los 200
metros priorizados para entregar organizados de acuerdo al compromiso contractual
se efectuaran en la oficina de talento humano de la Secretaria General y la Oficina de
Control Interno.

Se intervino el depésito ubicado en el archivo central de la alcaldia, en la entrada de la
oficina de almacén donde se encontraba la situacion mas critica de la entidad, 600
metros aproximadamente, a los cuales se es realizd la clasificacion de la
documentacion por areas administrativas y afios, levantando el inventario en su estado
natural.

La informacion se encuentra empacada en diferentes unidades documentales como
empastes, carpetas, estopas, AZ, cajas y documentos sueltos.

Toda la documentacion se llevé al depdsito sin ningun tipo de inventario e instrumento
de descripcion.
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En la Oficina de talento Humano, se priorizaron las series documentales de las HISTORIAS
LABORALES, realizando la clasificacion de toda la documentacion en general de la
dependencia.
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En la Secretaria de Educacion, el proceso de digitalizacion de las historias laborales se inicio
con el alistamiento de la documentacién teniendo en cuenta la lista de chequeo de la circular
004 de 2003 Archivo General de la Nacion.

Se intervino la humedad que habia en el archivo de la Secretaria de Educacién para evitar el
deterioro de las cajas, carpetas y documentos de cada uno de los estantes.
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5.1. PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.
Actividad: Organizar los archivos de Gestidon de la Alcaldia Municipal
Seguimiento: Se avanzo en la organizacion de los Fondos Acumulados del Archivo
Central, en la Secretaria de Educacion y Oficina de Talento Humano y Control Interno.

Se realizé la clasificacion de la informacion por series documentales y por afios (de la
mas antigua a la mas reciente).

Se organizaron y se metieron en las cajas, cada caja contiene entre 6 y 7 carpetas de
200 folios cada una, para luego levantar el FUID, cada caja se encuentra rotulada de
acuerdo a la informacion que contiene.

Los Archivos de Gestidon en la Alcaldia de Quibdd, en las oficinas intervenidas, se
organizaron, de acuerdo a su orden original y procedencia, cada carpeta se encuentra
organizada con las Listas de Chequeo, verificando que los expedientes contengan toda
la informacién establecida en la lista de chequeo.

Los folios se organizan de acuerdo a como se vaya alimentando la carpeta, cada una
contiene maximo 200 folios.

una vez organizado todo el expediente se procede a la foliacion.

El control de préstamo de las carpetas se realiza a través de un libro radicador, en el
cual cada funcionario firma cuando le hacen entrega y devuelve el expediente.

Los expedientes se encuentran dentro de una caja para conservacién
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Después de clasificados por tema, cada expediente condensé en las cajas

correspondiente, verificando las cuentas que en ella hacia falta.

Proceso de clasificacion y verificacion de la informacion.

proceso del después de la intervencion en la clasmcacmn
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La organizacion consistio en la depuracién de los materiales oxidables de las carpetas,
organizacion de las mismas en su orden original y procedencia, de acuerdo a la Ley
General de archivo, verificando con los listados de chequeo el contenido de cada
carpeta a efectos de verificar que contenga todos los documentos, y que se encuentren
foliadas, cada expediente contiene 200 folios, luego se identificaron en la margen
superior derecha, las cajas de archivar debidamente rotuladas.
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Continuando el proceso, cunado las carpetas estaban listas, se procedio al proceso
de conservacion digital, para luego inventariar en el “FUID” formato unico de
inventario documental,

Rotulacion de las cajas

Marcacion de las carpetas
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Una vez la carpeta ya esté lista se procede a escanear, y luego se inventarian en el

“FUID” formato Unico de inventario documental,
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Evidencia fotografica de la foliacion

Libro préstamo de cuentas
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Radicado de las cuentas en présta

Hoja de control
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ALCALDIA MUNICIPAL DE

Una vez la carpeta ya esté lista se procede a escanear, y luego se inventarian en el
‘FUID” formato unico de inventario documental,

Evidencia: Se anexa carpeta contractual debidamente foliada.

5.20RGANIZAR EL ARCHIVO DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LA ALCALDIA
DE QUIBDO.
Actividad: Organizar el archivo de las historias laborales de la Alcaldia Municipal.

Seguimiento: Se evidencia que las oficinas donde reposan historias laborales de la
Administracion Municipal de Quibdo, fueron intervenidas y organizadas, con los
respectivos FUID y Base de datos. En el caso de la Secretaria de Educacion
documental, donde estos se encuentran digitalizados.

Se intervinieron las historias laborales de la Secretaria de Educacion y la Oficina de

Talento Humano, lugares donde reposan las hojas de vida de los funcionarios y ex
funcionarios de la Entidad.

ES‘Imusnnn 7\‘ Quibdo productivo, territorio competitivo! t @ ’J
Uit y Ories , . ”

Avanzad

Gotserverrer svi Chacy w-u—-

Carrera Segunda No 24A - 32, Telefax 671 21 75 Cadigo Postal: 270001,
Correo-e: alcaldia@quibdo-choco.gov.co, Quibdé - Chocd p—




— ‘; P
; _ J
OFICINA DE CONTROL INTERNO _
ALCALDIA MUNICIPAL DE \ |
Se implementé la circular # 004 de 2003 para la organizacion de las Historias ¢
Laborales. Se clasifico la |nformaC|on por series documentales y por afios (de la mas
antigua a la mas reciente), se organizaron de acuerdo a como van a gquedar las TRD y

se metieron en las cajas, cada caja contiene entre 6 y 7 carpetas de 200 folios cada

una, para luego levantar el FUID, de forma fisica. Cada caja se encuentra rotulada con

la informacion que contiene.

Se evidencia la realizacion de las siguientes actividades:

Secretaria de Educacion: Digitalizacion de 1600 expedientes de historiales laborales
de personal docente. Para el alistamiento de la informacion se estan realizaron las
siguientes actividades:

Aplicar la lista de chequeo “Circular 004 de 2003 AGN”
Realizar la revision carpeta por carpeta

Organizarla por 200 folios

Orden Cronoldgico

Realizar depuracion, limpieza y restauracion

Elaborar la descripcion por folios 1 a 1

Cambio de carpeta y cajas

Se intervinieron 313 cajas, con un promedio de 6 carpetas por caja.
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Talento Humano: Organizacion de 200 ml expedientes de historiales laborales de personal
talento humanao.

1.Clasificacion de la documentacion

e Clasificaciéon de la documentaciéon general de la oficina de talento humano de la
alcaldia municipal con base en las TRD para identificar la informacion correspondiente
a los expedientes de las historias laborales.

En la ejecucion de esta actividad se identificaron los siguientes documentos archivados en
AZ Y carpetas:

e Historias laborales activas, inactivas
e Historias de personal contratado
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Historias de personal que rea ] (nombramiento)

Actas de incorporacion a diferentgs cargos,

Actas de posesion de jueces y otros cargos 1998-2018

e Pagos y descuentos de contraloria

e Nominas desde 2001 — 2018

e Documentos de juridica: derechos de peticion, sentencias, demandas

e Pagos parafiscales: liquidacion de planillas autoliquidadas, documentos en A-Z sobre
salud y pension.

¢ Novedades del aplicativo nomina ARIES.

¢ Informes: pasivocol, Sintra estatales, saneamiento fiscal municipio de Quibdé

e Documentos del CNCS.

¢ Informacion y documentos SIGET.

¢ Informacion del sistema Unico de informacion del personal SUIP.

e Convenios

e Oficios recibidos 2008-2018

e Oficios enviados 2008-2018

e Expedicion de tiempos de servicios 1997-2016

e Comité de convivencia

e Plan de estimulos e incentivos

e Manual de induccién y reinduccién

e Comision de personal

e Resoluciones 2001-2018

e Decretos 1998-2018

e Documentos del comité de archivo, doc. De juntas de accién comunal barriales.

e Certificaciones y constancias

e Circulares

¢ Rendicion de cuentas

¢ Normas personales

e Manual de funciones

e Plan de accion servicios administrativos

¢ Plan de capacitaciones

e Certificaciones de periodos de vinculacion laboral para bonos pensionales y
pensiones.

Adicional a esto encontramos informacién suelta que se clasificé en orden alfabético y por
afo:

e Resoluciones
e Decretos

e Incapacidades de salud
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e Actas de posesion 6 .
e Liquidacion prestaciones social€S; .q:s50011.0

e Actualizacién de las hojas de vida (SIGEP)

e Declaracién de bienes y renta

e Notificaciones

e Actualizacion inscripcion de registro publico de carrera

e Evaluaciones de desempefios

Terminada la clasificacion, se procedio a intervenir las historias laborares activas, realizando
las siguientes actividades:

Alistamiento de la informacion:

Aplicarla lista de chequeo “Circular 004 de 2003 AGN”
Realizar la revision carpeta por carpeta

Organizarla por 200 folios

Orden Cronolégico

Realizar depuracion, limpieza y restauracion

Elaborar la descripcion por folios 1 a 1

Cambio de carpeta y cajas
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6. GARANTIZAR LA CONSERVACION Y LA PRESERVACION DE LA INFORMACION
Y LOS DOCUMENTOS EN EL TIEMPO
Actividad 1: Elaborar el Diagnéstico Integral de Archivo.
Seguimiento: De conformidad con las actividades contratadas por la Entidad para la
organizacion del archivo, se realizo el diagndstico integral del Archivo.
Evidencia: El Diagnadstico Integral de Archivo fue enviado en informes anteriores.

Actividad 2: Elaborar el Implementar el Sistema Integrado de Conservacién (Plan de
conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a largo Plazo).

Seguimiento: El proceso de digitalizacion se realiz6é con las historias laborales de la
Secretaria de Educacién, donde se intervinieron 313 cajas del personal activo
vinculado a la Secretaria de Educacion de expedientes de historias laborales de
personal docente.

Para el alistamiento de la informacion se cumplié con las siguientes actividades:

Aplicar la lista de chequeo “Circular 004 de 2003 AGN”
Realizar la revision carpeta por carpeta

Organizarla por 200 folios

Orden Cronolégico

Realizar depuracion, limpieza y restauracion

Elaborar la descripcién por folios 1 a 1

Cambio de carpeta y cajas
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7. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS.
Actividad: Elaborar e implementar en la Alcaldia de Quibdd un Programa de
Conservacion de los Archivos

Seguimiento:

Posterior a la firma del contrato 102 de 2017, la entidad no ha realizado contratos en
la vigencia actual en materia de Archivo.

CONCLUSIONES

Se ha avanzado en el proceso de organizacion del Archivo, notdndose mas este
cambio en las oficinas priorizadas.

Se viene cumpliendo con la realizacion de los comités Institucional de Desarrollo
Administrativos, en lo corrido del afio se han realizado 2 reuniones una de manera
ordinaria y otra extraordinaria.

La humedad que se presentaba en el archivo de la Secretaria de Educacion, fue
intervenida para garantizar la conservacion de las historias laborales de los docentes
personal activo e inactivo.

En cumplimiento de las actividades programadas en las oficinas priorizadas, se
requiere la intervencion de las otras dependencias de la Entidad, seria muy importante
gue se vincularan practicantes del SENA, para aprovechar el recurso humano y
continuar el proceso de organizacion en la Entidad.

RECOMENDACIONES

1. Dar continuidad al proceso de organizacion y cumplimiento de los hallazgos en las
actividades que no se ha avanzado.

2. Concertar con las directivas del Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA- la
vinculacién de practicantes que puedan realizar sus practicas en la entidad para
avanzar en la organizacion de las oficinas que no se han intervenido.
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Desde esta dependencia, continuamos con la solicitud de que es necesario que se
separar las funciones del Almacenista de las de jefe de archivo, teniendo en cuenta
gue estas fueron asignadas de manera verbal y se asigne para el archivo un
funcionario nombrado en la planta de personal de la Entidad.

Incluir en el Programa Institucional de Capacitaciones de la entidad para la presente
anualidad, las relacionadas en tema de Archivo bésico y disponer de los recursos
econdémicos para llevar a cabo las capacitaciones, procurando que los funcionarios
asistan a las mismas.

Continuar con el proceso de conservacion, a través de la digitalizacién de los
documentos en las dependencias donde se organizo el archivo.

Continuar con el proceso ante el concejo Departamental de Archivo para lograr la
convalidacion de las Tablas de Retencién Documental y enviar las de TVD para que
se surta el proceso.

SANDRA PATRICIA DUQUE PALACIOS
Jefe Oficina Control Interno
Original Firmado
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