Cédigo: GD-F-014

ASESORIA DOCUMENTAL Version: 001
Fecha: 7/05/2021
MUNICIPIO DE SAN ACTA No. 1 -
FECHA: 21 de marzo de 2023
HORA: De las 15:00 a las 16:00 horas
LUGAR: Oficina Inspeccién de Policia

ASISTENTES: Andrea Vivares Hernandez
Natali Cérdoba Delgado
John Fredy Ospina Morales

ORDEN DEL DiA:

1. Revision del estado actual del archivo de la Inspeccion de Policia

2. Propuesta de organizacion documental
3. Varios

DESARROLLO:

1. Revisién del estado actual del archivo de la Inspeccion de Policia

Se revisa el acervo documental custodiado en la Inspeccién Segunda, encontrando lo

siguiente:

1.1.Se tienen documentos almacenados en AZ, que segun informacion
obtenida, contienen comunicaciones oficiales recibidas y enviadas, ademas

de procesos

1.2.Los procesos de querellas estan debidamente codificados, pero no estan
almacenados en el respectivo orden consecutivo
1.3.Las unidades de instalacion son insuficientes para almacenar los

documentos que alli se custodian

Imagenes 1y 2. Estado actual del archivo de gestién de la Inspeccion de Policia

2. Propuesta organizacion documental:

Una vez identificado el estado actual de la documentacién en la Inspeccion de Policia se

entregan las siguientes recomendaciones de intervencion:
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2.1. Documentacién en AZ:

Se recomienda sacar la documentacion que se encuentra en AZ y trasladarla a carpetas
con el fin de tener un medio de conservacién mas adecuado, y rotularlas con el formato
adoptado oficialmente en la Alcaldia, el cual se suministra a la funcionaria Natali Cérdoba.

Una Vvez almacenada y rotulada la documentacién, se debera llevar al Formato Unico de
Inveqtar_lo Documental, de acuerdo a lo adoptado por la Alcaldia en el proceso GD-P-003
(Procedimiento de Transferencias adjunto a la presente acta)

Posterlor_rpente se almacenaran las carpetas en cajas de archivo, con su respectiva
numeracion de caja y carpeta.

2.2. Organizacion de expedientes procesales

Se recomienda aplicar el siguiente proceso:
- Ordenar expedientes por numero de proceso
- Registrarlos en el Formato Unico de Inventario Documental

- Marcar cada carpeta con el niumero de caja y carpeta
- Almacenarlos en cajas de archivo '

2.3. Creacién de base de datos:

Se recomienaa ia creacion de una hoja de Excel formuiada y con macros donde se tenga
un control exacto del estado de cada proceso, de tal forma que se generen alertas
automaticas y se facilite la gestion de los mismos.

Para lograr lo anterior, la Inspectora informa que los pasos y tiempos del proceso estan
establecidos en el articulo 223 de la Ley 1801 de 2016, los cuales son:

- Iniciacion de la accién

- Citacién

- Audiencia publica

- Argumentos

- Invitacién a conciliar

- Pruebas

- Decisién

- Recursos

- Cumplimiento de la medida

Con Base en dicho procedimiento se construira la propuesta de base de datos en Excel.

En caso de lograrse lo anterior, no sera necesario tener los gxpedientes separados por
etapa del proceso, toda vez que la misma se tendra en el registro de Excel.

3. Varios

Correo Electrénico:

Se configura y explica el funcionamiento del apIicatjvo Qutlook para e! |man<-ijoex
administracién del buzén inspeccion2@sanjeronimo-antioguia.gov.co, especiaimente

el manejo de:

- Reglas de correo electrénico o
- Pasos rapidos de correo electronico
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Utilizacion del calendario para programacion de audiencias

Mejoramiento de Unidades de Instalacién:

gada la confidencialidad de la informacién manejada en la dependencia y el volumen
ocumental de que se dispone, se hace necesaria la adquisicién de dos estanterias fijas
€ archivo para poder organizar adecuadamente los procesos en curso.
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NATALI CORDOBA DELGADO JOHN FREDY OSPINA|MORALES
Auxiliar Administrativa Asesor Dogumental
Proyecto Revisé Apfob6

Nombre: John Fredy Ospina M. Nombre: Andrea Vivares H. Nombre} Andrea X/ivares H.

Cargo: Asesor Documental Cargo: Inspectora Municipal Cargo: | Lspecto@icipal

Firma: Firma: Firma:
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