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oM TS X :IILEJS:EEE 2023.10.05.039.244 _ g

CONVENIO « JRE CRIPGION: 09/02/2023 ot

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS DE BESTION Y CENTRAL PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE ~
RETENCION DOCUMENTAL.

DEPENDENCIA GONTRATANTE / Departamento Administrativo General y de
ASOCIADA: Servicios Administrativos — Archivo Central

NOMBRE: | Corporacion Antioquia Responsable =
ON : T

CONTRATISTA / ASOCIADO ﬁFrDULﬁ.I 00550520 TS
| VALOR INICIAL [$] $ 160.000.000 7

PLAZO: Diez ( 10 ) meses sin exceder el 31 de Diciembre de 2023 —
IDENTIFICACION DEL -

FROCESO EN

SHC

OF:

2023.10.05.039,244. SECOPII

J""”-

1.

COMPONENTE INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO O CONVENIO

Periodo de Cobra:

Del 14 de Septiembre al 13 de octubre de 2023

L

7

2. COMPONENTE EJECUCION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO

Registro Presupugstal: | N°. 551 ,4echa: 03/02/2023 o

Requiere Pélizas JJ Garantias (*) SI_X Fecha: Dia: Mes: Ano: 13/02/2023

Fecha de inicio {*E}L

(*) Debe ser la misma de la fecha del acta Fecha: Dia: Mes: Afo: 14/02/2023 e

de inicio

Duracion total del fcontrato: Diez {10 ) meses i

Fecha de terminaclif n del contrato: Fecha: Dia: Mes: Ano: 14/12/2023 /
2.1. PRORROGAS

Contrato adicional No: Tiempo (dias calendario)

1

2

Fecha de terminacign del contrato de acuerdo ,

con 2 prérroga: Fecha; Dia Mes Afo
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2.2. ADICIONES

Contrato adicional No:

Valor {51

1

2

Valor total del contrato:

Valor suscrito en nimeros ($):

2.3. SUSPENSIONES

Contrato adicional No:

Tiempo (dias calendario}

1

2

2.4, REANUDACIONES

Fecha reanudacion:

Plazo pendiente para ejecutar (dias calendario):

1

2
E| contrato estipuld pago de anticipo: Si: NO:
El contrato estipulé pago anticipade: Sl NO:

[ CUENTA | Corriente

[Ahorros || Numero Cuenta:01648429297 | Banco: BANCOLOMBIA

El interventor debera anexar los siguientes documentos de programacion y seguimiento del anticipo:

Plan de inversion del Farmato control de Conciliacion
anticipo/Madificacion al plan seguimiento anticipa bancaria
de inversion

Extractos bancarios

Certificacion bancaria sobre rendimientos financieros

3. COMPONENTE INFORMACION FINANCIERA DEL CONTRATO

1. Valor Contrato. $160.000.000
2. Valor Cofinanciacion (Para convenios}: %
3. Valor Anticipo o Pago anticipado. %
4. Valor Pago (Debe ser igual al valor de la factura o cuenta de cobro presentada por $16.000.000
gl Contratista) 000,
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5. Valor ejecucion :I: contrato a la fecha del informe (Debe ser igual a los valores de
las facturas o cuenfas de cobro presentadas por el Contratista, mas el anticipo si lo

$ 144.000.000

hubo), ol
3.1 RENDIMIENTOS
El contrato o convehip generd rendimientos: S NO
Periodo de geneg: 6n | Valor de rendimientos ($) | Fecha de consignacian Anexa recibo (SI/NO)
de rendimientos (Hecha de rendimientos

de inicio-Fecha de Earta)

4. COMPONENTE ADMINISTRATIVO

APORTES PARAFISCALES

4.1. PAGOS REALIZADOS A LOS SISTEMAS DE SALUD, RIESGOS PROFESIONALES, PENSIONES Y]

El supervisor y/@ interventor verifica el cumplimiento por parte del Contratista de sus
obligaciones fren los aportes al sistema integral de seguridad social y aportes parafiscales
¥ su correcta reladian entre el monto cancelado y las sumas que debieron haber sido cotizadas,
de conformidad cn la normativa vigente

Se revisd certific
Antioguia Respo
general de Segu
conceptos a la f

J_:ﬂrmadu por el Revisor Fiscal y/o Representante Legal de La Corporacién
ble segun el cual, ésta tiene afiliados a todos Jos empleados al Sislema

dﬁd Social y Aportes parafiscales, encontrandose a paz y salvo por estos
de presentacion de fa factura de cobro.,

Sl

Ma. Planilla:
BE753145
[

MO

4.2.NERIFICACION DE LAS GARANTIAS CONTRACTUALES Si LAS TIENE

El interventor/supdryisor verificd el cumplimiento por parte del CONTRATISTA de sus

obligaciones frentelal la péliza de anticipo, Cumplimiento, Responsabilidad Civil Contractual, alX

Prestaciones Sociales y Calidad.

Las Garanlias se efcuentran suscritas a favor del municipio por todo el Contrato. EI Supervisor
reviso y confirmd Ia suscripeion de éstas. las cuales hacen parte de la carpela del Contrato.

Sl

5. COMPONENTE TECNICO

5.1. ESTADO DE AVANCE DEL OBJETO CONTRATO

PORCENTAJE |DE EJECUCION FINANCIERA DEL VALOR TOTAL DEL
CONTRATO Y/O CONVENIO

90%
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TRANSCRIBIR

Descripcin de la ejecucién actual del Contrato (De acuerdo con el cronograma de actividades,

N? | Actividades u obligaciones

Tareas desarrolladas en el periodo de Pago

Sensibilizar a los lideres de los
procesos y su equipo asistencial para el
uso y adopcion del Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD de la
dependencia correspondiente.

Actividad Cumplida,

Organizar los documentos de Archivo
producidos por la entidad en razén del
cumplimiento de sus funciones,
conforme al Cuadro de Clasificacion
Documental CCD aprobado y siguiendo
2 | el principio de procedencia, y ordenar
los documentos al interior de los
expedientes siguiendo el principio de
orden original y los procedimientos gue
se tienen adoptados.

La actividad se continua realizando por las 4
contratistas.

Se continua en el proceso con la ubicacion
de la signatura topografica de los depositos
del archivo central, asi como |la
organizacion de todos los documentos
reposan en la bodega BLUX,

Realizacion de visitas técnicas a las
diferentes secretarias, Departamentos
Administrativos Subsecretarias,
5 | direcciones y del Municipio para
establecer los Planes de Mejoramiento
que permitan la Implementacion de las
TRD una vez sean convalidadas por el
Consejo departamental de Archivos

Actividad Ejecutada
Se anexa informe.

Generar el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID en el sistema de
informacion de la Corporacion para
4 | asegurar la captura de los inventarios
del Archivo Central y gue son el
resultado del proceso de Organizacion
Documental que se realiza

Actividad Ejecutada.

La informacién ya puede ser consultada en
linea mediante enlace al tablero POWER Bl
del sistema de la corporacion.

https://app.powerbi.com/view ?r=eyJrljoiZGNKY ZEZN
mELYWVINCOOMmJLWImYWUtZDUOMWEROGY 20
ThiliwidCl6lidhMzJiINGMxLTRhMzIINDY 408 {hYWF
mLTNIM2WMxZTMzZ]Q0MyJ9
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OBSERVACION
Se Finaliza con

desarrollo de aqu

[

5 areas en la adopcion del cuadro de clasificacion documental CCD. Y en el
s al procedimiento para organizacion de todos los archivos de gestion.

| 5.2. SEGUIMIENTO A LOS RIESGOS CONTRACTUALES

¢ En el period
atendi

Sk NO:_X|
En el evento qug
documental donds

esto para su post
en los siguientes i

21149 ejecucion reportado existe la posibilidad de materializacion dahalgun riesgo,

do la matriz de riesgos definida en los estudios y documentos previos?

e

la respuesta sea afirmativa, se requiere anexar el correspondiente soporte
se clarifique la situacion presentada conducente a que el riesgo se materialice,
ior ajuste y tratamiento, el cual debera ser verificado por el supervisor del contrato

formes de supervision.

5.3. TERMINACION DEL CONTRATO

Se termina el Confrato:

(Solo aplica para 193

En caso de que lajr

5.2.1. Durante la gj¢

Sl NO X

contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion)

Tspuesta sea Sl, se debera diligénciar la siguiente informacién:

ecucion del contrato se generaron los siguientes pagos:

ACTADEP

ia

FECHA Y NUMERO DE COMPROBANTE

(5O No DE EGRESO

VALOR TOTAL

l

5.4 LIQUIDACION DEL CONTRATO

Se liguida el contrate

5.4.1 Resumen ddl

Sl MNO X

Balance:
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BALANCE GENERAL DEL CONTRATO
CONCEPTO MONTO
Valor inicial del contrate
‘falor de la adicion No X (inserte tantas filas como adiciones haya tenido
ol COntEEtcaEr COMPBRIES o 1 i e e e s st e e s ||
Valor Tatal (del Contrato o Convenio)
\alor pagado a la fecha
Valor que falta por cancelar
Valor que falta por ejecutar
Rendimientos financieros (si aplica)
5.4.2 Aprobacion de liquidacion
Posterior al pago adeudado, apruebo que se proceda S ___ NO con su liguidacion, asi:
BALANCE GENERAL DEL CONTRATO
CONCEPTO MONTO

Valor total del contrato

Valor pendiente de pago

Saldo a liberar

5.4.3. Se recibe la siguiente informacion relevante para el Municipio, la cual hace parte de |a gestion
desarrollada por el Contratista en cumplimiento del Objeto Contractual: (en este item se deberan
relacionar los documentos, carpetas, sistemas de informacion, plataformas web, correos electronicos
y demas sistemas utilizados en la gestion contractual, asi como procesos y/o procedimientos,
documentos, formatos etc.,” del Sistema Integrado de Gestion Organizacional SIGO en los que
interviene el contratista para el desarrollo de actividades contempladas en el contrato de prestacion
de servicios profesionales yfo de apoyo a la gestion)

CUANDO SE TRATE DE LA TERMINACION DEL CONTRATO, SE DEBERA INCLUIR EN LA

PARTE FINAL DEL DOCUMENTO., ADEMAS DEL NOMBRE DEL SUPERVISOR Y DEL
RDENADOR, EL NOMBRE CONTRATISTA PARA SU CORRESPONDIENTE FIRMA

ORDENADOR, EL NOMBRE CC
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6. ANEXOS

Informe de|ejecucion presentado per: La Corporacion Antioguia Responsable.
Factura No FE 415, Por $ 16.000.000 .~
Certificado|de paz y salvo por pago de Seguridad Social, Riesgos Profesionales, Pensiones ¥

Aportes Rarafiscales, firmado por el Revisor Fiscal y/o el Representante Legal de |a Entidad.
4. Informe de seguimiento.

| ¢

L e

7. VALIDACION DEL PAGO

El Director ( a) Del departamento Administrativo General ¥ servicios Administrativos en calidad de
ordenador del ggsto, conozco y apruebo el informe de actividades y contenido del presente informe

de Supervision, por lo que apruebo realizar el pago correspondiente, segln informacion plasmada
_por el Supervisof del mismo

Marian Johana Cdrmona Ldpez Olivia Echeverri Botero

Mombre del Ordepador del gasto Mombre del Supervisor y/o Interventor

/

Firma Supervisor y/o Interventor
Cédula Nro: g4/ yNnai =

Firma Ordenaglor del Gasto
Cédula Nro:




Corporacion Anfioquia Respensable

Lorparacigryantidaui M. 00, 230, 5201

Cr2sf 34 Suris

Res nsa le Tel: (034) 4488115
Ermdgada - Colambéa

Factura eleclronica de venta

N°FE 415
s, ramirez @antisquiaresponsable.arg /
Facha y hora Factura
spfiones Municipio de I8 il del Tambo geraracion 2401112023, 1428
LIENDRE 2900981 207-5 Taléfono [034) 5531414 i s -
dirsceion Gra 20 #19-78 ciudad La Ceja - Colarmnbin R SRR
Wanciminma 112023
Aiticulo J'Tﬂ'hl:fﬂh eantidad W, Total
{IMPLEMENTACION DE TABILAS DE RETENCION k
' DOCUMENTAL, TRD T 166000, 00000
Articulos totales: { Total Bruto 13.445.378,15
Valer en Letras: Iy 185 2.554.621,85
Digciseis millones de pesos rivete
Totaka pagsr 16.000.000,00

Condiciones de pago:
Pago a crédito - Cuota No, 031 |vence el 2023-11-30 por  ps  16.000.000.00

Observaciones: g

Esta faclura corresponde al pago N°08 de acuerdo al contrato 2023.10.05.039,244, Se
anexa informe de geslion y sqportes de la seguridad social,

Amste facturi g vards o iplkan I8f nermag retalivi a | el thy il {artiule S Ley 12341 da 2008} Con wetn ol Gomprador deolar b racibide maly milesiatmary b

Treremncias o preslieion o senaciofideontiig an ssle Itulo ' vk Nimers Autorineion 107E4055201084 uprobads on I0EINOAT profijo FE desda of ndmare 400 al 10000
Vigencia: 12 Mesags

ngnﬂum de VA - Aciidisd Econdmen 412 Actvidailan maculivas de la asminisirecdn palle Tarils CLIFE

= S eleA S MU Al Bl 4 c 308 dende dabTethc 15 o 282 Te IS 305 2 LaB4 Ch 0 ZA DA Dasd i 57 S f 6

Fabricarns Seftwiney Frivvsedon tecrotboloz: Sige SAS - Mt 30048 1458 Mot Softwane S Mods. Fres dectmnics war a0 sl 308



Irnlforme de avance N° 09

PROYECTO:
Implementacidn de las Tablas
deB‘etencién Documental

Corporaciéon Antioquia

7YResponsable

Noviembre de 2023

Copyright @ 2023.
Todos los derechos reservados




Proyecto: Implementacion de las Tablas de Retencion Documental

Infarme N° 8

1. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO.

_ CORPORACION ANTIOQUIA £
CONTRATISTA: RESPONSABLE NIT:  900.230.520.-1
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE LA CEJA DEL TAMBO MNIT: 890.981.207-5

Prestacion de servicios profesionales

gg*ﬁ%ﬁ?gk para la organizacion de los Archivos de N°: 2023.10.05.039
GONVENIO: Gestion y Central para la implementacion ' Lras

% de las Tablas de Retencion Documental
LUGAR DE o ;
EJECUCION: Municipio de La Ceja del Tambo
PERIODO DEL ) ~ 13 de noviembre de
INFORME: Desde: 14 de octubre de 2023 Hasta: 2023

2. GESTION DE ENTREGABLES.

OBLIGACIONES ESTABLECIDAS
EN EL CONTRATO

Sensibilizar a los lideres de los
procesos Yy su equipo asistencial para
el uso y adopcion del Cuadro de
Clasificacion Documental- CCD, de la
dependencia correspondiente.

Realizacion de visitas técnicas a las
diferentes Secretarias,
Departamentos Administrativos,
Subsecretarias, Direcciones del
Municipio, para establecer los Planes
de mejoramiento que permitan la
implementacion de las TRD una vez
sean convalidadas por el Consgjo
Departamental de Archivos.

Organizar los documentos de Archivo
producidos por la Entidad en razon
del cumplimiento de sus funciones,
conforme al Cuadro de Clasificacion
Documental -CCD aprobado y
siguiendo el principio de procedencia,
y ordenar los documentos al interior
de los expedientes siguiendo el
principio de orden original y los
procedimientos que se tienen
adoptados.

Elaborado por: Corparacion Antinguia Responsable.
Contrato N 2023.10.05.039,244

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
Actividad cumplida. Ver informes 1,2y 3
para mayores detalles.

Actividad cumplida. Ver informes 6 y 7 para
mayores detalles.

Se adiciona informe final de esta actividad.
Ver anexo 3

Se continua con el proceso de
organizacion tomando en cuenta las
instrucciones del Comité de Gestion y
Desemperio. A la fecha se avanza al
88.0% frente al plan de produccion inicial.
Ver anexo 1.

Copyright € 2023, Todos los derechos resenvados
Pagina 2 de 5



Proyecto: Impre-ﬂentac:ién de las Tablas de Retencion Documental Informe N® 8

OBLIGACIPNES ESTABLECIDAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN

EN EL CONTRATO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
Generar el Formato Unico de

Inventario E%pumental -FUID en el Esta informacion puede ser consultada en
sistema de ihformacion de la linea mediante el enlace al tablero de
Corporacior| para asegurar la captura Power Bl del sistema de la Corporacion,

de los inuerifas del Archivo Central Ver anexo 2.

Yy que son e

resultado del proceso de

Organizacioh Documental que se
|

realiza.

3. AVANCES|Y|LOGROS DEL PROYECTO.

Se avanza e
del Blux, pa
estos registr

4, PENDIEN
Sededicaal
actividades:

1. Revision g

el inventario documental de las 345 cajas almacenadas en la bodega
el periodo 2010-2015, ultimo periodo por registrar, una vez terminados
quedaria completo dicho inventario.

5 Y NOVEDADES DEL PROYECTO.
uxiliar Mary Luz Hernandez para que apoye las siguientes

e cajas en el Archivo Central que presentaron una doble numeracién al

momento He la marcacion o que por el contrario fueron unificadas por deterioro de

una de ell

Z =) sapurtereﬁ la busqueda de las diferentes consuiltas hechas al Archivo yenla

Ventanilla

Unica apoyando la radicacion y el escaneo.

Elaborado por: Corpgracion Anlioguia Responsabla, Copyright & 2023, Todos los derechos reservados

Contrata N* 2023.10

15,039,244 Pagina 3 de-5




Proyecto: Implementacién de las Tablas de Retencion Documental Informe N°® B

5. EVIDENCIAS (ANEXOS):

Anexo 1. Avances en proceso de intervencion.

Sem | Dias Daniela Gloria Lina Maryluz Equipo
N° |habiles|Meta[Real| cump [Meta Real] Cump |Meta|Real| Cump |Meta|Real| Cump. _Meta |Real| Cum)
8 5 154 | 15 | 57.5% | 154 | 12 7800 | 154 18 | 91.0% | 154 | 11 | 71.5% | 615 52
29 4 123 11 | 894% | 12.3 [ 13 [105.7% 123| 12 | 97.5% | 123 | 11 | &9.4% | 48.2 47 | 95.5%
ETH s | 154 16 | 104.0% | 154 | 17 |1105%| 154 | 19 [123.5%| 154 | 10 | €5.0% | €15 | 62 | 100.8%
31 5 15.4 | 16 | 97.5% | 154 ] 15 | 97.5% 154 | 15 | 975% | 154 | 9 [585% | 615 [ 54 B7.8%
32 2 11231 12| 975% |123] 12 | 975% | 123] 13 |105.7% 123 | 0 | 00% | 49.2 | 37 | 75.2%
33 5 154 | 14 | 91006 | 154 | 15 | 97.5% 1541 15| 975806 | 154 ) 7 | 455% | 6L5 | 51 | 829%
34 4 123 | 13 | 105.7% | 12.3 | 14 |113.8% 123 16 | 1300054 123 | O 0.0% | 492 | 43 | 87.4%
35 5 15:4 | 16 | 104080 | 15.4 | 15 | 97.5% 154 | 15 [ 97.5% | 154 | O 0,09 615 | 46 | 74.8%
36 5 154 | 18 | 137.0% | 154 | 16 | 104.0% | 15.4 15 | ‘o75es | 154 11 | 71.5% | 6LS | 60 | 99.5%
37 = | 154 21 | 1265% | 15.4 | 20 [130.0% | 15.4 | 21 [136:5%] 164 | 12 | 78.0% ] 615 | 74 | 120.3%
38 5 154 | 18 | 117006 | 154 | 17 |110:5% ] 154 | 18 1708 154 6 [ 390% | 615 | 59 | 95.9%
39 5 [15.4| 16 | 1oa0% | 154 | 20 |130.0% ] 154 [ 22 | 143.1% | 154 | 17 |130,5%) 615 | 75 | 121.9%
40 s | 154 18 | 117.0% | 154 18 [117.0%) 154 | 17 | 110.5%] 154 | 13 | 84.5% | 615 | 66 | 107.3%
il s |54 11| 715% | 154 13 | 845% [ 154 | 13 [ 845% | 154 | 8 |S2.0% | 615 | 45 | 73.2%
47 2 l1231 8 | 732% |123) 10| 813% 123 10 813% | 123 | 3 (244K | 452 | 32 | 65.0%
a3 = lisal 15| 97.5% | 154 | 13 | sasw 154 15 | 9750 | 154 | 6 [39.0% | 615 | 49 | 73.7%
a4 = [ 54| 11| 715% | 154 11 | 705% 154 | 7 | 455% | 154 0 | 00% | 615 | 29 | 47.1%
45 2 |122| 10| 8r3% | 123 13 [1057% ] 12.3 | 16 [1300%| 123 | 0 | 0.0% | 492 | 39 | 79.9%
Alafecha) 261.4] 259 | 99.1% |261.4] 264 | 101.006 | 261.4| 273 | 104.4% | 261.4| 124 | 47.4% | 1045.8| 920 8809
meui ado| 273.8] 259 | 9a.6% |273.8] 264 | 96.a% |273.8] 273 [00.7% |273.8] 124 [as.3% | 1095 | 920 | sa.0%

Anexo 2. Reporte FUID en Power Bl con descarga de datos en CSV.

Se puede consultar en la URL:
hitps:liapp.powerbl comiview?r=eyJrjoiZ GNIY 2EzNm EYWVINCOOMmUJILWImYWUIZDUOMWFRO
GYzOThiliwidCl6lidhMz iINGMxLTRhMzIND Y40 S 1hYWEmL TNIM2MxZTM2zZjQ0My.J9

@ INVENTARIO DOCUMENTAL ]

comau —— e P e B B FICHE TEAL Lk TR L

Elabiarado por: Corporacidn Antioguia Responsable. Copyright @ 2023, Todos los darechos resanados
Contrato W* 20231005039 244 Pagina 4 de §



Proyecto: Impla)pentaciﬂn de las Tablas de Retencién Documental Informe N° &

Anexo 3. Irfforme de Auditorias a Archivos de Gestion.

©Responsable

| INFORME DE AUDITORIA & LOS ARCHIVOS DE GESTION

Curante ids visltas reallzadas 3 los archivos gg| Gestitn g2 13 Agminisiracion Municipal
de 3 AKQII3 13 Ceja de Tambo, reakzadas desos & 25 ds jullo y has@ el 13 de
s2pliemorg |13 cuales se lisvaron 3 cabo de la siguients manera;

Fagna Canticad Oficinas Judhacas
[VIEmEs & 08 @0 L1 1. Pansacion
2 Departamenic General
3. Supdrectitn Jundica
, 4. Comraiadion
.mareslﬂuFa_g:nn 4 5. Corol decipinaro iIn=mo
| 5. Evaluacion y control g2 3 geston
; 7. Secretyla de Hackenda
| 8. Dirccion nancers
e = -l T L T T e e e —
6. PRESENTRDO POR
Direccitn de Ogeraciones Firmado

Corporacion Arflioquia Responsable ik _
digitalmente por

Luisa Fernanda

: Ramirez Atehortua
L5

.._qll-.h'fm_':!:;ua wiela ni'a.u.g.‘-lﬂ_

i
Elaborade por: Corppracion Antioguia Responsable. Copyright @ 2023, Todos los derechos reservados
Contrato N® 2023, 10005039244 Pagina &5 da 5




([paracion Antioquia

@Ejejsponsable

Durante |as 1
de |la AlcaldE
sepliembre, |

IrlﬁlFDRME DE AUDITORIA A LOS ARCHIVOS DE GESTION

ri$ita$ realizadas a los archivos de Gestién de la Administracian Municipal

\la Ceja de Tambo, realizadas desde el 28 de julio y hasta el 13 de
cuales se llevaron a cabo de la siguiente manera:

[ Fe

B

ha | Canlidad Oficinas auditadas

Viemes 28 dd j

Planeacion
Departamento General
Subdireccion Juridica
Contratacion

ulio 4
i

Jueves 10 de

[ =]

|
gosto Control disciplinario interno
Evaluacion y control de la gestién
Secretaria de Hacienda

Direccion financiera

|

i

| |
Viemes 11 de agosto

] Bt s B L

Secretaria de educacion
. Secretaria de cultura y juventud
. Desarrollo comunitario
. Desarrolle economico y competitividad

Jueves 24 de

Bgosto

13. Secretaria de movilidad

14. Secretaria de salud y proteccion social

15. Direccion de atencidn al adulto mayor

16. Subsecretaria de familia y entornos
protectores

Viernes 25 de

fagosto

17. Despacho del alcalde

18. Secretaria privada del despacho del
alcalde (atendida por la secretaria del
alcalde)

19. Comunicaciones y relaciones publicas

20, Secretaria de gobierno y seguridad,
incluyendo la oficina de Establecimientos
abiertos al publico

21. Subsecretaria de derechos humanos,
paz y convivencia

Miércoles 13 de

septiembre 22. Secretaria de infraestructura, ambiente y
habitat
23. Secretaria de vivienda

24. Secretaria de medic ambiente

Los encuentr
del Cuadro

se llevaron a cabo con dos finalidades; la primera, era socializar los PBI
e Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental

actualizadas, gon la intencion de dar a conocer |a herramienta e interactuar con esta para
ensenarles sul buen uso, ademas verificar uno a uno los documentos que estan alli,

confirmando qlie las series y subseries consign

documental d
informacion, s
lo cual se deja

adas si sean la totalidad de la produccion
Lcada oficina productora. En los casos que se evidencia faita de
solicita a la corporacion Antioquia responsable, |a inclusion de la misma,

étl registrado en el apartado 3 del presente informe.,

Tel: +57 324 2806341




El segundo fin, era auditar los procesos de gestion documental; produccion, tramite,
organizacién, transferencia. Se aclaran dudas en los casos que existan y se explica como
debe leerse el instrumento y de qué manera se puede ver reflejado en la intervencion de
los archivos de gestion.

1. HALLAZGOS.

Dando cumplimiento al alcance de auditar y brindar asistencia técnica de archivos de
Gestidn a partir de la implementacion de los CCD para la Alcaldia del Municipio de la
Ceja del Tambo, se lograron evidenciar los siguientes aspectos en terminos de gestion
docurmental:

1.1. Departamento Administrativo de Planeacion:

*Se evidencia un archivo de gestion de gran dimension, en el cual, se custodian |as
licencias urbanisticas desde el afio 1977 hasta la fecha.

*No se han realizado transferencias documentales primarias, por lo que todos los
documentos de los dltimos 44 afos, reposa en el archivo de gestion.

*Sobre la conservacion de las licencias urbanisticas, estas se encuentran almacenadas
en bolsas plasticas, lo que ocasiona gue en algunos casos, el material ya evidencia gue
esta infectado por hongos, con un alto riesgo de que el foco de contaminacién se extienda
rapidamente hacia los demas documentos que se encuentra almacenados bajo estas
condiciones.

*Los depdsitos ulilizados para la custodia de las licencias, se encuentran ubicados en el
primer piso de la Alcaldia Municipal (s6tano), las demas se encuentran repartido en el
Departamento de Planeacién en dos espacios, se evidencia falta de espacio para el
almacenamiento, y se debe tener en cuenta que el volumen documental tiende a
aumentar considerablemente

“Se evidencia la produccion documental de una tipologia que es el certificado de uso de
suelos que se emite desde este Departamento, este tipo documental, pertenece al tramite
de las licencias urbanisticas, por lo que no se debe fragmentar, sino que debe
permanecer en la serie de la respectiva licencia urbanistica que corresponde.

*Con respecto a la transferencia documental se observé que el dltimo traslado fue
enviado al archivo central con documentacion del afo 2021, pero no de licencias, sino de
otros documentos administrativos.

“En el disco local de uno de sus funcionarios de apoyo se observé que se escanea solo
las Resoluciones de licencias urbanisticas, farea que se inicié desde el afo 2020, por un
requerimiento de La Contraloria, mas no se genera copia del expediente completo de la
licencia. No tienen protocolo de escaneo, no saben cuanto pesan las imagenes,
escanean a color, y todo esto deben parametrizario

*No tienen levantado el inventario documental del fondo completo, solo de las licencias
tramitadas del afio 2019 a la fecha, del afio 1977 a 2019, tienen un fondo acumulado por
completo.

*Los planes estan en soporte electronico y no se han realizado transferencias
documentales, precisamente por el soporte documental en el que se encuentran.

8 Corporacién Antioquia Responsable (5] info@antioquiaresponsable.org J+57) 324 280 6341
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Se observa due los documentos estan en | Cajas en alto volumen, ya sin espacio de
bolsas, al interior de las cajas almacenamiento

Diligenciamiel'u{n {::ie"haja de control Rotulo de las licencias, sin sequir
parametros del CAD

Recomendac

f&s:

*La organizagidn de los expedientes {Licencia urbanisticas) deben organizarlos de
manera indepgridiente, es decir cada propietario con su respectiva carpeta, organizada,
foliada con hoja de control y con su respectiva rotulacion, no debe contener mas de 200
folios, es dec si la carpeta sobrepasa estos folios se hace una siguiente carpeta y
continua con 13 foliacion,

*Deben dilige
subseries, de
expedientes
uno de los d
documentos.
para expedien

ipr La hoja de control en los expedientes de las licencias y sus respectivas
ido a que esta aplica para unidades documentales compuestas o
rr el proposito de garantizar su integridad, ya que al registrar en ella cada
entos que los conforman se evita el ingreso o sustraccion indebida de
un lo establece el Acuerdo No.005 de 2013 la hoja de control se elabora

que estan en su etapa activa o de tramite y es obligacién de los



responsables de unidades administrativas impartir las instrucciones que garanticen su
diligenciamiento (Tomado del Acuerdo No.005 de 2013 hoja de control, Acuerdo 02 del
2014 del Archivo General de la Nacién Por medio del cual se establecen los criterias
bésicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan olras disposiciones)

*Ya que cuentan con un escaner de alta produccion, y con un escaner de planos, se
sugiere generar un protocolo de digitalizacion, que permita contar con una digitalizacion
certificada o que cumpla con los estandares minimos para dejar por copia documentos
electrénicos de archivo, como fuente de informacién y contando con &l valor probatario
necesario.

*Levantar el inventario del fondo documental completo, para evitar pérdidas de
informacién y mejorar los tiempos de consulta

1.2. Departamento General y de servicios administrativos

*Ga epvidencia unidades de conservacion denominadas comunicaciones oficiales
enviadas v recibidas, convirtiéndose en fondo documental sin criterios de organizacion
téenica, en este sentido se nota que |a oficina ha aplicado el instrumento, pues esta serie
hace relacién a la Tabla de Retencion que fue implementada en la entidad desde el 2010
al 2019,

*Se resolvieron dudas en los puntos de produccion documental (Gestion Predial, Sistema
de Calidad) frente a la organizacion interna de los documentos, principio de procedencia,
foliacién v rotulacion de la documentacion, cuyo contenido no debe exceder mas de los
200 folios.

*El espacio fisico con el gue cuentan actualmente es tan limitado para los archivos, que
estan guardando los documentos en el bafo, lo que genera un alto indice de
contaminacion por diferentes factores, especialmente la humedad y un alto riesgo de
perdidas por inundaciones o dafios en las tuberias.

Recomendaciones

*Se sugiere que a partir de |a fecha las comunicaciones que se envia dando respuesta a
una solicitud, requerimiento o derecho de peticion sean organizadas de acuerdo al tramite
que dio origen. (Derechos de peticion, o en su defecto observar el contenido del
documento para determinar si hace relacion alguna de las series de la TRD).

Departamento general y de servicios

administrativos, 28 de julio

8 Coiporacion Antioquia Responsable  (5<<) info@antioguiaresponsable.org 3+57) 324 280 6341



INEDRME Illf‘ AMUOITORIA A Los ARCHI vBSE DE BESTION Fdgina |8

1.3. Subdireccién de Contratacioén, Subdireccién Juridica, Almacén

En la organigacion inicial de los contratos por parte de la Subdireccion de Contratacién
se evidenciojdocumentos hibridos a traves de |as plataformas (Gestion Transparente y )

Con respect
gue los de

la perforacion del documento esta debe se deben perforar alineados igual
ano oficio y carta. (Utilizar guia perforacion tamafio oficio).

Los documentos se deben foliar una vez se tenga la seguridad de que ya ha terminado
su framite para evilar reprocesos,

Juridica, cpntratacion, almacén, 28 de Juridica, contratacion, almacén, 28 de
- julie julio

1.4. Deparfamento de Evaluacién y Control

El productor tlene claro que los documentos comienzan a conlar los tiempos de retencién
una vez se hanlfinalizado los tramites.

Las trasferengias estan al dia, la tltima fue con los documentos del afio 2021

Imprimen la yoria de los documentos, aunque los documentos lleguen en soporte
electronico, Ids imprimen para dejar una copia fisica.
Tienen expi tes hibridos, y estan al tanto de las recomendaciones para |la preparacion

de la transfergncia documental primaria_

Manifiestan qye no estan de acuerdo en que cada vez que se celebre una reunidn por
cualquier asupto se deba elaborar un acta de reunion, solo por hecho de contar con un
listado de as|stencia. Para esto se recomienda evaluar, segun el tema tratado, la
pertinencia dg |a elaboracion del acta, y dejar el listado con los anexos (fotografias,
memorias, etq) en la carpeta de la cual proceden, proyectos, contratos, entre otros.

1.5. Contro| Interno Disciplinario

Se visita la ofi er: de Control Interno Disciplinario donde se evidencia los procesos, autos
e investigaciones que obedece al tramite de |a investigacion disciplinaria.

El productor manifiesta que su gestion documental |a ha llevado a cabo de manera
instintiva y e pirica, por lo que se recomienda realizar las capacitaciones a todo el
personal de lajentidad en general, para minimizar el riesgo de técnicas inapropiadas en
los archivos dé j‘estién.

En los expediur’i‘tes cuentan con soportes analogos, USB, CD. fotografias, entre otros.

[ T ‘ Nk



Por lo que es importante hacer seguimiento a las técnicas de conservacion y brindar las
instrucciones necesarias para el tratamiento y transferencia documental de estos
soportes.

Todes los soportes son fisicos, aunque estén el soporte analogo, se imprimen, para
consolidar un Unico expediente fisico. Ahora bien, estos soportes estan en excelentes
condiciones de conservacion, toda vez gue no los perforan, no los grapan, ni subrayan,
ni nada al respecto, para guardar la originalidad y valor probatorio de los documentos,

Se recibid una recomendacién por parte del jefe de control interno disciplinario Modificar
tiempos de retencién documental en la serie Procesos - Procesos disciplinarios: AG 5
afios y AC 15. Conservacion total. 5 afios porque opera la transeripcion de la
pena disciplinaria y 15 afos en el archivo central en caso de que sea requerido un
proceso penal como caso probatario.

—

Control interno disciplinario, 10 de agosto | Secretaria de Hacienda, 10 de agosto

1.6. Secretaria de Hacienda

Puntos productores; Oficina de Catastro, Impuestos, Contabilidad, Presupueslo,
Ejecuciones Fiscales.

Durante la visita se observé un alto volumen documental en [a Direccién Financiera, se
evidencia la emision de certificados (paz y salvos, rendimientos financieros) cuentas de
cobro. como tipo documental. Estos certificados de paz Y salvo no pasan a ser
documentos de archivo, porque al afo pierden vigencia y en el sistema se vuelve a
consultar la informacién. Si se toma la decision de dejarlos en el archivo, cumpliran su
tiempo de 1 afo Gnicamente en gestion, no se deben transferir, ni centralizar.

Ademas de un alto volumen de copias por recibos de caja, de pagos, que estan en el
comprobante

Solicitud de Disponibilidad presupuestal, Solicitud de reservas presupuestales, se deben
llevar al expediente de su respectivo tramite. Los consecutivos si van en su respectiva
serie.

Se recomienda que los tipos documentales debieran ir asociados a un tramite, es decir
las series que tiene relacién con la produccion documental, en este sentido analizar con
los profesionales del area para identificar cuando se emita un tipo documental que estos
estén asociados a las series que se producen y que vaya asociados al respectivo tramite
de esta manera no desagregar la documentacién.

gcapmnmmqusnesmmm (<) info@antioquiaresponsable.org J457) 324 280 6341
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Utilizar los Eistms de control para llevar de manera efectiva los controles de los
certificados que se generan y que sea mas facil la consulta, en el caso de los consecutivos
de las cuentds de cobro seria igual.

Se solicita r in;‘ar la serie Proceso de conservacion catastral, y se debe cambiar

Unificar la ti fic-gia documental de los procesos de conservacién catastral, en la serie
boletines de n%trumentc:-s publicos.

Cambiar Pro :e:ms de Responsabilidad Fiscal por Procesos de Fiscalizacion

La Serie Re‘luiiuciunes se emiten en Hacienda, Subsecretaria de Ingresos y Direccidn
Financiera, dgjarla comun en ambas

1.7. Subs retaria de Ingreso

La Serie Regoluciones se emiten en Hacienda, Subsecretaria de Ingresos y Direccidn
Financiera, dgjarla comun en ambas

Adicionar la gerie Declaraciones de ICA
Adicionar la serie; Instrumentos de control - Registros

La serie Comjunicaciones oficiales no siempre va ligado a un derecho de peticion, son
comunicacionfes no siempre van ligadas a un tramite.

1.8.

Se realiza la Visita y se observa la documentacion que se produce desde la secretaria
evidenciando bin fondo acumulado en cuanto a las comunicaciones oficiales enviadas W
recibidas, se gnaliza las demas series que se producen y se realizan los ajustes.

Secret r_[a de Educacidn

Recomendaci ries

Revisar si se the el acto administrativo intermno de los comités e incluirlos:
Comité de corlvivencia escolar (Ley 1620 de 2013 articulo 9 y 10)

Comité interingtitucional de educacion ambiental

Con respecto @ las comunicaciones oficiales enviadas se evidencio que la gran mayoria
obedece a regpuestas de solicitudes que llegan a este despacho, se sugiere revisar

B bt Bl v S TN



internamente y organizar de acuerdo al tramite la solicitud y la respuesta que ha sido
enviada, en este sentido la serie sera Derechos de peticion.

En cuanto al area de produccion documental Unidad de Atencion Integral UAI, tienen un
fondo acumulado con mas de 20 cajas, de documentos varios, el cual debe revisarse,
diagnosticar e intervenir.

Se requiere que el personal de archivo preste asistencia técnica en el proceso de
organizacion documental, toda vez que las capacitaciones las ha recibido en su mayoria
Se considera necesario la intervencion en el sitio para socializar los cambios y de esta
manera llevar el proceso documental de manera articulado.

Remitir la guia para la elaboracion de comunicaciones oficiales y los formatos del proceso
de gestion documental para llevar a cabo las actividades de la UAI

Actualmente tienen 6 cajas con documentos ya organizados para transferencia
documental

1.8. Secretaria de Cultura y Juventud

En el desarrollo de la visita se realiza una verificacion de la informacién que se da por
parte del personal de apoyo gue acompafio esle proceso, el lider se encontrd en
vacaciones en el momento de la socializacion. Se conté con el acompanamiento de |a
profesional de la Biblioteca

Ala fecha conservan los listados de asistencia, en una unidad documental independiente.
Se deben incluir en las respectivas reuniones o encuentros por 0s cuales se generan, NO
como un instrumento de control independiente.

Actualmente tienen un alto volumen documental de la serie Contratos, que deben
intervenir y preparar para transferencias documentales.

Recomendaciones
\ncluir la serie; Programas culturales: tipologia documental Alfabetizacion

Programas de servicios de biblioteca: tipologia documental actas de reunion, listados de
asistencia, fotos, informes de estadisticas,

Historial de la biblioteca: aca se realiza la historia de la biblioteca como procesos tecnicos,
acto administrativo de la creacién de la biblioteca y procesos técnicos de organizacion
del material o libros de la biblioteca y la hemeroteca.

La serie Comunicaciones oficiales no siempre va ligado a un derecho de peticion, o un
tramite. analizar si se deja como serie, 0 en su defecto presentar al comité esta
observacion.

1.10. Oficina de Desarrollo Comunitario

Manifiestan una alta perdida de informacion, por falta de compromiso de parte de los
contratistas con las entregas documentales al finalizar sus contratos
Llevan afio y medio sin secretaria, por lo que |os documentos estan en manos de cada
funcionario, o contratista, y no centralizada su responsabilidad.

El archivo en general esta organizado por proyactos, siendo esta su serie misional. Cada
proyecto con su respectivo nombre es una unidad documental. Esto quiere decir que

a Corporacion Antioquia Responsable (5] info@antioquiaresponsable org J+57) 324 280 6341
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estan aplicagdo bien sus tablas de retencién documental.

Tenlan los rdtulos de las carpetas pegados en otro sentido, se hace la solicitud de volver
a forma correcta

Tienen unid4des documentales de comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, pero
en su interior estan las comunicaciones de cada proyecto, por lo que se recomienda,
revisar esas [carpetas y ubicar cada tipologia en la unidad documental, por principio de
procedencia.

de Desarrollo econémico y Competitividad

las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas; se hace Ila
recomendacipn de revisar internamente la documentacion toda vez gue la comunicacién
©C€ a una respuesla a |a solicitud de un ciudadano, en algunos casos las
comunicaciofes enviadas hacer referencia a un tramite por lo que se debe llevar la
tipologia docyimental a la respectiva serie,

Por parte de |
de los docu

stas oficinas solicitan desde archivo central una guia para la organizacion
tos en los archivos de gestion, y capacitaciones

Solicitan quellos proyectos tengan como comienzo de tiempo de retencion, el cierre del
ano fiscal, pgra poder transferir la ejecucion por afio y evitar |a creacion de fondos
acumulados, pdemas porque se tiene documentacion sin trasferir desde el afio 2015.

Desarrofa comunitario, 11 de agosto Desarrollo econémico, 11 de agosto

Secretafia de cultura, 11 de agosto
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dué Séa un manual elaborado en conjunto entre el area de archivo y ellos

|
No se han rdalizado transferencias documentales primarias, todos los expedientes siguen
en gestion, 0 sé han realizado eliminaciones desde el archivo de gestion, lo cual a
conllevado & perdidas significativas de informacion. Se recomienda llevar control de

ahora en dLn:te de las eliminaciones, como lo manda la normatividad archivistica

nacional,

rte de I secretaria del despacho la informacién sobre la documentacion
¢, se evidencia que los consecutivos que se da de los diferentes actos

FE encuentran muchas veces anulados.

jo de gobierno, estas deben ir acompanadas de los tipos documentales
integral de la misma serie como es el caso de los listados y si se

presentara alduna memoria o anexos por parte de uno de sus integrantes deberia reposar

en esta serie. :
Las comunica :i{)nes oficiales, son las copias de lo que solicitan en cada dependencia de
la alcaldia. Log tienen en enviados y recibidos.

Se debe crear !Ia subserie actas de reunion, por las funciones que tienen desde |a
secretaria priv adlia que no esta en el organigrama

En los actos gdministrativos hay faltantes porque se hacen anulaciones. Porque no se
usan en la fegha establecida, no se asigna el presupuesto, entre otras. Se recomienda
que se imprimp, con marca de agua anulada, con nota debajo de anulada ¥ la razén de
la anulacion, pprque no se esta dejando la trazabilidad de la anulacion,




Recomendaciones

La numeracion de actos administrativos debe ser consecutiva, estos llevando el orden
que establece: Acuerdo 060 del 31 de oclubre del 2001 Archiva General de la Nacion en
sy ARTICULO SEXTO: Numeracion de aclos administrativos: La numeracién de los
aclos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad,
se encargaran de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y
seran responsables de que no se reserven, tachen o enmienden nUmeros, No se numeren
los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas [as
disposiciones establecidas para el efecio.

1.15. Secretaria salud y proteccién social

Los contratas y programas se estan fragmentando por asuntos. No estan por principio de
procedencia. Sino que se guardan por carpetas: informes, actas de seguimiento,
verificaciones etc. Se manifiesta gue se hace de esa manera por control y vigilancia. Par
parte de los entes de control: fiscalia, contraloria, procuraduria.

Se recomienda en la medida de lo posible organizar el fondo documental por principio de
procedencia y no por los asuntos de las tipologias

Deben consolidar el consecutivo de las resoluciones fisicamente (con copia original
firmada por |a secretaria), estas son precisamente las resoluciones de la secretaria de
salud. No estan creando esle consecutivo, sino que estan llevando una sola copia de las
resoluciones a cada tramite.

Ya tienen intervenidas y preparadas para transferencia documental las unidades
documentales el 2020 al 2022, el 2019 la gran mayoria estaba transferido al archivo
central.

Se debe aclarar de parte del archivo central, la pertinencia para la elaboracion de las
hojas de control en los programas y proyectos.

Los documentos de REGISTROS DE MUESTRAS DE ALIMENTOS, DE AGUA, LOS
Registros de Residuos Especiales RH1 (residuos hospitalarios), VACUNACION
ANTIRABICA. Los tienen por cada asunto, pero en realidad hacen parte de los historiales,
por lo que se deben crear como tal y agrupar, no seguir fragmentando por asuntos este
expediente.

Aﬂurpumiﬁn'ﬂmﬂaquiaﬁespu‘ﬁabb (<) Info@antioquiaresponsable.og J+57) 324 280 6341
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1.16. Subsgcretaria de Medio Ambiente

Tienen carpdta de correspondencias enviadas, y recibida. Se informa que alli tienen en
realidad los ¢ rechos de peticion, por lo que deben cambiar su clasificacion, ordenacién
y descripcion documental. Para esto es importante dar la indicacion de qué fecha se
puede aplicaf los derechos de peticion. Se debe dar un momento por medio de instruccion
directa con 'Fos los cambios directos, porque a la fecha ya cuentan con unidades

documentalep preparadas para transferencia, pero con esta ordenacion.

Se les indics ?ue los radicados comienzan en 1 en cada aiio para las actas y actos
administrativgs.

El centro de [blenestar animal centraliza la informacién con la subsecretaria de medio
ambiente, sejdeben crear todas sus subseries documentales en las TRD.

1.17. Subsecretaria de Vivienda

Tienen fondg acumulado, con documentos sueltos, es decir, tipologias solas sin
identificacién idel tramite,

Los listados de asistencia en los proyectos, sacarlos de los historiales porque son muchos
en una sola ligta '

Los proyectog se ejecutan bajo contratos y convenios, por lo tanto, se deben organizar
aparte y gendrar J_;cntm! cruzado




2. RECOMENDACIONES GENERALES.

1.

Dar una instruccion generalizada, concisa sobre la conformaciéon de los
expedientes de derechos de peticién. Dejando claro que deben ir de la siguiente
manera: 1. Peticion e inmediatamente la respuesta, no separlos como
comunicaciones recibidas y comunicaciones enviadas, es importante darle
cumplimiento a la Ley 1756 de 2015 y conformar las unidades documentales
dejando la trazabilidad de el cumplimiento de respuesta a cada requerimiento.

Revisar los rotulos de la cajas, y en el instructivo de diligenciamiento dejar clara la
parte que deben diligenciar los del archivo.

Dejar claro que las unidades documentales se ingresan hasta 200 folios y no 230
como lo venian realizando, maximo hasta 220, siempre y cuando sea para finalizar
o cerrar el contenido del expediente.

Dar las pautas para las transferencias documentales de los soportes electronicos,
bien sean nativos digitales, digitalizados, en sistemas de informacion o hibridos.
Esta informacion no se puede quedar en los archivos de geslion, ni mucho menos
fragmentarse.

Brindar desde la administracion los suministros necesarios para cumplir con las
garantias minimas de conservacion, tales como, carpetas legajo, gancho plastico,
cajas x-200, en algunas oficinas se requieren incluso hasta mas de 3000 unidades
de conservacion, para cumplir con el deber ser de |a conformacion de unidades
documentales.

Elaborar o actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, en aras
de brindar a los productores buenas practicas para el tratamiento de los soportes
documentales, fisicos, analogos y electronicos. Especialmente para la preparacion
de las transferencias documentales primarias.

Habilitar en la menor brevedad de tiempo posible, las transferencias documentales
primarias, existen oficinas que ya tienen las transferencias preparadas de los
dltimos dos afos, y que se deben centralizar. Especialmente con el cambio de
administracion, por el cumplimiento dentro de sus informes de empaime.

DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE CONTROL La hoja de contro| se diligencia
para unidades documentales compuestas o expedientes con el proposito de
garantizar su integridad, ya que al registrar en ella cada uno de los documentos
que los conforman se evita el ingreso o sustraccion indebida de documentos.
Sequn lo establece el Acuerdo No.005 de 2012 la hoja de control se elabora para
expedientes que estan en su elapa activa o de tramite y es obligacion de los
responsables de unidades administrativas impartir las instrucciones que
garanticen su diligenciamiento (Tomado del Acuerdo No.005 de 2013 hoja de
control, Acuerdo 02 del 2014 del Archivo General de la Nacion Por medio del cual
se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciongs
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3. REQUERIMIENTOS DE AJUSTES A LAS TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL ACTUALIZADAS

Durante las Visitas realizadas a los archivos de Gestion de la Administracién Municipal,
indicé al inicio del presente informe, uno de los objetivos de los encuentros

tal y como s

era socializ4r|la version 01

del CCD y de las TRD elaboradas ¥ actualizadas por

Corporacidn Antioguia se responsable, como resultado de esto, se logré identificar
cambios, solicitudes de creacion, entre otros requerimientos, las cuales se presentan a

continuacion
= .
REGISTRO DE SOLICITUD DE CAMBIOS EN TRD
[ i i
Oficina de | Control Interno 1. Modificar tiempos de retencién documental en a

Disciplinario|

serie Procesos - Procesos disciplinarios: AG 5
anos y AC 15. Disposicién final: conservacion
total.

Justificacion: 5 afios porque opera la transcripcion de la
pena disciplinaria y 15 afios en el archive central en caso
de que sea requerido un proceso penal como caso

probatorio. Conservacion total por bajo  volumen
documental
Secretaria d¢ Hacienda 1. Retirar la serie Proceso de

conservacion catastral. Toda vez que esto no es
un proceso, de esto no hay un expediente como
tal.

2. Llevar la tipologla documental de los procesos de
conservacion catastral, a la serie boletines de
instrumentos publicos.

Subsecrelari

3 de Ingresos

1. Realizar la enlrevista y cargar la informacion. Es
una oficina nueva

2. Cambiar procesos de responsabilidad fiscal por
: Procesos de fiscalizacion, con la informacion
de la tipologia documental enviada en la encuesta
documental en dias anteriores. Los procesos de
fiscalizacion

3. Adicionar la serie: Instrumentos de control -
Registros de control. Verificar en la entrevista
cuales son las tipologias

4. Crear la Serie Resoluciones, estas se emiten en
Subsecretaria de Ingresos y Direccion Financiera,
dejarla comun en ambas. Pues cada una lleva su
consecutivo

5. Adicionar la subserie Declaraciones de ICA

(1 I - @
Secretaria de|Educacion

1. Revisar si se tiene el acto administrativo interno
de los comités e incluirlos: Esta tarea guedd
pendiente de parte de la funcionara productora,




buscar los actos inlernos. Por ahora se cuenta
con la Ley externa.

(Ley 1620 de 2013 articulo 9 y 10)
Por lo anterior se deben crear estas 2 subseries:
*Comité de convivencia escolar

*Comité interinstitucional de educacién ambiental

Secretaria de cultura
juventud

Biblioteca

y

Incluir Programas culturales: con las tipologias
generales de los programas, adicional la tipologia
documental Registro de Alfabetizacian

Programas de servicios de biblioteca:
tipologfas documentales actas de reunion, listados de
asistencia, fotos, informes de estadisticas,

Historial de la biblioteca: aca se realiza la historia de la
biblioteca como procesos técnicos, acto administrativo
de la creacion de la biblioteca y procesos tecnicos de
organizacion del material o libros de |a biblioteca y la
hemeroteca.

Secretaria de movilidad

Crear las siguientes subseries:

*Historias vehiculares, con las siguientes tipologias:

matricula inicial

traspaso

inscripcion o levantamiento de prenda
cambio de color

cambio de motor

regrabacion de motor o chasis
gambio de empresa

duplicado de matricula
transformacion

traslado de cuenta

radicacion de cuenta

cambio de servicio

cambio de carroceria

Ademas, la funcionaria  quedo
encargada de enviar listado con las
tipologias adicionales gue fallan es este
listado. Este ya fue compartido con |a
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corporacion

*Proceso de licencias
Solicitud

Inscripcion en el RUNT

Licencia de conduccidn

Secretaria ue.SaIud

1. Realizar el siguiente cambio: las actas de
primera infancia pasan de la secretaria de salud,
a subsecretaria entornos protectores

2. Crear en la oficina de adulto mayo la serie: Acta
de comité gerontolégico

3. Crear en la subsecretaria de familia y entornos
protectores 2 actas de mesa, los actos
administrativos de estas seran enviado a Isnedy

4. Mover las historias de intervenciones
psicol6gicas para salud {estos son centros de
escucha y son de salud publica)

9. Crear para la comisaria de familia dentro de la
subsecretaria las siguientes subseries:

* proceso de verificacion de derechos humanos
* procesos de conciliacion

De ambos deben enviarnos las tipologias que acordaron
entregarlas a Isnedy

6. Crear en la subsecretaria de familia y entornos
protectores los siguientes programas:

*Programa de discapacidad

*Programa de equidad de genero
*Programa de atencién a la primera infancia
*Programa de familia

*Programa de poblacién LGTBI

Con las mismas tipologias del programa de aduilto
mayor

Salud publicd |

La persona que estaba en la auditoria, manifesté que no
veia reflejada salud publica en el CCD, toda vez que
faltaban los programas propios de salud publica y los
comités,

La jefe de salud publica quedo con el compromiso de
revisar el instrumento y escribir al archivo para que se
completase la informacion, en caso de requerirse.




Secretaria de gobiemo

1. Mover las actas de comité de consejo municipal
de paz, reconciliacion y convivencia, que son de
la subsecretaria.

9. Crear la subserie historiales de registros de
matricula de propiedad horizontal, Pendiente el
suministro de las tipologias.

3. FALTA TODA LA INFORMACION DEL RIESGO,
procesos de seguimiento a |os riesgos. eventos
masivos, ambientales, agrietamientos de edificios |
deslizamientos, planes de riesgos, programas,
etc Se debe en la medida de lo posible volver a
encuestar la oficina

Despacho del alcalde

1. Crear la serie Actas de Reunién, por las funciones
que tienen desde la secretaria privada

Secretaria de medio ambiente | 1

. Falta toda la informacion del Centro de Bienestar

énimal. se deben crear estas series y subseries

HISTORIAS CLINICAS VETERINARIAS
PROCESOS DE ADOPCION
REGISTROS DE ESTERILIZACION

PROGRAMAS DE BIENESTAR ANIMAL: camparias,
eventos, en temas propios de bienestar animal:
vacunacion, desparasitacion

DENUNCIAS DE MALTRATO ANIMAL

Las tipologias estan pendientes que el funcionario
Faber las envie.

Esta informacion se debe cargar en la subsecretaria
de medio ambiente

Subsecretaria de vivienda

1. Incluir los contratos transversales en esta
subsecretaria. Verifica la pertinencia de esla
solicitud

Elaborado por

f
Ilk,_' No Il\hﬂ o H[}I‘-.jhiﬁ@_

Archivista

Tarjeta Profesional N° 2011

Corporacion Antioquia Responsable
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Informacion de la Planilla Pagada

Nit de comercio @perador de Informacisn SO00EG104-5
Razsn Soclal dal meli:d'nr dy Informacidn Entace Ciparative
Descripelén | Pago de Sufpcile
Focha | 2023-11-03, 11:42:44 AM
Periodo de Cotizdcion Otros Riesgos achbre de 2023
Pariodo d&tdﬂm Fara Salud noviembre de 2023
Empresa | CORPORACIDN ANTIOOUIA RESPONSABLE
NIT | MI 200230520
Codige Sucursal {Nembre) iy
Referencia de Pagol Mimero Planilta 66753145
Tipe du Planiiia | E
Nimero Transacgon Bancarial CUS 256901163
Banco [ (1007 - BANCOLOMELA
Valor | 14827500
Estada de la Trangaecidn Aprobada
Direccién IP de Ofigen | 10.0.19.58
K Sodigs | Aeminfalragona Mdimura ANlodes Valur sin Mors Tonl inéreses Morn
NSIO3IE004 2594 COLPENS 4 % 554,600 50
HADDOSETNZ ERBHND. EPSSURA | [} - 3 53RN0 : 54
MAaLAnITan 14-11 ARL SURA 4 £ 22 500 540
HESH004 CCFD4. CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE ANT 4 S171.200 ]
MABIOHT05 PASENA  SERVICI) MAGIGMAL OE APRENDIZAJE BEN 4 ¥ 85600 0
NESADBIZI.  PAICEF  ICBE | & £ 138,400 £0
GubTolales: 51,827 500 30
Tatal a Pagor; £ TRIT.500

Enlaco Qperative, Linea Expartos sn PILA: ultla: 305 24 44 - Bogots: 485 4485 - Bucaramanga: 637 87 27 - Cali: 485 a4 - Cartageni: 893 77 27 - Parelra: BApI0E 1 de 1
13 27 - Mankzales: 892 ﬂE‘- Medellin: B04 2727 - Dasde oiras chodades: 018000 5196 77, Linas Etica: 018000 517508,

Enlace Operativo no se hace responsable do Lluﬂlu ¥ pagos reakizados o través dy otros operadoras de linformacién dado gus no tene modics para corroborns
In veracidad da la Tn. Au aleance sn lnita a roplicar |a informacion suministrada dicoctamanta por ol clisnto, exXPERTOS

e PILA

Antae de lamrlmbe sean L T T e S
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EL SUSCRITO
REPRESENTANTE LEGAL

CERTIFICA

encuentra afili

da y paz y salvo, con todos los pagos de seguridad social en Salud, Riesgos

Que a la fach% ia CORPORACION ANTIOQUIA RESPONSABLE con NIT 900.230.520-1, se
L

profesionales

Pensiones Obligatorias y Caja de compensacion Familiar.

1 Alafecha, Jug empleados se encuentran afiliados al sistema de seguridad social en Salud,
fé

Riesgos pn
totalidad a
oportunam
Colombiand

2sionales y Pensiones Obligatorias. Asi mismo se encuentran afiliados en su
la caja de compensacion COMFAMA, por medio de la cual se entregan

ante los pagos parafiscales correspondientes a la Caja, al SENA y al Instituto
e Bienestar Familiar —-ICBF.

2 |aCORPORMACION ANTIOQUIA RESPONSABLE con NIT. 900.230.520- 1, se encuentra al dia
con todos Ids pagos correspondientes a salarios y prestaciones sociales de los Gltimos seis

(6) meses,

Este cerificado

Atentamente,

Uyos desembolsos se efectiian por medio de transferencia electronica.
|

se expide a peticion del interesado, en el mes de noviembre del afio 2023.

E LEGAL

Corporacion Anfioquia



