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CONTRATO X EESEEEE 2023.10.05.039.244 —
CONVENIO | | O SUSCRIPCION: 09/02/2023 =

'OBJETO: PRE {STACIDN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ORGANIZACION DE
LOS ARCHIVDS DE GESTION Y CENTRAL PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

DEPENDENGCIA CONTRATANTE/ | Departamento Administrativo General yde
ASOCIADA: Servicios Administrativos — Archivo Central
NOMBRE Corporacion Antioguia Responsable
CONTRATISTA / :
ASOCIADO CEDULA
gl (Bl e o
VALOR INICIAL [$]: | $160.000.000
PLAZO: I | Diez ( 10 ) meses sin exceder el 31 de Diciembre de 2023
IDENTIFICAQION DEL
PROCESO EN SECOP: 2023.10.05.039.244. SECOP Il i

1. CONIPONENTE INFDRMACIDN ‘GENERAL DEL CONTRATO O EDNVENID

Fertn;:iﬂ de Cubro. Del 14 de Nowembre al 13 de Diciembre de 2023

&
f

4. COMPONENTE EJECUCION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO

Registrupreshpuestal: N°. 551 | Fecha: 03/02/2023 =z

Requiere PﬁliLas de Garantias (") SI_X Fecha: Dia: Mes: Ano: 13/02/2023

Fecha de inicjo (*):
(*) Debe ser 14 misma de la fecha del | Fecha: Dia: Mes: Ano: 14/02/2023
acta de inicio

Duracidn totaj del contrato: Diez (10 ) meses
Fecha de tErrlina_Eifm del contrato: Fecha: Dia: Mes: Afo: 14/12/2023

2.1. PRORROGAS

Contrato adicjonal No: Tiempo (dias calendario)

EIED

d‘.’i‘!?‘@
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Fecha de terminacion del contrato de Fecha;
acuerdo con la prérroga: Dia Mes Ano
2.2. ADICIONES
Contrato adicional No: Valor ($):
.T
Z

Valor total del contrato:

Valor suscrito en numeros (3$):

2.3.

SUSPENSIONES

Contrato adicional No:

Tiempo (dias calendario)

1

2

2.4. REANUDACIONES

Fecha reanudacion:

Plazo pendiente para ejecutar (dias calendario):

1

2

El contrato estipuld pago de anticipo: Si: NO: X

El contrato estipuld pago anticipado: Si: NO: X
CUENT | Corriente Ahorro Numero Banco: BANCOLOMBIA
A S | Cuenta;01648429297

El interventor debera anexar los siguientes documentos de programacion y seguimiento

del anticipo:
Plan de inversion del Formato control de Conciliacion
anticipo/Maodificacion al seguimiento bancaria
plan de inversion anticipo
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Extractos bangarios Certificacion bancaria sobre rendimientos
Lk financieros

3. COMPONENTE INFORMACION FINANCIERA DEL CONTRATO

1. Valor Contratp $160.000.000 |
2. Valor Cofinarjciacion (Para convenios): $
3. Valor Anticipg ¢ Pago anticipado. $

4. Valor Pago (Pebe ser igual al valor de la factura o cuenta de cobro
presentada por el Contratista)

5. Valor ejecucign del contrato a la fecha del informe (Debe ser igual a
los valores de Ids facturas o cuentas de cobro presentadas por el $ 160.000.000
Contratista, mag el anticipo si lo hubao).

$16.000.000

3.1 RENDIMIENTOS

El contrato o cohvenio generé rendimientos: Si NO X
Periodo de Valor de Fecha de Anexa recibo (SI/NO)
generacion Jj rendimientos (3) consignacion de
rendimientos (Recha rendimientos

de inicio-Fechh de
corte)

4. COMPONENTE ADMINISTRATIVO

4.1. PAGOS REALIZADOS A LOS SISTEMAS DE SALUD, RIESGOS PROFESIONALES,
PENSIONES ) APORTES PARAFISCALES

El supervisor yfo interventor verificé el cumplimiento por parte del Contratista Sl NO
de sus obligadiones frente a los aportes al sistema integral de seguridad social

y aportes pargfiscales y su correcta relacion entre el monto cancelado y las No.
sumas que debieron haber sido cotizadas, de conformidad con la normativa Planilla:

vigente 67403420

Se reviso certfficado firmado por el Revisor Fiscal y/o Representante Legal de
La Corporacign Antiogquia Responsable segtn el cual, ésta tiene afiliados a
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presentacion de la factura de cobro.

| todos los empleados al Sistema general de Seguridad Social y Aportes |SI [N
parafiscales, encontrandose a paz y salvo por estos conceplos a la fecha de

X 10

CrpLe |

4.2, VERIFICACION DE LAS GARANTIAS CONTRACTUALES SILAS TIENE

de sus obligaciones frente a

El interventor/supervisor verifico el cumplimiento por parte del CONTRATISTA g x
la poéliza de anticipo,
Responsabilidad Civil Contractual, Prestaciones Sociales y Calidad.

Las Garantias se encuentran suscritas a favor del municipio por todo el
Contrato. El Supervisor revisé y confirmo la suscripcion de éstas, las cuales

Cumplimiento,

SIX

5. COMPONENTE TECNICO

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

100%

actividades. TRANSCRIBIR

Descripcion de la ejecucion actual del Contrato (De acuerdo con el cronograma de

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
1| Clasificacién Documental — CCD de la
dependencia correspondiente.

Ejecutada. la actividad; se realizo Ila

sensibilizacion a todas las oficinas
productoras de documentos de |Ia
Administracion Municipal, se dio

capacitacion en organizacién de Archivos de
Gestion en los  siguientes temas:
Generalidades de la Gestion Documental,
Implementacion de Cuadros de Clasificacion
Documental, Tablas de  Retencion
Documental , para la organizacion de los
Archivaos de Gestion, Taller Teorico-practico
sobre ordenacion de unidades
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Documentales aplicando los instrumentos
Archivisticos, se realizaron visitas técnicas
a las diferentes Secretarias para establecer
los planes de mejoramiento que permitan la
implementacion de la TRD una vez sean
convalidades por el Consejo Departamental
de Archivos .

Organizaf |os documentos de Archivo

producidgs| por la entidad en razon del | Activad ejecutada: Se organizaron 1.147
cumplimignto de sus funciones, | cajas de archivo pertenecientes del Archivo
conforme| al Cuadro de Clasificacion | cantral y la Bodega BLUX : se realizaron
Documental CCD aprobado y siguiendo | procesos de depuracion  de  material
| 2 | el principjo de procedencia, y ordenar | abrasivo, Organizacion de expedientes,
los documentos al interior de los ordenacion cronolégica y foliacion ,rotulacion
expedienfes siguiendo el principio de | de carpetas y cambio de unidades de
orden original y los procedimientos que | conservacion. asi como el registro digital en
se tienen pdoptados. sisterna PowerB|

Actividad Ejecutada:
Se realizaron 24 visitas Técnicas a los |
archivos de Gestion de la Administracion

Municipal de la Alcaldia la Ceja de Tambo,
estas se realizaron entre el 28 de julio y el

Realizaciqn de visitas técnicas a las 13 de septiembre.

diferentes| secretarias, Departamentos Las visitas llevaron a cabo con dos
Administrativos Subsecretarias, | finalidades; la primera, Fue la socializacién

direcciongs| y del Municipio para|de los PowerBl con el Cuadro de
establece bs Planes dE‘ Mejﬂramiel-]tn CIESlﬁcaclan Dﬂcumental ¥ IE‘S Tabkaﬁ de
que permitan la Implementacion de las | Retencion Documental actualizadas de cada
TRD una yez sean convalidadas por el | dependencia, con la intencién de dar a
Consejo departamental de Archivos conocer la herramienta e interactuar con
esta para ensenarles su buen uso, ademas
verificar uno a uno los documentos que
estan alli, confirmando que las series vy
subseries consignadas si sean la totalidad
de la produccion documental de cada oficina
productora.
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El segundo fin, era auditar los procesos de
gestion documental: produccion, tramite,
organizacion, transferencia. Se aclararon
dudas en los casos que existan y se
explicaron como debe leerse el instrumento
y de qué manera se puede ver reflejado en
la intervencion de los archivos de gestion.

Se anexa informe.

Actividad Ejecutada.

Se realizo el FUID Digital en la herramienta
: del Power Bl , v se registraron 50.244
Generar el Formato Unico de Inventario | unidades documentales , la cual ya esta
Documental — FUID en el sistema de | disponible en el enlace al tablero , ya puede
informacion de la Corporacion para | ser consultada en linea mediante enlace al
4 | asegurar la captura de los inventarios | tablero POWER Bl del sistema de la
del Archivo Central y que son el | corporacion.

resultado del proceso de Organizacion | htips://app.powerbi com/view?r=eyJrijoiZGN
Documental que se realiza KY2EzZNmEtYWVINCOOMmJLWJImYWULZD
UOMWFhOGYzOThiliwidCI8ljdhMzJiNGMx
LTREMzINDY40S1hYWFEmLTNIMZ2MxZTM

zZjQ0MyJ9

OBSERVACIONES:

Se procesaron 2,026 cajas de archivo, equivalentes aproximadamente a 506.5 metros
lineales.

Queda completa la signatura tipografica del archivo central y la bodega BLUZ para un total
de 5.520 cajas ubicadas v listas para rotular. |

5.2. SEGUIMIENTO A LOS RIESGOS CONTRACTUALES

; En el periodo de ejecucién reportado existe la posibilidad de materializacion de aEgun'
riesgo, atendiendo la matriz de riesgos definida en los estudios y documentos previos?

sl NO; X_
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5.3. TERMINACION DEL CONTRATO

Se termina el Céntrato:

Sl X NO

(Solo aplica parg los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion)

5.2.1. Durante fa ejecucion del contrato se generaron los siguientes pagos:

ACTA DE FECHA Y NUMERO DE COMPROBANTE
PAGO No DE EGRESO VALOR TOTAL
01 31/03/2023 Comprobante de egreso No $ 16.000.000
e 01116
02 28/04/2023 Comprobante de egreso No $ 16.000.000
01565
03 31/05/2023 Comprobante de egreso No $ 16.000.000
i e e
04 28/06/2023 Comprobante de egreso No $ 16.000.000
02699
05 31/07/2023 Comprobante de egreso No $ 16.000.000
03420
06 04/09/2023 Comprobante de egreso No $ 16.000.000
04147 _ R
07 04/10/2023 Comprobante de egreso No $ 16.000.000
04826
08 16/11/2023 Comprobante de egreso No $ 16.000.000
05561
09 30/11/2023 Comprobante de egreso No $ 16.000.000
il G & o' it b= e e el B,

I

5.4 LIQUIDACION DEL CONTRATO

Se liquida el confrato:

Sl X NO

5.4.1 Resumen

lel Balance:
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B BALANCE GENERAL DEL CONTRATO il
CONCEPTO MONTO
Valor inicial del contrato $ 160.000.000
Valor de la adicion No X (inserte tantas filas como adiciones haya T 0 D-
tenido el contrato o convenio) 5 j
' Valor Total (del Contrato o Convenio) $ 160.000.000
Valor pagado a la fecha $ 144,000.000
?alnr que falta por cancelar % 16.000.000
Valor que falta por ejecutar 0,0
Rendimientos financieros (si aplica) 0,0
5.4.2 Aprobacion de liquidacion
Posterior al pago adeudado, apruebo que se proceda SI _X__ NO con su liquidacion,
asi:
~ BALANCE GENERAL DEL CONTRATO 5
: CONCEPTO ! MONTO
Valor total del contrato $ 160.000.000
Valor pendiente de pago $ 16.000.000
Saldo a liberar 0,0
5.4.3. Se recibe la siguiente informacion relevante para el Municipio, la cual hace parte de la
gestion desarrollada por el Contratista en cumplimiento del Objeto Contractual:
La informacién del proyecto en lo relativo al inventaric Digital se encuentra en el tablero
PowerBl del sistema de la corporacion Antioquia Responsable , el cual se debera migrar en
el afio 2024 cuando el Municipio adquiera la licencia de PowerBI.
Toda la informacién (cajas de archivo) intervenidas reposan en el archivo central y en la
_bodega BLUX. 5 AR\ 25
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[ 6. ANEXOS
1. Informe de ejecucion presentado por: La Corporacion Antioquia Responsable.
2. Factura No FE 419. Por $ 16.000.000
3. Certificadol de paz y salvo por pago de Seguridad Social, Riesgos Profesionales,
Pensionds|y Aportes Parafiscales, firmado por el Revisor Fiscal y/o el Representante
Legal de lg Entidad.
4, Informe de seguimiento con liquidacion del contrato.
5. Informe de auditoria final los Archivos de Gestion
6. Evaluacign de proveedores externo de Prestacion de Servicios.
7. VALIDACION DEL PAGO
El Director { Del departamento Administrativo General y servicios Administrativos en

calidad de ord Eador del gasto, conozco y apruebo el informe de actividades y contenido

rme de Supervision, por lo que apruebo realizar el pago correspondiente,

Marian Johang

sarmona Lopez Olivia Echeverri Botera

Nombre del Orglenador del Gasto Nombre del Supervisor.

R)J. L

e

Firma del'Ordenador del Gasto Firma Supemisor y/o Interventor
Cédula Nro: APAoTI0S0E Cédula Nro: 2.4 312 3 >

Corpofacion Aptioguia Responsable

Nombie\dehCax

b
—

tratista.

—_—

Firma del Confrs
IGEu:iu!:aI Mrio:

sta,

3 264414




OResponsable. i
; I: (334 11
Responscpie ke,

Corporacion Antioguia Responsable
NIT 800,230,520-1
Factura electrénica de venta
Mo. FE 419

Facha y hora Factura

Senores Municipio-de la gelp del Tambo T 13/12/2023, 15:39
NIT 890,981,2687-5 Teléfono {034) 5531414
% : : Expedicion 13222023, 15:39
Direccion Cra 20 #19-78 Ciudad La Cefa - Colombia
Yencimionto 2071272023
item Descripcisn Cantidad Vr. Total
: IMPLEMENTACION DE TABLAS OE RETENCION DOCUMENTAL, 1.00 16,000,000,00

TRD

B

Torallgme: 2 Total Bruto 13.445,378.15
Valor en Letras:
Dieciseis millones de pesos micte VA 19% 2,554,621.85
Condiciones de Pago: Total a Pagar 16,000,000.00
Pago & crédito - Cuota Mo, 001 venoe al 2023-12-20 por E 16,000,000,00
I
Observaciones:

Esta factura corresponde al pago pl*
gestion v soportes de la seguritdad 5

10 de acuerdo ol contrato 2023,10.05,039,244. Se anexa Informe de
oeial

A pata factura de venta aptical (hs normas relativas a |3 letra de cainbbg (articulo 5 Ley 1231 de 2008). Conl etta & Compiadal deglara habur recilido real y

males ralinenite las-mercanclss g p

Resppn

restacion de servicios describas enesté Lidle - Yalor, Ndmero Autorizaclén 18764055201084 aprobade on 20230901
prafijo FE desde sl ndmers 400 al 10000 Vigencia: 12 Mesas.
alile do WA - Actividad Econdmica BA12 actividades pjrcutivas de la administracien publica Tarifa

CUFE: :cﬂﬁﬁ‘ﬂnérﬂ 1807h9141 2617832641 L9 cbraT oo eh2bhalontrddoaddic i 9nali 3381191 fa 3031 Sanabab5occd453

Frem plecintecl v ool KL

b

g b

=

ot Sege SRS - M B30 048 1455 oy Srfway

Falbvprm Saftwent v Prowiedor G
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Implementacion de las Tablas
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&YResponsable

Diciembre de 2023

Copyright @ 2023.
Todos los derechos reservados




Proyecto: Implementacidn de las Tablas de Retencion Documental Infarme N* 10

1.

2.

CONTRATISTA:

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO.

CORPORACION
RESPONSABLE

ANTIOQUIA NIT:  900.230.520.-1

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE LA CEJA DEL TAMBO NIT: 890.981.207-5

OBJETO DEL

CONVENIO:

LUGAR DE
EJECUCION:

PERIODO DEL S

GESTION DE ENTREGABLES.

OBLIGACIONES
ESTABLECIDAS EN EL
CONTRATO

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
carrespondiente.

14 de noviembre de
INFORME: 2023

Prestacion de servicios profesionales

CON paratla organizacion de fos Archivos Ele
ARG Geslion y Central para la implementacion

de las Tablas de Retencion Documental

2023.10.05.039

N Toa

Municipio de La Ceja del Tambo

13 de diciembre de

Hasta: 2023

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Sensibilizacién a oficinas productoras:
Reunion general programada para el vie
17/03/23

Capacitacion a dos (2) grupos de
dependencias (8:00 a 11:20 horas — 13:30 a
15:30 horas) en Organizacion de Archivos de
Gestion el 23/03/23.

Capacitacion a dos (2) grupos de
dependencias (8:00 a 11:00 horas — 13:30 a
16:30 horas) en Organizacion de Archivos de
Gestion el 10/05/23.

Las capacitaciones se realizaron sobre los
siguientes asuntos:

1. Generalidades de Gestion Documental
2. Implementacion de Cuadros de Clasificacién Documental y Tablas de Retencion
Documental, para la organizacion de archivos de gestion
3. Taller Tedrico Practico sobre ordenacion
de unidades documentales aplicando los

E
c

instrumentos archivisticos.
Ver Anexo 1.

4. Taller Tedrico Practico sobre ordenacion de unidades documentales aplicando

los instrumentos archivisticos.
\er Anexo 1,

lahorado por: Corporacion Antioquia Responsable,
onfrato N° 2023,10,05.039.244

Copyright & 2023, Todos los derechos resenvados
Paging 2 de 12
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Realizacion de visitas tecnicas a las Se realizaron durante julio —
diferentes S ai:retar[as, Departamentos agosto, visitas a las areas de:
Administratiyos, Subsecretarias, Direcciones

del Municipip, para establecer los Planes de
mejoramienfo que permitan la
implementagion de las TRD una vez sean
convalidadas por el Consejo Departamental

de Archivos

« Departa
+ Departa

to Administrativo de Planeacion
EfEm Administrativo General y de Servicios Administrativos

* Subdirecgion Juridica
» Subdirecgion de Contratacion.

« Oficina d¢ Control Disciplinario Interno

« Departa elntu Administrativo de Evaluacion y Control de la Gestion
» Secretarig de Hacienda

+ Direccion|Rinanciera

= Secretarip de Educacion

«  Secretari
«  DOficina d
+ Secretari

Se realizan

+ Secretari
+  Secretari
+ Direccio
» Subsecr
» Despach

Se hizo re

de Cultura y Juventud
esarrollo Comunitario
'Fa Desarrollo Economico y Competitividad

n en agosto — septiembre, visitas a las areas de:
de Movilidad.
de Salud y Proteccion Social
clie Atencion al Adulto Mayor
ria de Familia y Entornos Protectores
el Alcalde
Privada
Comunicaciones

i Lde Infraestructura
t

ria de Vivienda

leccion de observaciones a las

TRD las cugles entraron en analisis para
acogerse o do dentro del proyecto actual de

convalidaci
presento in
del analisis
de TED en
\er anexo

Elaterado por: Cg
Contrato N 2023,

n. En el mes de octubre se

rme adicional con los resultados
' la subsanacion en el proyecto
pimcescr de convalidacian.

i

poracion Antinguia Responsabla Copyright @ 2023, Todos los derechos reservados
10L05.039.244 Pagina 3 de 12
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Se hizo recoleccion de observaciones a las TRD las cuales entraron en analisis
para acogerse 0 no dentro del proyecto actual de convalidacion. En el mes de
octubre se presentd informe adicional con los resultados del analisis y la
subsanacion en el proyecto de TRD en proceso de convalidacion.

Ver anexo 2.

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, Corporacidn Antioguia Responsable:
Contrate N 2023.10,05,039 244

Planeacion de la produccidn entre
el 14/02/23 y el 2702/23

Etapa 1: 27/02/23 — 12/05/23
Intervencion fondo periodo 2020 -
2022

137 cajas de archivo.

Se realizaron los procesos de
depuracién de material abrasivo,
foliacién (cuando aplique segun la
definicion del Municipio) y de
ordenacion (cuando aplique seglin
misma definicion) para las 137
cajas identificadas. Dado que no
se tuvieron suficientes unidades
de conservacion para el cambio de
las que se encuentran
deterioradas, se dejo pendiente
dicho cambio y la rotulacion
respecliva una vez se tengan los
insumos disponibles.

Etapa 2: 15/05/23 — 07/07/23
Intervencion fondo periodo 2016 —
2019 750 cajas de archivo.

Hace parte de un fondo
acumulado que debe quedar
dentro de las TVD, se reorientaron
los recursos del proyecto al
levantamiento del Inventario en
estado natural de este periodo.
Durante el proceso se encontraron
19 cajas con unidades
documentales con fecha final
posterior al 2020; estas fueron
procesadas y registradas en el
inventario entre el 28 de junio y el
6 de julio de 2023.

Etapa 3: 10/07/23 — 30/11/23

Capyrignt @ 2023, Todas los derechos reservadas
Pagina 4 de 12
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Intervencion fondo periodo 2010 —
2015

1095 cajas de archivo

Se realiza el proceso de
organizacion tomando en cuenta
las instrucciones del Comite de
Gestion y Desempenio:

. Salo depuracion de material abrasivo.
iente no esta foliado, realizar ordenacién cronolégica y foliacion.
T_'etas y cajas intervenidas.

nidades de conservacion intervenidas si aplica y segun insumos
por €l Municipio.

?lf 12/23 el volumen procesado

¢cajas de archivo; tomando en

%pian de produccion era de

A la fecha:

fue de 1.14
cuenta que
1.095 cajas
organizacio
deposito de
unidades d
tenidoenc
produccion
cumplimien
Ver anexo

e dio continuidad al proceso de
ado que al intervenir el

lux, se identificaron nuevas
mentales que no habian sido
enta dentro del plan de

cial (1.095 cajas); el nivel de
Ifue del .104.7%

e‘;s:

esoria al Municipio para la

cle las uhlcacrnnes topogréﬁcas

Otras accio
+ Sedioa

- A fin de |niciar los procesos de rofulado se
propusolel 10 de agosto el cambio al
formato el sistema de calidad para los

rotulos de Caja y de Carpeta
respectivamente. La propuesta fue
acepladg y se configuro el sistema con
dicho ro u;lo para su impresion automatica.

A la fecha: J{!12123 el volumen procesado fue de 1.147 cajas de archivo; tomando
en cuenta due el plan de produccion era de 1.095 cajas. Se dio continuidad al
proceso delorganizacion dado que al intervenir el deposito del Blux, se

identificaron nuevas unidades documentales que no habian sido tenido en cuenta

dentro del glan de produccion inicial (1.095 cajas); el nivel de cumplimiento fue del
.104.7% |
Ver anexo 8.
|
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Otras acciones:

Se dio asesoria al Municipio para la creacién de las ubicaciones topograficas
en el sistema y se hizo el registro de la signatura para todo el fondo
documental.

A fin de iniciar los procesos de rotulado se prapuso el 10 de agosto el cambio al
formato del sistema de calidad para los rotulos de Caja y de Carpeta
respectivamente. La propuesta fue aceptada y se configuro el sistema con
dicho rotulo para su impresién automatica.

Generar el Formato Unico de Inventario Durante el contrato se realizaron
Documental -FUID en el sistema de mas de 60 Consultas de unidades

informacion de la Corporacion para asegurar  documentales registradas en el
la captura de los inventarios del Archivo Inventario con el fin de aclarar los

Central y que son el resultado del proceso de  asuntos contenidos en este para la

Organizacion Documental que se realiza. presentacion del proyecto de TVD

L
®

ante el Comité de Gestion y
Desemperio del Municipio.

Se registraron en el FUID 50.244
unidades documentales: esta
informacién puede ser consultada
en linea mediante el enlace al
tablero de Power Bl del sistema de
la Corporacion.

Ver anexo 4.

AVANCES Y LOGROS DEL PROYECTO.

. Se procesaron 2.026 cajas de Archivo, equivalentes aproximadamente a 5086,5

metros lineales.

Queda completa la signatura topografica del Archivo Central y la bodega del Blux,
para un total de 5.520 cajas ubicadas.

PENDIENTES Y NOVEDADES DEL PROYECTO.

1. Quedaron pendientes 204 cajas por ingresar al inventario: 105 cajas

correspondientes al periodo (2010-2015) y 95 cajas del periodo (2020-2023).

Queda pendiente la rotulacion de estas unidades de almacenamiento (cajas) y el
cambio de unidades de conservacién (carpetas) deterioradas o con mas de 200
folios.

Se hizo un estimado en niimero de folios para los libros contables en el registro
de inventario documental, ya que por el alto volumen de éstos y por estar los
libros cocidos, se hacia imposible la foliacion para cada uno.

Elaboradn por: Corporacion Antioguia Responsable, Copyrighl @ 2023, Todos Ios derechos reservados
Contrato N 2023,10.05.039.244 Pagina 6 de 12
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4. Durante

contrato, se dedico a la Auxiliar Mary Luz Hernandez para que apoyara

las siguieftes actividades:

- Revisar e| registro y almacenamiento de las Historias Laborales y ajustar
parametrds de identificacion en el sistema

« Registrar Unidades Documentales que estaban en préstamo y fueron ingresadas
al inventa %) sin la actualizacion de este.

« El apoyo

o las consultas y bisqueda de Historias Laborales para poder tener el

control deg li:-s expedientes que salen y hayan sido previamente registrados en el

sistema.

» El soportg lfln la busqueda de las diferentes consultas hechas al Archivo y en la

Ventanilla

nica.

« La ubicag q’n de la signatura topografica de los depdsitos del Archivo Central.

+  Revision

le cajas en el Archivo Central que presentaron una doble numeracion al

momentolde la marcacion o que fueran unificadas en una sola caja.

Elaborado por: Co)
Confrato N 2023,

peracidn Antioguia Responsable Copyright € 2023, Todos los derechos reservades
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5. EVIDENCIAS (ANEXOS):

Anexo 1. Capacitaciones.
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Anexo 2. Asistencia Tecnica.
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Anexo 3. Ad‘Tnces en proceso de intervencion.
Etapa 1:
T Cumplimiento
i Real | cump | Meta [ Real | cump | MetalReal  Cump |Ala fechal Acumulado
Yisell] 9,0 12 |133.3%| 93 | 17 |183.8%| 160 15 [1000%] 45 131,4%
Maritzal 9,0 3 1333%]| 93 | 7 |757% | 160/ 11 | 68 8% 21 61,3%
Mabel- Lina| 9,0 4 _|Ma%) 93 | 12 1129,7%) 160 17 [1063%] =3 96, 4%
Maryluz] 9.0 19 2112%) 93 | 10 |108,1%] 160 ] 9 | s63% 3R 110,9%
Totall 360 | 38 [1056%| 37.0 | as 124,3%]| 64,0 | 53 | 828 | 137 100,0%
Acumbilade| 360 | 38 [1056%( 730 | 84 115,1% | 137,0| 137 | 100,0%
Etapa 2:
s N R e e o Wl
Fleedl Tanietal 306 | 1 ol gl o [ oo M SRR TN T ADE | B | Bk A 98 | a5 6k A0 [ 17 1 an i | o ]
Maritea] 30k I9m) 96| x1 [ssom fane | £ [10vow] o0 | o ] oos ] Aoa L 0 O AT - T 14 1),
-:ud_.\J.t i ¥ e x| 11 [ evas 4EH | 51 |12%]1% ADE | Voo f RS 08 | a7 115 W] 408 [ 4L | 100 45 bas L8 [ 1% A% 257 JI'.'I\I'L._
Mlarylida) Wb =p | piak | an | 0 Ponee [aci | 43 lodnoe] 400 [ 29[| sas | a) 1| 408 | 38 T [ 00T 10 M7 135 o Fa
Tote| 1133 13 ], TR 84 fokaw|aral LIZDs] 0LS | S0 rrdaml am) [ 16y e aw, BEG |5 iSRS 4y 2081 i
ESEN I e L o SR Hg i e o s 21 ez | ionon]
Etapa 3:
Sem | Dias Daniela Gloria Lina Maryluz Equipo
N°_|habiles|Mdta|Real| cump |Meta|Real Cump |Meta|Real| Cump |Meta|Real] Cump | Mata. Real | Cump
2| 5 |asfall 15 | onsw [154] 12 | 78,00 1541 14 | 91,0% | 154 | 11 | 70.8% | 615 | 52 | 84,5%
2| 4 0Bl 1| 894a% |123] 13 [1057% 12,3 | 12 | 97.0% 12,3 | 11 | 89.4% | 492 | a7 | 95.5%
30 | 5 1P| 16 | 104.0% | 154 | 17 [110,5%] 15,4 | 19 |123.5%] 154 | 10 65,0% | 615 | 62 | 100.8%
L S5 115K 15 ) 975% | 154 15 | 975% [ 15,4 ] 15 | 97,5% | 15,4 B s85% | 615 | 54 | 87a%
32 | 4 |12B] 12 | 97.5% | 123 | 12 | 975% | 123 ] 13 [1057%| 1231 o 00% | 452 | 37 | 75,2
31 5 |1sp| | eno% | 154 15 | 97,5% | 154 | 15 | 97.5% | 154 7 45,5% | 615 | 51 | 82,9%
3 | 4 [12B] 13 |1057% | 123 | 14 [113.8%] 12,3 | 16 | 130.0% 123| 0 | 0o% | 492 | 43 | s7.4%
35 1 5 L5k 16 [ 1080% | 154 ] 15 | o7,5% | 154 | 15 | 97.5% 154 | O | 0,0% | 615 | 46 | 74,8%
L 5 15 18 | 117.0% | 154 | 16 | 104,00 ] 154 | 15 | 57.5% 154 | 11 ) 715% | 61,5 | 80 | 97,5%
37 | 5 [1sh| 21| 13655% | 154 20 [130,0%] 154 | 21 136,5%] 154 | 12 | 78,00 | 615 | 74 | 120,3%
38| 5 [wh[18[unee|154] 17 |110.9% 154§ 18 | 117.0%| 154 | & [ 39.0% | 615 | sa | os.0%
39 | 5 |15k 16 [ 1080% | 154 ] 20 [130,0% | 54| 22 143,19 ] 154 | 17 [110,5%| 615 | 75 | 121,0%
0| 5 |158)18 | 117.0% | 154 | 18 | 1170 15,4 | 17 | 110,5% 154 | 13 | 84.5% | 615 | 66 | 107,3%
AL | S |3SR] 11| 715% {154 | 13 | 84,5% | 154 | 13 | 845% [ 154 | B 52,0% | 615 [ a5 | 7130m
a2 L 4 |wpl9 | 732% [123] 10 [ BL3% [123] 10 | 1% 123 3 204% | 492 | 32 | 65,00 |
43 5 1154} 15| 97.5% |154| 13 [ 8a5% | 154 | 15 | 97.5% | 154 | & | 39,0 61,5 | a9 | 79,74
| 4 ) 5 [iselui ] 7% 154 11 | 715% [154] 7 | a5,5% | 154 ] O 00% | 61,5 | 29 | a7,1%
451 4 1123110 | 813% [123] 13 [1057%] 123 | 18 | 130.0% 123 0 [ oo | 432 | 39 | 7o
W6 | 4 1129011 894% [123] 12 | o75% [12,3] 12 | 7.5% 1230 0 | oos | 492 | 35 [ 7018
471 5 1541116 | 1040% | 154 | 12 | 78.0% | 154 | 17 |1105% | 154 ] o 0,0% 45
48 5 11591132 | 2081% | 154 | 31 |2016%| 154 | 33 246%] 154 | o | oon 96
A9 1 4 11230122 | 178,8% | 123 | 10 [ 81,3% | 12,3 | 19 | 154.4%] 123 | © 0,0% 5]
Ala fechal 31611340 | 107,3% |316,8| 329 | 103,8% | 315,8] 354 | 111,795 | 316.8] 124 39,1% | 1095,0 | 1147 ] 104,7%
__Acumulado} 216,8] 340 [ 107,3% | 316,8] 329 [103,8% | 316,8] 358 (111, 7% 316,8] 124 [ 39,1% | 1095 [1147] 104,7%
I
|
Elaborado por: Corpofacion Antioquia Responsable. Copyright © 2023. Todas los derechas resarvados
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Anexo 4. Reporte FUID en Power Bl con descarga de datos en CSV.

Se puede consultar en la URL:

hitps:{app.powerbi.comiviewr=e
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Durante |

de la Alcdldia la Ceja de Tambo,

septiembrg,

rporacien Antioguia

sponsable

| INFORME DE AUDITORIA A LOS ARCHIVOS DE GESTION

visitas realizadas a los archives de Gestién de la Administracion Municipal
realizadas desde el 28 de julio y hasta el 13 de
a cuales se llevaron a cabo de la siguiente manera:

Fecha | Cantidad Oficinas auditadas

Viernes 28Jde julio 4

Planeacion
Departamento General
Subdireccion Juridica
Contratacion

Jueves 10 fid agosto 4

Control disciplinario interno
Evaluacion y control de Ia gestion
Secretaria de Hacienda
Direccian financiera

| Viermes 11 e agosto 4

e R L R

Secretar(a de educacion

10. Secretaria de cultura y juventud

11, Desarrollo comunitario

12. Desarrollo econdmico y competitividad

Jueves 24 deagosto 13. Secretaria de movilidad

14. Secretaria de salud y proteccion social

15. Direccion de atencién al adulto mayor

18. Subsecretaria de familia y entornas
protectores

Viemes 25 §ie agosta 17. Despacho del alcalde

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

18. Comunicaciones vy relaciones publicas

20. Secretaria de gobiemo y seguridad,
incluyenda la oficina de Establecimientos
abiertos al publico

21. Subsecretaria de derachos humanos,
paz y convivencia

Miércoles 13

de septiembre 22, Secretaria de infraestructura, ambiente y |
habitat

23, Becretaria de vivienda

24, Secretaria de medio ambientes

Los encuentio

del Cuadro

actualizadas

s se llevaron a cabo con dos finalidades: |a primera, era socializar los PBI
de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental

ensefarles

¢on la intencion de dar a conocer la herramienta e interactuar con esta para
u buen uso, ademas verificar uno a uno los documentos que estan alli,

confirmandofqlie las series y subseries consignadas si sean la totalidad de la produccion
documental |de cada oficina productora, En los casos que se evidencia falta de

informacion,
lo cual se d

& solicita a la corporacian Antioguia responsable, Ia inclusion de la misma,
ara registrado en el apartado 3 del presente informe.,

Tel +57 324 280 6341
inf £l manglﬂlll'irgggnmglq H, GO
Emvigado Antioquia, Carrera 25 & 55 Sur — 16, of 802

www antionuigrastnnuabla cam




El sequndo fin, era auditar los procesos de gestion documental: produccion, tramite,
organizacion, 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 1a 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 términos de gestian
documental:

1.1. Departamento Administrativo de Planeacion:

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

*No se han realizado transferencias documentales primarias, por lo que todos los
documentos de los ultimos 44 afios, reposa en el archivo de gestidn.

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

*Los depositos utilizados para la custodia de las licencias, se encuentran ubicados en el
primer piso de la Alcaldia Municipal (sotano), las demds se encuentran repartido en el
Departamento de Planeacion en dos espacios, se evidencia falta de espacio para el
almacenamiento, y se debe lener 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 respecliva licencia urbanistica que corresponde.

“Con respecto a la transferencia documental se observd que el altimo traslado fue
enviado al archivo central con documentacitn del afio 2021, pero no de licencias, sino de
otros documentos administrativos.

“En el disco local de uno de sus funcionarios de apoyo se observo que se escanea solo
|as Resoluciones de licencias urbanisticas, tarea que se inicio desde el ano 2020, porun
requerimiento de La Contraloria, mas no se genera copia del expediente completo de la
licencia. Mo tienen protocolo de escaneo, no saben cuanto pesan las imagenes,
escanean a color, y todo esto deben parametrizarlo

*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 electrdnico y no se han realizado transferencias
documentales, precisamente por el soporte documental en el que se encuentran.
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Se chserv

ue los documentos estan en Cajas en alto volumen, ya sin espacio de
bolsas, al

rior de las cajas almacenamiento

Diligencianfiento de hoja de control Rotulo de las licencias, sin seguir
.- parametros del CAD

ion de los expedientes (Licencia urbanisticas) deben organizarlos de
ndiente, es decir cada propietario con su respectiva carpeta, organizada,
foliada con Hoja de control y con su respectiva rotulacidn, no debe contener mas de 200

folios, es ddcir si la carpeta sobrepasa estos folios se hace una siguiente carpeta y
continua cor la foliacian,

*Deben diliggnciar La hoja de control en los expedientes de las licencias y sus respectivas
subseries, ido a que esta aplica para unidades documentales compuestas o
expedientes on €| proposito de garantizar su integridad, ya que al registrar en ella cada
uno de los dpcumentos que los conforman se evita el ingreso o sustraccion indebida de
documentos] Segun lo establece el Acuerdo No.005 de 2013 la hoja de control se elabora
para expedientes que estan en su etapa activa o de tramite y es obligacidn de los

s
900230 520
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responsables de unidades administrativas impartir las instrucciones que garanticen su
diligenciamiento (Tomado del Acuerda No.005 de 2013 hoja de control, Acuerdo 02 del
3014 del Archivo General de la Nacion Por medio del cual se establecen fos criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones)

“Ya que cuentan con un escaner de alta produccién, y con un escaner de planos, se
sugiere generar un protocolo de digitalizacion, que permita contar con una digitalizacion
certificada o que cumpla con |os estandares mirimos para dejar por copia documentos
electrénicos de archivo, como fuente de informacion y contando con el valor probatorio
necesario.

sLevantar 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

*Se evidencia unidades de conservacién denominadas comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas, convirtiendose en fondo documental sin criterios de organizacion
técnica, en este sentido se nota gue la oficina ha aplicado el instrumento, pues esta sere
hace relacién a la Tabla de Retencién que fue implementada en la entidad desde el 2010
al 2019.

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

*E| espacio fisico con el que cuentan actualmente es tan limitado para los archivos, gue
estan guardando los documentos en el bafio, lo que genera un alto Indice de
contaminacion por diferentes factores, especialmente la humedad y un alto riesgo de
perdidas por inundaciones o danos en |as tuberias.

Recomendaciones

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

Departamento general y de servicios
administrativos, 28 de julio
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1.3. Su

En la org
se evideng

i

Con respe

ireccién de Contratacion, Subdireccién Juridica, Almacén
acion inicial de los contratos por parte de la Subdireccién de Contratacidn

0 documentos hibridos a través de |as plataformas (Gestidn Transparente y )
tJ: a la perforacion del documento esta debe se deben perforar alineados igual

que los dejtamario oficio y carta. (Utilizar guia perforacion tamario oficia).

Los docu
55U tramite

tos se deben foliar una vez se tenga la seguridad de que ya ha terminado
ra evilar reprocesos.

Juridicaj contratacion, almacén, 28 de Juridica, contratacion, almacén, 28 de
julio julio
1.4. ﬂEpT‘I amento de Evaluacién y Control
El productof tlene claro que los documentos comienzan 4 contar los tiempos de retencién
una vez se han finalizado los tramites.
Las trasfarjw'::ias estan al dia, la Gitima fue con los documentos del afic 2021
Imprimen |4 mayoria de los documentos, aunque los documentos lleguen en saporte
electronico, los imprimen para dejar una copia fisica.
Tienen expadientes hibridos, y estan al tanto de las recomendaciones para la preparacion
de la transfdrencia documental primaria,
(ue no estan de acuerdo

Manifiestan
cualquier a
listado de
pertinencia
memaorias, e

en que cada vez que se celebre una reunion por

T to se deba elaborar un acta de reunién, solo por hecho de contar con un
sistencia.

Para esto se recomienda evaluar, segin el tema tratado, la
le la elaboracion del acta, y dejar el listado con los anexos (fotografias,
ic) en la carpeta de la cual proceden, proyectos, contratos, entre otros.

1.5. Con

Se visita la
e investigaci

El productor

instintiva y
personal de
los archivos

En los expe

ammn

!

’ Interno Disciplinario

i

:Lwaniﬁeé-:ta que su gestion documental la ha llevado a cabo de manera
pirica, por lo que se recomienda realizar las capacitaciones a todo el
entidad en general, para minimizar el riesgo de técnicas inapropiadas en
gestion.

ina de Control Interno Disciplinario donde se evidencia los procesos, autos
€5 que obedece al tramite de la investigacion disciplinaria.

ifz

dientes cuentan con soportes analogos, USB, CD, fotografias, entre otros.
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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.

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

Se recibio una recomendacion por parte del jefe de control interno disciplinario Modificar
tiempos de retencidn documental en la serie Procesos - Procesos disciplinarios: AG 5
afios y AC 15. Conservacion total. 5 anos porque opera la transcripcion de la
pena disciplinariay 15 anos en el archivo central en caso de que sea requerido un
proceso penal como caso probatorio.

-

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

1.6. Secretaria de Hacienda

Puntos productores: Oficina de Catastro, Impuestos, Contabilidad, Presupuesto,
Ejecuciones Fiscales.

Durante la visita se abservé un alto volumen documental en la Direccion Financiera, se
evidencia |la emision de certificados (paz y salvos, rendimientos financigros) cuentas de
cobro, como tipo documental. Estos certificados de paz y salvo no pasan a ser
documentos de archivo, porgue al ano 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 afio Unicamente en gestidn, 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. Laos consecutivos si van en su respectiva
seria.

Se recomienda que los tipos documentales debieran ir asociados a un tramite, es decir
las series que tiene relacion 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 documentacion.

Ammraﬂbn Anfioquia Responsable (<) info@antioquiaresponsable org Q+57) 324 280 6341
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Utilizar 101 registros de control para llevar de manera efectiva los controles de los
certificado que se generan y que sea mas facil la consulta, en el caso de los consecutivos
de las cue Ts de cobro seria igual.

Se solicitajretirar |a serie Proceso de conservacion catastral, ¥ se debe cambiar

Unificar laltipologia documental de los procesos de conservacion catastral, en la serie
boletines iinstrumentos publicos.

Cambiar P 'o?cesns de Responsabilidad Fiscal por Procesos de Fiscalizacién

La Serie Resoluciones se emiten en Hacienda, Subsecretaria de Ingresos y Direccion
Financiera trejaria comun en ambas

1.7. Sui#nretaria de Ingreso

La Serie !;uluciunes se emiten en Hacienda, Subsecretaria de Ingresos y Direccidn
Financiera}dejarla coman en ambas

Adicionar 1§ serie Declaraciones de ICA
Adicionar I serie: Instrumentos de control - Registros

La serie Cqmunicaciones oficiales ho siempre va ligado a un derecho de peticion, son
ipnes no siempre van ligadas a un tramite.

1.8. tgria de Educacion

Se realiza 13 visita y se observa |a documentacion que se produce desde la secretaria
evidenciandp Lin fondo acumulado en cuanto a las comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas, sq analiza las demas series que se producen y se realizan los ajustes.

Recomenda :i{:nes

Revisar si sq tiene el acto administrativo interno de los comités e incluirlos:
Comité de cnvivencia escolar (Ley 1620 de 2013 articulo 9 y 10)

Comité inter d%tﬁucional de educacion ambiental

Con respect$ a las comunicaciones oficiales enviadas se evidencio que la gran mayoria
obedece a rpspuestas de solicitudes que llegan a este despacho, se sugiere revisar

800,230,520
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internamente y organizar de acuerdo al tramite la solicitud y la respuesta que ha sido
anviada, en este sentido la serie serd Derechos de peticion,

En cuanto al drea 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 & intervenir.

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

Remitir la guia para |a 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 lransferencia
documental

1.9. Secretaria de Cultura y Juventud

En el desarrollo de la visita se realiza una verificacian de la informacién gue se da por
parte del personal de apoyo que acompano esle proceso. el lider se encontrd en
vacaciones en el momento de la socializacion. Se contd con el acompafamiento de la
profesional de la Biblioteca

A la facha conservan los listados de asistencia, en una unidad documental independiente.
Se deben incluir en las respectivas reuniones o encuentros por los cuales se generan, no
como un instrumento de control independiente.

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

Recomendaciones
Incluir la serie; Programas culturales: tipologia documental Alfabetizacion

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

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

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

1.10. Oficina de Desarrollo Comunitario

Manifiestan una alta perdida de informacién, por falta de compromiso de parte de los
contratistas con las eniregas documentales  al finalizar s=sus contratos
Llevan afio y medio sin secretaria, por lo gue los documentos estan en manos de cada
funcionario, o contratista, y no centralizada su respensabilidad.

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

8 Corporacion Artioquia Responsable (<) info@antioquiaresponsable org J+57) 324 280 6341
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ndo bien sus tablas de retencion documental.

rotulos de las carpetas pegados en otro sentido, se hace la solicitud de volver
a pegarlos|de |a forma correcta

Tienen uniglades documentales de comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, pero
en su intefiar estan las comunicaciones de cada proyecto, por lo gue se recomienda,
carpetas y ubicar cada lipologla en la unidad documental, por principio de

a de Desarrolio econémico y Competitividad

@ las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas; se hace |a
i6n de revisar internamente |a documentacion loda vez que la comunicacian
€Ce a una respuesta a la solicitud de un ciudadano, en algunos casos las
comunicac nes enviadas hacer referencia a un tramite por lo que se debe llevar la
tipologia ddclmental a la respectiva serie,

estas oficinas solicitan desde archivo central una guia para |a organizacion
de los documentos en los archivos de gestion, y capacitaciones

Solicitan que| los proyectos tengan como comienzo de tiempo de retencién, el cierre del
ano fiscal, jpara poder transferir la ejecucion por ano y evitar la creacion de fondos
acumulados, ademds porque se tiene documentacién sin trasferir desde el afic 2015,

Desarfollo comunitario, 11 de agosto Desarrollo econdmico, 11 de agosto

Secrelaria de cultura, 11 de agosto

Corporacidn Anfioduia Responsable ) info@antioquiaresponsablocrg  K+57) 324 260 6341
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112. Secretaria de Movilidad

Se evidencia un archivo con gran volumen documental que tiene fechas extremas desde
el afo 2019 al 2021, en el cual la organizacian se estaba realizando por asuntos y no por
series o subseries documentales

Las resoluciones gue hacen parte de procesos cantravencionales estan archivadas por
separado del expediente que da origen, acuerdos de comparendo que hacen parte de un
proceso se estan archivando de manera independiente,

Sa da la orientacion sobre la organizacion de los procesos Y la tipologia documental gue
se produce al interior de cada caso.

La organizacion de los expedientes (procesos contravencionales) deben organizarlos de
manera independiente, con su respectiva carpeta, organizada, foliada con hoja de control
y con su respectiva rotulacion, no debe contener mas de 200 folios, es decir si la carpeta
sobrepasa estos folios se hace una siguiente carpeta y continua con la foliacion. Esto es
uno de los puntos mas algidos, toda vez que son un historial y estaban guedando
fragmentados por asuntos, dando prioridad a las resoluciones y las resoluciones san
series simples, no complejas.

Ademas, porque en las subseries de procesos de contravenciones, las actas de entrega
de licencia con sus respectivos anexos, son tipologias que deben de ir a cada proceso,
estas se pueden incluir de 5 a 25 afios despues, esio se debe considerar en el archivo
central, porque pueden llegar incluso despues de transferidos los expedientes.

Del 2019 al 2021 las unidades documentales estan organizadas por pracesos, repartidas
por asuntos, pero en este caso las resoluciones si eran un solo consecutivo. Este
consecutivo ya no existe, porgue esta perdido repartido por asuntos en cada caja,

Con respecto a la documentacion producida en papel guimico se recomienda escanearla
y sacar copia del documento original, conservar el documento elaborade en papel
quimico toda vez gue este se convierte en valor probatorio al momento de apertura de un
proceso.

Ya cuentan con los documentos preparados para transferencia documental, con ciere
de tramite al 2022, sin embargo, estos tienen errores de base, que son el resultado de
aplicar las instrucciones escritas y verbales del archivo central, por lo tanto, entendiendo
que la clasificacion presenta inconsistencias, solicitan que sean aceptadas de esta
manera en el archivo central, que se haga la excepcion, y que va comienzan a aplicar a
partir de la fecha las nuevas instrucciones. Esperando que estas se hagan de forma
oficial.

Le estan haciendo hoja de control a todas las unidades documentales, a las licencias

entregadas, a las comunicaciones, a las resoluciones. Se debe dar una instruccion clara
de en cuales subseries aplica y en cuales no, la hoja de control.

Respecto a la conservacion documental, en términos generales los documentos estan
bien conservados, sin-embargo, en los comparendos estan abriendo los huecos, se
deben pegar en una hoja de block, por un lado, la copia y por el ofro lado el comparendo
original

En los procesos de accidentes, solo estan poniendo en un decumento en una esquina el
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niumero ddl comparendo, Pere no estan poniendo la copia del comparendo como tal, Se
propone agljuntar la copia del documento, que en este caso seria el original del tramite.

Se deben krear las subseries de historiales de vehiculo y procesos de licencia, porque
no estaban en la propuesta de TRD actual.

1.13. Sedgretaria de Gobierno ¥ Seguridad

Se inicia |a revision encontrandose produccion documental de certificados laborales,
cierre de eEt}ab!ﬂcfmientu. de residencia. Se sugiere revisar la pertinencia de custodia de
estos certl dadns, toda vez que son documentos que en cuestion de meses pierden
vigenecia, y son los historiales principales a los gue se remiten para consulla,

Se euidemj;‘: gque la Secretaria de Gobiermo tiene expedientes relacionados con
matriculas e propiedad horizontal, actas y certificados de tramites de informacisn.

Tienen un fondo acumulado desde |os afios 80, son mas o menos 25 cajas con todos los
rl:'ﬂﬂados. informes, actas, etc. Estan proceso de intervencién y los estan

or afios en primer lugar, pero comenzaron a foliar Y & quitar los ganchos.

Se les indfca que estas dos ultimas son labores que se realizan solo al final de la
organizacidn, toda vez que pueden implicar un reproceso a medida que se avanza en la
intervenciof ¥ se pueden encontrar mas documentos de esas unidades documentales.

Se deben drear los historiales de registros de matricula de propiedad horizontal, que se
estaban guandando como resoluciones, pero las resoluciones son series simples y no
complejas Eon anexos, por lo que se deben conformar por historial y cada unidad
dacumentaf reflejar el proceso de los tramites de cada propiedad horizontal.

Los derecHos de peticion si estaban archivados de forma independiente, salo que
estaban idgntificados como solicitudes, por lo que se propone simplementa cambiar al
nombre de faunidad documental.

FALTA TOQA LA INFORMACION DEL RIESGO, procesos de seguimiento a los riesgos:
evenlos mgsivos, ambientales, agrietamientos de edificios deslizamientos fueron los
asuntos qu1 os demas funcionarios manifestaron, pueden ser la informacion que se
produce en Ellarea, pero gue noe fue posible confirmarlo. toda ver que a la auditoria asistio
la practicarfte de |la oficina, v no tenia conocimiento amplio de dicha produccicn
documentall Se debe visitar la oficina, y aplicar el ejercicio metodolégico para la
elaboraciénjde sus TRD.

Corregr'durf |San José
Segun la intbrvencion del corregidor, la documentacion que se encuentra en esta oficina

se tiena sin lingun criterio de organizacion, por lo que se evidencia un fondo documental
acumulado :[rf::n 45 cajas sin intervencian.

En este se kncuentran diferentes asuntos: quejas, denuncias, querellas, derechos de
peticion, cerfificados de residencia, pero tambign lienen documentos de apoyo. A estos
ultimos se lds debe levantar inventario de eliminacidn y aprobarlos por comité interno de
archivo. Se fecomienda no hacer eliminaciones sin el acta, por tratarse de documentos
de casi medip siglo, y que pueden contener por su contexto, soporte u otros factores gue
pueden asigharle valores secundarios ¥ con ello una conservacion total,
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También se debe tener presente que en la organizacion de este fondo documental no se
aplican las Tablas de Retencion Dogumental, sino las Tablas de Valoracion Documental,
por cada periodo que se encueniren.

Desde el archivo se deben dar las instrucciones frente a la organizacion e identificacion
del fondo documental acumulado y los crilerios para la organizacion de este material toda
vez que segun la informacion del corregidor ya tiene material afectado por riesgo bioldgico

La organizacién de los expedientes (Historial de matriculas de propiedad horizontal)
deben organizarlos de manera independiente, con su respectiva carpeta, organizada,
foliada con hoja de control y con su respectiva rotulacion, no debe contener mas de 200
folios, es decir si la carpeta sobrepasa estos folios se hace una siguiente carpeta y
continua con la foliacion.

Inspeccion de policia

Se deben crear las unidades documentales por cada proceso, porgque a la fecha en una
sola carpeta tienen varios procesos, pero esto se debe a la falta de insumos (carpetas y
cajas) para organizar el archivo desde el deber ser.

Si contintan de la forma que estan, no se va a poder hacer nunca la trasferencia
documental, porque cada proceso cierra en momento diferentes, y si en una carpeia
tienen varios tramites, se debe esperar al cierre de todos, para poder transferir.

Lo anterior también afecta la foliacion, porque cada que llega un documento nuevo se
deben volver a foliar todos los demas, ademas el control por inventario es complejo,
porque una sola unidad documental tiene diferentes metadatos de busqueda.

Oficina de Establecimientos Abiertos al Publico

Tienen la historia de varios establecimientos dentro de la misma unidad documental,
precisamente por los mismos factores de la inspeccion de policia, falla de suministros y
de espacio.

Los expedientes de los establecimientos cerrados, los han ido eliminando y volvieron a
usar ese numero de consecutivo para las nuevas aperturas. Se recomienda no seguir
con esta practica y darle continuidad al ‘consecutivo.

Solicitan un manual o guia para aplicarlo en el gjercicio documental de este tramite, toda
vez que estan expuestos a la subjetividad de cada funcionario o contratista. Se
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recomiendg :aque sea un manual elaborado en conjunto entre el drea de archive y ellos
como productores.

No se han fealizado transferencias documentales primarias, todos los expedientes siguen
en gestio se han realizado eliminaciones desde el archivo de gestion, lo cual a
conllevadol & perdidas significativas de informacién. Se recomienda llevar control de
ahora en falante de las eliminaciones, como lo manda la normatividad archivistica
nacional.

Se recibe pariparte de la secretaria del despacho la informacion sobre la documentacian
que se produce, se evidencia que los consecutivos que se da de los diferentes actos
administratiyos se encuentran muchas veces anulados,

Aclas de co sejo de gobierno, estas deben ir acompariadas de los tipos documentales

que hace parte integral de la misma serie como es el caso de los listados vy si se
presentara dlguna memoria o anexos por parte de uno de sus integrantes deberia reposar
en esta serig, |

Las comunidaciones oficiales, son las copias de lo que solicitan en cada dependencia de
la alcaldia. 5 tienen en enviados y recibidos.
Se debe crgar la subserie actas de reunion, por las funciones que tienen desde la

vada que no esta en el organigrama

En los actog administrativos hay faltantes porque se hacen anulaciones. Porque na se
usan en la fécha establecida, no se asigna el presupuesto, entre otras, Se recomienda
gue se imprifna, con marca de agua anulada, con nota debajo de anulada y la razén de
la anulacion{ perque no se esté4 dejando Ia trazabilidad de la anulacion,

90023052

Carporaciqn lru'lﬂoqula Responsable (5.3 info@antioquisresponsableory  3w57) 324 280 6341
3| Wiy anficquiaresponsable.org
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Recomendaciones

La numeracion de actos administrativos debe ser conseculiva, estos llevando el orden
que establece: Acuerdo 060 del 31 de octubre del 2001 Archivo General de la Nacion en
sy ARTICULO SEXTO: Numeracion de actos administrativos: La numeracion de los
actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad,
se encargaran de llevar los controles, atender las consullas y los repories necesarios ¥
seran responsables de que No se reserven, tachen o enmienden nUmeras, no se numeren
los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas las
disposiciones establecidas para el efecto.

1.15. Secretaria salud y proteccion social

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

Se recomienda en la medida de |o 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 la secretaria), estas son precisamente las resoluciones de la secretaria de
salud. No estan creando este 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 2018 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 histariales,
por lo que se deben crear como tal y agrupar, no seguir fragmentando por asuntos este
expediente.
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1.16. Su Icretarfa de Medio Ambiente

Tienen carpeta de correspondencias enviadas, y recibida, Se informa que alll tienen en
realidad lo§ derechos de peticion, por lo que deben cambiar su clasificacién, ardenacion
v descripcin documental. Para esto es importante dar la indicacién de qué fecha se
puede apligar los derechos de peticion. Se debe dar un momento por medio de instruccidn
directa cof lodos los cambios directos, porque a la fecha ya cuentan con unidades
documen q’s preparadas para transferencia, pero con esta ordenacion,

Se les indi ::1': que los radicados comienzan en 1 en cada afio para las actas y actos
administraIps.

El centro bienestar animal centraliza la informacian con la subsecretaria de medio
-ambiente, 3e deben crear todas sus subseries documentales en lag TRD.

1.17. Subg

Tienen fordo acumulado, con documentos sueltos, es decir, lipologias solas sin
identificacidn| del tramite.

cretaria de Vivienda

e asistencia en los proyectos, sacarlos de los histariales porque son muchos
sta

se ejecutan bajo contratos y convenios, por lo tanto, se deben organizar

Corporacidy B Responsable (5. info@antioquiaresponsable.crg  \3+57) 324 280 6341
800,230 52011 1
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2. RECOMENDACIONES GENERALES.

7 [

Dar una instruccion generalizada, concisa sobre la conformacién de los
expedientes de derechos de peticion. 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 1755 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 clarala
parte que deben diligenciar |os del archivo.

Dejar claro que las unidades documentales se ingresan hasta 200 folios y no 250
coma lo venian realizando, maximo hasta 220, siempre y cuanda 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 gestion, ni mucho menos
fragmentarse,

Brindar desde la administracién 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 la conformacion de unidades
documentales.

Elaborar a 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. Especialments 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
Gltimos dos anos, y que se deben centralizar. Especialmente con el cambio de
administracion, por el cumplimiento dentro de sus informes de empalme.

DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE CONTROL La hoja de control se diligencia
para unidades documentales compuestas o expedientes con el proposilo de
garantizar su integridad, ya que al registrar en ella cada uno de los documentos
que los conforman se evita el ingreso o sustraccién indebida de documentos.
Seglin lo establece el Acuerdo No.005 de 2013 la hoja de control se elabora para
expedientes que estan en su etapa activa o de tramite y es obligacion de los
responsables de unidades administrativas impartir las instrucciones gque
garanticen su diligenciamiento (T omado del Acuerdo No.005 de 2013 hoja de
control. Acuerde 02 del 2014 del Archivo General de la Nacién Por medio del cual
se eslablecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones

Aﬁnwatit}n Antioquia Responsable (5] info@anfioquiaresponsable org J+57) 324 280 6341
02305204 W antioguiaresponsabile o
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TOS DE AJUSTES A LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL ACTUALIZADAS

5 Visitas realizadas a los archivos de Gestion de Ia Administracion Municipal,

tal v como
era sociali
Carporacic
cambios,
continuaci

*+ indicé al inicio del presente informe, uno de los objetivos de los encuentros
ar la versién 01 del CCD y de las TRD elaboradas y actualizadas par
|Antioguia se responsable, como resultado de esto, se logro identificar
licitudes de creacion, entre otras requerimientos, las cuales se presentan a
mn

REGISTRO DE SOLICITUD DE CAMBIOS EN TRD

Disciplinan

Oficina di

Contrel  Interno 1. Modificar tiempos de retencion documental en |a
serie Procesos - Procesos disciplinarios: AG 5
afos y AC 15, Disposicion final: conservacion

total.
Justificacion: 5 afios porque opera la transcripcion de la
pena disciplinaria y 15 anos en el archivo central en caso
de que sea requerido un proceso penal como caso
probatorio.  Conservacion total  por bajo  volumen
documental

Secretaria

]
ﬂle Hacienda 1. Retirar la serie Proceso de
conservacion calastral. Toda vez que esto no es
un proceso, de esto no hay un expediente como

tal.

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

Subsecret

dria de Ingresos - Realizar la entrevista y cargar la informacion. Es

una aficina nueva

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

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

. Crear la Serie Resoluciones, estas se emiten an
Subsecretaria de Ingresos y Direccidn Finarnciers,
dejarla comun en ambas. Pues cada una lleva su
consecutivo

Adicionar la subserie Declaraciones de ICA

Secretara

]

t
de Educacion - Revisar si se tiene el acto administrativo interno
= de los comités e incluirlos: Esta tarea quedd

pendiente de parte de la funcionara productora,

——

i Antioquia Responsable < Ji+57) 324 280 6341
-1

info@antioquiaresponsabile.org




1M FGRME T AT SRS

A g ARCHIVGS ODF OESTION Parging |18

buscar los aclos internos. 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 educacion ambiental

Secretaria de cultura
juventud

Biblioteca

Y

Incluir Programas culturales: con las lipologias
generales de los programas, adicional la tipologia
docurnental Registro de Alfabetizacion

Programas de servicios de biblioteca:
tipologias 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 técnicos de
organizacion del material o libros de la biblioteca y la
hemeroteca,

Secretaria de movilidad

Crear las siguientes subseries:

*“Historias vehiculares, con las siguientes lipologias:

matricula inicial

traspaso

inscripcion o levantamiento de prenda
cambio de color

cambio de motor

regrabacion de motor o chasis
cambio de empresa

duplicado de matricula
transfarmacion

traslado de cuenta

radicacidn de cuenta

cambio de servicio

cambio de carroceria

Ademas, la funcionaria  quedd
encargada de enviar listado con las
tipologias adicionales que faltan es este
listado. Este ya fue compartido con la

Ammam Antioguia Responsable B_Mmsﬂﬁﬁg %3+57) 324 280 6341
o00.230520-1 i anfioquisrEsponsatie.on
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carporacion

*Proceso de licencias
Solicitud

Inscripcion en el RUNT

Licencia de conduccion

Secrelaris Je Salud

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
psicologicas para salud (estos son centros de
escucha y son de salud publica)

5. Crear para la comisaria de familia dentro de la
subsecretaria |as 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 entomos
protectores los sigulentes programas;

*Programa de discapacidad

*F'rograma de equidad de genero
*Programa de atencion a la primera infancia
*Programa de familia

“Programa de paoblacion LGTBI

Con las mismas tipologias del programa de adulto
mayor

Sa

lud publiga

La persona que estaba en |a auditoria, manifestd 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 plblica queds con el compromiso de
revisar el instrumento vy eseribir al archivo para que se
completase la informacion, en caso de requerirse.

800.230.52

comchépmmﬁﬁeamua ) info@antioquisresponsablecry  $3+57) 324 280 6341
Wi anboqiaresponsable ong
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Secretaria de gobierno 1. Mover las actas de comité de consejo municipal
de paz, reconciliacion y convivencia, gue son de
la subsecretaria.

2. 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 seqguimiento a los riesgos: evenlos
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 Reunion, por las funcionas
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
PROGCESOS DE ADOPCION
REGISTROS DE ESTERILIZACION

PROGRAMAS DE BIENESTAR ANIMAL: campanias,
eventos, en lemas propios de bienestar animal:
vacunacién, 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 contralos transversales en  esta
subsecretaria. Verifica la pertinencia de esta
solicitud

Elaborado por

Archivista
Tarjeta Profesional N® 2011

a Cormporacion Antioquia Responsable (<) 7 nfo@antioquiaresponsabile.org +57) 324 280 6341
900.230.520:1 www.antioguiaresponsable. org
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EL SUSCRITO
REPRESENTANTE LEGAL

CERTIFICA

Que a la fecha la CORPORACION ANTIOQUIA RESPONSABLE con NIT 900.230.520-1, se
!

encuentra afiliaqda y paz y salve, con todos los pagos de seguridad social en Salud, Riesgos

profesionales|Pensiones Obligatorias y Caja de compensacién Familiar.

1 Alafecha, Jos empleados se encuentran afiliados al sistema de seguridad social en Salud,
Riesgos prefesionales y Pensiones Obligatorias. Asi mismo se encuentran afiliados en su
totalidad &l la caja de compensacion COMFAMA, por medio de la cual se entregan

oportunamente los pagos parafiscales correspondientes ala Caja, al SENA y al Instituto
Colombiang de Bienestar Familiar —ICBF.
|

2 LaCORPORACION ANTIOQUIA RESPONSABLE con NIT.800.230.520- 1, se encuentra al dia
con todos Igs pagos correspondientes a salarios y prestaciones sociales de los (ltimos seis
(6) meses, :Lﬁyos desembolsos se efectian por medio de transferencia electrénica.

Este certificadojse expide a peticion del interesado, en el mes de diciembre del afo 2023,

Atentamente,
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et Evaluacion de proveedores externos Foond:
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LA S DEL TAMI |Pdgina:  1ded
CONTRATO NUMERD TIPO
2023,10,05.039, 244 PRESTACION DE SERVICIOS
CORPORACION ANTIOQUIA RESPONSABLE A DE
CONTRATISTA o ¥ FECHA DL INICIO
DEL CONTRATO
002300520
|MIT o CEBLILA - 14/02/2023 |—
DBIETD FRESTACICH DE SERVICIOS PROFESIDNALES PARA LA DREANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y
CEMTRAL PARA LA IMPLEMENTATION DF LAS TABLAS OF RETENCION DRCUMEMTAL,
DEPENDENCIA
Departamants Adminitrativa’ General ¥ Servicios Administratvas
ACTIVIDADES A EVALUAR CALIE.
CALIDAD El contratita cumple con las especificaciones téenicas vio actividades contratadas g5
CPORTUNIDAD Cumplia con lasentregas en los plazos acordados &n los documentos del process g
CANTIDAD Realiza lasentregas de fos bienas v/o servicios scorde con o pactado 5
ATEMCION DE Atlande los requerimientos efectusdas por parte de la administracian municipal que estén é
REQUERIMIENTOS relacionados-con el contrata
CLIMPLIBIENTD Durante la Ejﬁéur.l{an del contrato cumplit con las normas rpcionadas dircetameants cen 1o 5
NORMATIVD elecucidn del contrata y las de seguridad y salud en af trabisje reg ueridas pars b actividad
Atiendid de farma opotuna las reclamaciones realizadas pasterior 13 1a entrega defos bienes ]
AelIE) ENTHEEA servicios ¥ reselvit las incansistencias presentadas 3
CRITERIOS DE CALIFICACION
MfA: NO APLICA 1. DEFICIENTE 3. ACEPTABLE, 5. EXCELENTE
i a0
L 7 Tetal punios obienidasTotal puntos positées
cvaluacion (%) = s ol £ | xioo={ 100
Cantldad de preguntas aplicables
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
T EVALUACION RESULTADD
OLIA ECHEVERRI BOTERD
OEPENDENCIA EXCELENTE U Det=d@on)l i
_ ACEPTABLE 60-80
Archia Central | DAGSA) DEFICIENTE
|
OBSERVACIONES!
Altamente confiable, garantiza la calidad, oportunidad, cantidad, ta
81-100 atencion a requerimientos; el complimiento narmative y los servicios
pastentrega, segun-aplique.
| Cumple can los requisitos basicos de calidad, apartunidad, cantidad,
PUNTAJE OBTEMIDD 60 - B0 la atencion 3 requerimientos, ol cumplimienta normativa y los
sUrVicios post entrepa, segin apllque.
Poco confiable en calidad, opertunidad, cantidad, 1a atencidn a
0-59 requerimientos, el cumplimienta normative y los servicios post
entrega, segun apligue,
FECHA
MOMBRE ¥ CARGD DEL EVALUADOR FIRMA EVALUADOR EVALUACION
_— 15/12/2023
| > >
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