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19 de diciembre de 2023

CREAR CIUDAD

CORPORACION

INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATO 124-2023
Obijeto: Prestar los servicios para el fortalecimiento y mejoramiento del sistema de gestion documental
para archivo de gestion y fondos acumulados para la personeria de Barrancabermeja.

ANGELICA MOSQUERA HERNANDEZ

COORDINADOR DEL PROCESO
CORP. INVESTIGATIVA'Y EDUCATIVA CREAR CIUDAD

s



CREAR CIUDAD
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Informe de actividades de contrato 124-2023, con fecha de inicio del 26 de septiembre y
finalizado el 26 noviembre del presente afio 2023.

ALCANCES

CREAR CIU

CORPORACION

DAD

ITEMS

DESCRIPCION

Realizar la actualizacion del diagnostico
integral de archivo.

Se realizé una intervencién en cada uno de
las oficinas de la Entidad con el fin de
diagnosticar el estado actual de los archivos
de la entidad.

Realizar la actualizacion de las tablas de
Retencion documental.

Se realizdé una encuesta a cada uno de los
responsables de las oficinas donde se
buscé la informacién necesaria para la
actualizacion de las tablas de retencion
documental. (TRD)

Efectuar la actualizacion de archivo
central.

Se inicid un proceso de reconocimiento y
verificacion del estado de los tipos
documentales que reposan en este.

Levantamiento del inventario en su
estado natural de 30 metros lineales de
archivo correspondiente a expedientes
pertenecientes al archivo central de la
personeria de Barrancabermeja
Santander.

Se realizo inventario documental en cada
una de las oficinas de la Entidad,
cumpliendo segun el acuerdo 038 del 2002.

Realizar la elaboracion de tablas de
valoracion de fondos acumulados.

Se realizé estudio a las tablas de valoracion
y se procede a realizar la actualizacion de
las TVD.

Ejecutar la eliminacion de metros
lineales de archivo de duplicidad o
resultado de expurgo en proceso de
organizacion.

Se realizd limpieza de material metalico
como ganchos, grapas, y otros, que afectan
el documento.

Realizar la digitalizacion de expedientes
hasta 80.000 folios.

Se clasificé y se prepar6é los documentos
para su proceso de escaneo.

Entregar los elementos requeridos por
el contratante de conformidad a la
invitacion y sefialados por el contratista
en la propuesta, documentos que hacen
parte integral del presente contrato.

Se recibi6 por parte del contratante los
materiales requeridos para el cumplimiento
de las actividades.

Atender los  requerimientos  de
conformidad con las especificaciones
técnicas establecidas en la presente
invitacion.

10.

Las demas obligaciones y actividades
que surjan de la correcta ejecucion del
presente contrato.

Se ' realiza recomendaciones para la
continuacién de las buenas practicas de
gestién documental.
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ITEM 1: Realizar la actualizacion del diagnostico integral de archivo.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL
PERSONERIA DE BARRANCABERMEJA

PRESENTADO A:

MARIA ANGELICA CARO MARTINEZ
Secretaria de despacho

BARRANCABERMEJA
2023

INTRODUCCION
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CREAR CIUDAD

El Diagndstico Integral de Archivos es el proceso de verificacion del estado actual de la
gestién documental en la Personeria del Municipio de Barrancabermeja, que le permitira a
la Entidad establecer nuevas estrategias encaminadas a la optimizacion de los procesos y
servicios que actualmente ofrece el Archivo, incluyendo la informacion en todos los

soportes.

En el afio 2012, se expidieron normas de caracter nacional (Decretos 2578 y 2609), los
cuales reglamentan la gestion documental de manera técnica y asignan al Comité Interno
de Archivo de las Entidades la responsabilidad por la administracién de la gestion
documental institucional y por la conformacién de los planes institucionales de archivos,
suministrando las directrices técnicas para ejecutar esa funcion institucional. Con base en
este marco legal y normativo se presentan a continuacién los resultados obtenidos del

diagnéstico realizado en la entidad.

Teniendo en cuenta que la gestién documental es un proceso transversal a toda la
entidad, por los diferentes aspectos y componentes que deben ser coordinados, este
diagnéstico tiene como objetivo hacer seguimiento a la administracién documental
desarrollada por la Entidad en cuanto a las acciones tomadas, el estado de los archivos de
gestion y fortalecimiento de las labores planteadas de acuerdo con la normativa archivistica

vigente.
1. CONFORMACION DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Dentro de la estructura organizacional actual la Unidad de Servicios Administrativos es la
dependencia encargada exclusivamente de la gestién documental en la entidad. Esta
dependencia es responsable del seguimiento a la implementacion de las actividades
establecidas en el Programa de Gestion Documental, a través de los instrumentos que ésta
determine, las capacitaciones que garanticen el cumplimiento del mismo. Ademas, la
Unidad de servicios administrativos es la encargada de fortalecer la cultura de la Gestion
Documental en Personeria del Municipio de Barrancabermeja, articulando estrategias
necesarias para sensibilizar y capacitar a los funcionarios en lo relacionado con la
importancia de la gestion de documentos. Las dependencias de la Entidad seran las

encargadas de implementar las actividades programadas por dicha dependencia.
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2. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
A continuacion, se evallan los procesos de la gestion documental establecidos en el
articulo 9 del decreto 2609 de 2012, los cuales, a su vez, fundamentan su definicién en las

fases de archivo y ciclo vital de los documentos establecidas en la Ley 594 del 2000.
2.1. PLANEACION

La gestion documental es un proceso de caracter transversal al funcionamiento de la
entidad, se considera que La Personeria del Municipio de Barrancabermeja, debera
elaborar un plan, el cual permita fijarse metas a corto, mediano y largo plazo y estipular qué
pasos se deberian seguir para llegar a ella. En la actualidad se observan los siguientes

aspectos:

e La entidad NO tiene formulado un programa de gestién documental segun lo establece
el articulo 10 del Decreto Nacional 2609 de 2012, proyectado a fijarse metas a corto,
mediano y largo plazo.

e La Personeria del Municipio de Barr_ancabermeja NO cuenta con unos procedimientos
orientados a la aplicacién de la normativa archivistica, los cuales se estan aplicando en
la actualidad.

e La Entidad NO cuenta en la actualidad con Plan Institucional de Archivos (PINAR) de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 8 “Instrumentos
archivisticos”. Este documento debe ser formulado como resultado de un proceso
dinamico, armonizado con el sistema de calidad, y coordinado por la Secretaria General
de la Personeria, con el apoyo de la alta direccion en donde se contemplen objetivos y
metas, y con un presupuesto adecuado para minimizar los riesgos que actualmente

tiene la entidad con respecto a la preservacion de los archivos.

El fortalecimiento en lo correspondiente a planeacion de la gestion documental, permitira a
la Personeria del Municipio de Barrancabermeja el establecimiento de un plan de accion
acorde con los requerimientos y necesidades de la Entidad, estandarizacién de procesos y
procedimientos en las diferentes instancias administrativas y racionalizacion de los recursos

dispuestos para la administracion documental.
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2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccién documental se entiende como la generacion de documentos en las entidades
sean éstas publicas o privadas, en cumplimiento de sus funciones, normalizando la
utilizacion de modelos y formatos para la produccién de documentos, asi como los soportes
y equipos que contribuyan al cuidado del medio ambiente. En lo referente a la produccion

documental se ha observado lo siguiente:

e La produccion de documentos corresponde a documentacién generada a través de
sistemas ofimaticos, impresa en papel o alojadas en archivos digitales los cuales se
conservan en los equipos locales, carpetas compartidas o en los diferentes sistemas

que utiliza la Personeria del Municipio de Barrancabermeja para dicho fin.

o La gestion de comunicaciones no se controla de forma centralizada, a partir de la

ventanilla inica de correspondencia.

e En la actualidad la Personeria del Municipio de Barrancabermeja no cuenta con una

politica de ahorro de papel.
2.3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Comprende las actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

(Flujos documentales).

e La administracion de comunicaciones oficiales y lo relacionado con PQRS no cumple
con los procedimientos relacionados con la recepcion, radicacion y distribucion de
correspondencia que se definen en el Acuerdo No. 060 del Archivo General de la

Nacion.
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2.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Este proceso de la gestién documental hace referencia al conjunto de acciones orientadas
a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los documentos, como parte integral de los

procesos archivisticos. Frente a los resultados del seguimiento se observa:

e La Personeria del Municipio de Barrancabermeja cuenta con las Tablas de retencion
documental =TRD-. Instrumento qué se esta reajustando en la actualidad de la mano
con el cuadro de clasificacion de series y sub series documentales. Este proceso es
importante para la correcta organizacion de los archivos de gestion de las Unidades

Administrativas y la realizacion de las Transferencias documentales.

« No hay documentacién que este registrada en el formato unico de inventario documental
— FUID-, establecido en el Acuerdo 042 de 2002 del AGN con el cual se realizan las
transferencias al archivo central. En la actualidad se levanto el inventario documental

de 30 ml, de los expedientes que conforman en el archivo central.

e Ademas, la Entidad cuenta con Tablas de Valoraciéon Documental las cuales se
actualizaron una vez levantado el inventario documental del Archivo Central. Otros
instrumentos archivisticos que faltan para dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012
son las Tablas de control de acceso, para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, y el

banco terminologico.

e La Entidad cuenta hoy dia con un archivo central conformado por 124 cajas, la
estanteria es escasa, hay muchas cajas en el suelo y en estanteria poco adecuada. Los

archivos estan distribuidos de la siguiente manera:

Deposito 1. Tutelas, resoluciones, correspondencia, expedientes, informes, cirdulares,
certificaciones.

Deposito 2. Actas, expedientes, autos, desplazamientos, contratos, correspondencia.
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Depésito 3. Egresos, expedientes, historias laborales, contratos, declaraciones de

desplazamiento.

PERSONERIA DE BARRANCABERMEJA

Personeria

Barrancabermeja Deposito 1
e’ ) 1UtElas, resoluciones,

¥ correspondencia,
expedientes, informes,
cirdulares, certificaciones

Tutelas, resoluciones,
correspondencia,

expedientes, informes,
cirdulares, certificaciones

Deposito 3

Egresos, expedientes,
historias laborales,
contratos, declaraciones
de desplazamiento.
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DEPOSITO 1. Tutelas, resoluciones, correspondencia, expedientes, informes,

cirdulares, certificaciones.

En la actualidad es evidente un déficit de espacio en el archivo por lo que las cajas con los

expedientes que exceden la capacidad de almacenamiento tanto en salones como en
estanteria se encuentran ubicados en'la entrada del sitio de archivo sobre estibas de
madera y encima de mesas de oficina. Estos documentos se encuentran apilados en grupos
de mas de 4 cajas de altura lo que genera que las cajas se deterioren facilmente y que

ademas puedan ocurrir accidentes por caida de las cajas.
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DEPOSITO 2. Actas, expedientes, autos, desplazamientos, contratos,

correspondencia.

Otro aspecto a mencionar se encuentran cajas encima de mesas de oficina. También las
condiciones de seguridad del sitio de archivo ya que en estos momentos se encuentra en
una bodega donde también funciona el area de mantenimiento por lo que no es un area de
acceso restringido al personal autorizado, ademas, las condiciones ambientales actuales

no garantizan la integridad fisica y técnica de los documentos.
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DEPOSITO3. Egresos, expedientes, historias laborales, contratos, declaraciones de

desplazamiento.

Adicionalmente, hay otra cantidad de cajas que se encuentran ubicadas en un cuarto
cercano al sitio de archivo en donde no se cuenta con unas condiciones ambientales de

temperatura y humedad adecuadas para la conservacion de los expedientes.

Se pudo observar que hay algunos estantes metalicos, los cuales estan pegados a la pared

y no se encuentran anclados al piso, es decir no cumple en su mayoria con las disposiciones
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a las areas de depdsito:

- Alto de entrepafios por debajo del establecido por la norma la cual debe ser minimo
de 4 cm.

- Distancias al piso menores que las exigidas por la norma.
- Estantes pegados a los muros o con distancias muy cortas.
- Pasillos entre estantes menores a los exigidos por la norma.

- Cajas en el piso o0 sobre mesas no adecuadas

ESTANTES PEGADOS A LA PARED Y LOS MUROS

De igual manera, se observaron las siguientes situaciones de riesgo en las ubicaciones de
Archivo

- Se evidencias humedades en los salones y corredores de la Entidad, hacinamiento

de documentos, archivos en mal estado y propensos a la generacion de hongos,

esporas y otras situaciones derivadas de la falta de acondicionamiento con medidas

controladas de tipo medio ambiental.
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HUMEDAD EN MUROS DE LA BODEGA

FALTA DE LUMINARIAS EN LA ESTANTERIA




A

CREAR CIUDAD

GORFORACION

ESTANTERIA SIN ANCLAJE AL PISO

Con respecto a las condiciones ambientales del sitio de archivo se puede evidenciar una
temperatura que oscila entre los 23 a los 25 °C y una humedad relativa entre 60% y 65%
para lo cual La Personeria del Municipio de Barrancabermeja debe ubicar en el sitio
deshumidificadores para mantener las condiciones adecuadas de humedad. En cuanto a la
ventilacién, la falta de espacio, el tamaiio de alguna estanteria y la acumulacion de las cajas
de archivo utilizadas, las cuales no corresponden a las especificaciones del Archivo General

de la Nacion, generan que no haya una adecuada ventilacion entre ellos lo cual, aunado a
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las condiciones de temperatura, humedad y la falta de filtracion de aire genera unas
condiciones inadecuadas para el mantenimiento de las unidades de conservacion y de los

expedientes almacenados en el archivo.

Estas condiciones ambientales y el efecto de las filtraciones de agua, ademas del
almacenamiento de los expedientes en estas condiciones sin ningun tipo de tratamiento
para su conservacion, ha hecho que se presenten manchas de colores lo que causo una
degradacién quimica del papel generando la descomposicion del material y la presencia de
microorganismos, hongos y moho. Estos microorganismos no solo atacan a los documentos
de archivo, también son un factor de riesgo para las personas que trabajan en las
instalaciones de archivo y manipulan constantemente los documentos. En este caso el

proceso de Gestion documental no cumple con lo establecido por el Archivo General de la
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Nacion el cual Dentro de la ley 594 de 2000 en su titulo Xl establece que “los archivos de
la administracién publica deberan implementar un sistema integrado de conservacién en
cada una de las fases del de recuperacién y reparacion, estos agentes biologicos se
extenderan por el archivo contaminando los expedientes en buen estado. Debido a esto, se
debe proceder a identificar el material afectado por bio deterioro y separarlos de los

documentos no contaminados.

DOCUMENTOS CONTAMINADOS
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2.5. TRANSFERENCIA

Se evidencia que los procesos de la-gestion documental en la cual se debe adelantar la
remision de documentos del Archivo de Gestion al Central y de éste al Historico, de

conformidad con los tiempos de retencion definidos en las tablas de retencion y tablas
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de espacios definidos para la organizacién de los archivos.

Actualmente la Personeria del Municipio de Barrancabermeja no cuenta con un
cronograma de transferencias documentales y éstas se realizan en la medida en que
las unidades administrativas se van quedando sin espacio en sus archivos de gestion.
Ademas, la falta de espacio en el Archivo central impide que se realicen dichas

transferencias de forma adecuada.

Se observa que existen documentos en otro tipo de soportes diferentes al papel (CD,
planos) que se debe mejorar las condiciones bésicas para la preservacion de

documentos, en cuanto a mobiliario y unidades de almacenamiento.

De acuerdo a lo anterior se establecen las siguientes recomendaciones para el

mejoramiento de los procesos de gestion documental en la Personeria del Municipio de

Barrancabermeja:

Es necesario aplicar las TRD en las unidades administrativas para organizar los
archivos de gestion y facilitar el funcionamiento del archivo central, esto teniendo en

cuenta las TRD entregadas de este proceso, las cuales estan revisadas y actualizadas.

Se deben elaborar los instrumentos archivisticos faltantes a saber: Banco terminolégico,
tablas de control de acceso y el Modelo de Requisitos para gestion de documentos

electrénicos.

Es importante que la Personeria del Municipio de Barrancabermeja agilice el proceso
de digitalizacion de los expedientes de conservacion total del archivo central con el
proposito de mejorar la busqueda y préstamo de la informacién y de cumplir con los
procesos de disposicion final de documentos establecidos en las tablas de retencion

documental una vez estos hayan cumplido su tiempo de retencién

La Personeria del Municipio de Barrancabermeja debe establecer politicas y

procedimientos para la conformacion, tramite, cierre y conservacion de los expedientes
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electrénicos con el fin de dar cumplimiento a los parametros requeridos de acuerdo a la

normatividad vigente.

e La empresa debe analizar mecanismos para la organizacion fisica y técnica de la
informacion almacenada en el archivo central para cumplir con las normas establecidas

en el Archivo General de la Nacién.

e Se debe implementar una politica de cero papeles que vaya de la mano con el desarrollo

de un sistema de gestion de documentos de electrénicos de archivo.

e Se debe implementar un plan de limpieza locativo, que incluya desde las cafierias y

desagiies de entrada al archivo hasta la limpieza de estantes dentro de la bodega.

e Teniendo en cuenta la elaboracion del formato FUID, entregado en el proceso realizado,
se recomienda que se implemente en el resto del archivo, de esta forma continuar con

el levantamiento del inventario en su estado natural.

e SE recomienda la implementacién de estanteria y mobiliario adecuado para la

organizacién y conservacion de los archivos.

e Es muy necesario revisar la implementacion de un sistema de gestion de documentos
electrénicos que le permita a la Institucion dar cumplimiento a la conservacion de los

documentos y facilite su busqueda y préstamo.

Cordialmente,

ANGELICA MOSQUERA HERNANDEZ
Coordinadora Procesos de Gestion Documental
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ITEM 2: Realizar la actualizacién de las tablas de Retencién documental.

Se realizd una encuesta a cada uno de los responsables de las oficinas donde se busco la
informacion necesaria para la actualizacion de las tablas de retencion documental. (TRD)

[ > UnidaddeUSB(D:) # TRDPERSONERIA BARRANCA > EXCEL Buscar en EXCEL

T Ordenar » =

MNombre Feche de medificacion Tipo
B 1.TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- DESPACHO 2 4 Hoja de célcula ...
B 2. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - SECRETARIA GENERAL

B 3.TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- TESORERIA 2 3 X e calculo d..,

/B 4.TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- DELEGADA DERECHO DE PETICION, LOS SERVICIOS PUB... 2 k36 2. . Hojz de calcuto d..,

¥R 5.7ABLAS DE RETENCIOM DOCUMENTAL- DELEGADA PARA LA VIGILANCIA, CONTRATACION ADMI... a.m. Hoja de calculo d...
B 6.TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- DELEGADA PARA LO PENAL ¥ POLICIVO

sB 7.TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- DELEGADA DE DERECHOS HUMANDS ¥ FAMILIA

Anexo #1 Tablas de retencion.

ITEM 3: Efectuar la actualizaciéon de archivo central.

Para darle cumplimiento al item N°3 se realiz6 un proceso paso a paso de reconocimiento
del entorno y verificacion del estado actual de los diferentes documentos que hacen parte
del archivo.
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ITEM 4: Levantamiento del inventario en su estado natural de 30 metros lineales de archivo

correspondiente a expedientes pertenecientes al archivo central de la personeria de
Barrancabermeja Santander.

Para darle cumplimiento al item N°4, se evidencié que la Personeria no contaba con un
formato idoneo para este tipo de informacion, por tal razén se adapto el formato FUID, se
levanto la informacion de 124 cajas correspondiente a 30 metros lineales, dejando como
resultado inventario en su estado natural de las siguientes oficinas:

e Secretaria General: Se realizé inventario de historias laborales (inactivas y activas)

RRIA GENERAL

Ipartir Vista
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ITEM 5: Realizar la elaboracién de tablas de valoracion de fondos acumulados.

Siguiendo los paradmetros del AGN (Archivo General De La Nacién) se realizaron ajustes a
los tiempos de retencién y modificaciones en los procedimientos finales de los tipos
documentales, ademas, de cambios en la codificacion en base a los documentos
recepcionados, segun la informacién suministrada por parte de la dependencia de
despacho no hubo ninguna actualizacion en las series y sub series documentales.

ITEM 6: Ejecutar la eliminacién de metros lineales de archivo de duplicidad o resultado de
expurgo en proceso de organizacion.

Para darle cumplimiento al item N°6 se realizé la depuracién, limpieza, clasificacion,
foliacion, remplazo (ganchos, carpetas, cajas) y restauracién de los archivos recibidos de
las diferentes oficinas, mejorando el aspecto, calidad y condiciones del mismo, ademas de
la trazabilidad digital (escaneados).
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ITEM 7: Realizar la digitalizacion de expedientes hasta 80.000 folios.

Para darle cumplimiento al item N°7 se realizo la preparacion y habilitacion correspondiente
de cada una de las cajas para proceder a ser escaneados, en esa actividad se recogio la
siguiente informacion:
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ITEM 8: Entregar los elementos requeridos por el contratante de conformidad a la invitacion
y sefialados por el contratista en la propuesta, documentos que hacen parte integral del
presente contrato.

Para darle cumplimiento al item N°8 se recibio material de archivo necesario para llevar a
cabo la ejecucion del contrato 124-2023, como lo son: carpetas cuatro aletas, cajas de
archivo, ganchos plasticos, perforadora, entre otros.

ITEM 9: Atender los requerimientos de conformidad con las especificaciones técnicas
establecidas en la presente invitacion.
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Para darle cumplimiento al item N°9 se atendieron los diferentes requerimientos de la
institucion a medida de las necesidades expresadas durante el contrato.

ITEM10: Las demas obligaciones y actividades due surjan de la correcta ejecucion del
presente contrato.

e Contar con un espacio adecuado para realizar la transferencia de los archivos de
gestion al central.

e Mejoramiento de las necesidades basicas para la preservacion de los documentos
en cuanto a mobiliario y unidades de almacenamiento.

e Aplicar las TRD (Tablas de Retencién Documental) en las unidades administrativas
para organizar los archivos de gestién, como lo indica el AGN
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e Implementar mecanismos para la organizacion fisica y técnica de la informacion
almacenada segun la normatividad vigente.
e Implementar el formato FUID entregado en el proceso que se realizé para el resto
del archivo de la institucion.
e Agilizar el proceso total de digitalizacion de los expedientes para la conservacion
total de los archivos.

e lluminacion necesaria

e Contratacién de personal idoneo para mejorar el rendimiento diario y asegurar el
resultado de la actividad.

e Cantidad de operativos necesarios con el fin de asegurar la entrega en el tiempo
estipulado.

INTERVENCION POR OFICINAS

Derechos Humanos

Serie intervenidas: Capacidad salarial, Declaraciones, Informacién Laboral

¢ Actividades realizadas:

e Depuracion

e Limpieza

e Restauracion

e Foliacion

¢ Remplazo de ganchos

e Remplazo de carpetas

e Remplazo de cajas

e Escaneados

e Inventario tnico de archivo documental (FUID)
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E 5 | DERECHOS HUMANOS (DELEGADA LETICIA)
Inicio Compartir Yista
& = v 4 > PERSONERIABCA s DERECHOS HUMANOS (DELEGADA LETICIA)
MNombre Fecha de modificacién Tipo Tamado
s Acceso rapide
o CAPACIDAD SALARIAL 971072023 406 p. m. Campeta de archives
Escritorio # e
INVENTARIO 1492023 a8 a. m, Carpeta de archives
& Descargas #
E} Documentos  #
& Imagenes #
025-2022 ORIGINAL
032-2021 ORIGINAL
INVENTARIQ UNICC
INVENTARIOS
< | 2018
Inicio Compartir Vista
£ . g + PERSOMERIABCA » DERECHOS HUMANOS (DELEGADA LETICIA) + CAPACIDAD SALARIAL » 2018 »
Mombre - Fecha de modificacion Tipo Tamadio
# Acceso rapide
o CARPETA 1 Carpets de archives
B8 Escritorio & i
CARPETA 2 Carpeta de archivos
’& Descarges * CARPETA 3 Carpeta de archives
i Documentos ¢ CARPETA 4 Carpets de archives
magenes 4 CARPETA S Carpeta de archives
025-2022 ORIGINAL CARPETA & Carpeta de archivos
032-2021 ORIGINAL CARPETA 7 Carpeta de archivos
INVENTARIO UNICC
INVENTARIOS
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# Acceso rapido

B8 Escritoric o+

‘v Descargas 2~
o+

i#] Documentos

" Imégenes o+
025-2022 ORIGINAL
032-2021 ORIGINAL
INVENTARIO UNICC

INVENTARIOS

[ Este equipo
.‘. Descargas
Documentos

Escritorio

Imagenes

@ OneDrive - Personal

[£) CAPACIDAD SALARIAL 1

[#) CAPACIDAD SALARIAL 2

£] CAPACIDAD SALARIAL 3_0001
() CAPACIDAD SALARIAL 4_0001
[£) CAPACIDAD SALARIAL 5_0001
|4} CAPACIDAD SALARIAL 6_0001
[£) CAPACIDAD SALARIAL 7_0001
[&] CAPACIDAD SALARIAL 8_0001
(&) CAPACIDAD SALARIAL 8_0001
[ CAPACIDAD SALARIAL 10_0001
[£) CAPACIDAD SALARIAL 11_0001
[l CAPACIDAD SALARIAL 12_0001
(3 CAPACIDAD SALARIAL 13_0001
[ CAPACIDAD SALARIAL 14_0001
[} CAPACIDAD SALARIAL 15_0001
[ CAPACIDAD SALARIAL 16_0001
[£] CAPACIDAD SALARIAL 17_D001

y W

CORPORALION
s | CARPETAT
inicio Compartir Vista
. » PERSONERIABCA s DERECHOS HUMANOS (DELEGADA LETICIA) » CAPACIDAD SALARIAL > 2018 » CARPETA1
Mombre ‘ Tipo

Docurnerte Adeb..

Cocurmnento Adob..

Documento

Docurmnerto A

Cocumento Adeb..
Documento Ado

Cocurment

nento Ad

3.667
4112 KB

Gocumento &dob..

Series intervenidas:

Procesos Disciplinarios

Actividades realizadas:

Oficina de Vigilancia

Entrega y recibo de los archivos a intervenir
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e Depuracion y Limpieza

e Restauracion y Remplazo de ganchos

¢ Remplazo de carpetas




¢ Remplazo de cajas

CREAR CIUDAD

CORPRRACIN

DESPUES

Escaneados 11.153 folios
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Inventario tnico de archivo documental (FUID)
5 | 2015
Inicio Compartir Yista
€ v A > PERSONERIABCA + VIGILANCIA (DELEGADA ONEIDA) > 2015 » v
Nombre Fecha de medificacion Tipo Tam
3 Acceso répido
L 013-2015 ORIGINAL CONTRA SERGIO JESUS AMARIS FERNANDEZ Carpeta de archives
8 Escritorio & '
014-2015 ORIGINAL CONTRA ORLANDO DE JESUS RUSSO DIAZ Carpeta de archives
& Descrgps # 016-2015 ORIGINAL CONTRA FUNCIONARIOS POR DETERMINAR ALCALDIA MUNICIPAL Carpets de archivos
* 018-2015 ORIGINAL CONTRA ORLANDO DE JESUS RUSSO DIAZ Carpeta de archives
¢ 019-2015 ORIGINAL CONTRA JAIRO LEON Y OSCAR ACOSTA Carpeta de archives
£ 913-2022 COPIACC 023-2015 ORIGINAL CONTRA JUAN CARLOS VARGAS Y QSVALDO CALAO SIERRA Carpets de archives
| £32-2021 ORIGINAL 025-2015 ORIGINAL CONTRA JORGE NORBERTO FERREIRA Carpets de archives
075-2012 ORIGINAL 065-2015 ORIGINAL CONTRA ANGELICA MARIA SUAREZ SERRANC Carpeta de archives
078-2015 ORIGINAL CONTRA EVER JOSE JIMENEZ GONZALI
INVENTARIOS 0 L CO ER JOSE JIMENEZ GONZALEZ
0882015 ORIGINAL FUNCIONARIOS ALCALDIA POR DETERMINAR
@ OneDrive - Personal 090-2915 ORIGINAL CONTRA YESSICA BARON GUARIN
i 093-2015 ORIGINAL CONTRA FUNCIONARIOS POR DETERMINAR DE LA ALCALDIABCA Carpeta de archive
i Este equipo
i Descargas
5 | INVENTARIOS
Inido Compartir Vista
& v A > PERSONERIABCA s VIGILANCIA {DELEGADA ONEIDA) » INVENTARIOS v
MNombre Fecha de modificacién Tigo Tamatio
s Acceso rapido - .
o B INVENTARIC UNICO OFICINA DE YIGILANCIA A BB m Hega de caleulo du 273K8
B8 Escritoric 4

v‘r Descargas £
:J Documentos ¢
' Imagenes #

013-2022 COPIACC

032-2021 ORIGINAL
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= VIGILANCIA (DELEGADA ONEIDA)
Iricio Compartir Wista
« > v 4 » PERSONERIA BCA » WIGILAMCIA {DELEGADA OMNEIDA) »
Nombre ’ Fecha de modificacién Tamano

# Acceso rapido

2012
A Escritorio o
- 2013
& Descargas o 2014
Documentos ' 4 2015
{ Imagenes - 2016
013-2022 COPIA CC 2017
032-2021 ORIGINAL 2018
- 2019
075-2019 ORIGINAL
2020
INVENTARIOS
2021
@™ OneDrive - Personal 2022 Carpeta de ar
INVEMNTARIO! LCarpeta de archivas

[ Este equipo
-‘r Descargas

INVENTARIO UNICD OFICINA DE VIGRANCIA {Moda de compatibilidad] - Frcel
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RECONOCIMIENTO 0 PENSION CONTRA: FaBiAN enmaue| | . | | e . -
2 G923 DOMINGUEZ CAVIEDES FUNCIONARIO DE EDUCACION Quesosof 27 | 2 [813] 22 | 12 jz022) 1€ 2 v 1428 cora
5 SEBAS JOSE GONZALEZ VELASQUEZ,
GILIGENCIA DISCIPLINARIA POR PRESUNTA VIDLACION A UN
RECONOCIMIENTO DE PENSION CONTRA: FABIAN ENRIQUE
2 2 [z 3 |2023] 2o
3 w2013 Z CAVIEDES FUNCIONARIO DE EDUCACION QUEIOSG| 2 2213 3 ) 282 1 e
16 SEBAS JOSE GONZALEZ VELASGUEZ,
DILIGENCIA DISCIPLINARIAPOR  PRESUNTA VIOLACION A UN
4 | 152013 [OERECHO DE PETICION : CONTRA: AMPARD PEREZ NAVARRGY 15 | 3 [zo1a 11 « |z0z3| 10e2 1 152 X
17 |QUEJOSO: LUIS A FUENTES PLATA
DILIGENCIA DISCIPLINARIAPOR PRESUNTA VIOLACION A UN
5 | 6152012 [DERECHO OE PETICION : CONTRA: AMP 1 167 x -
i y

REGISTRO Ui | 2012 1 2013 2014 [ECTER

Oficina de Penal y policivo

Series intervenidas: comisiones, despachos comisorios, diligencias asistidas, encuestas,
plan estratégico, procesos archivados fiscalias, correspondencia, tutelas, atencién a
usuarios, convocatorias a reuniones, actas, anormalidades laborales, planigramas,
intervenciones judiciales, informes de gestion

Actividades realizadas:



e Entregay recibo de los archivos a intervenir

e Clasificacion

e Depuracion, Limpieza, Restauracion
e Foliacion

e Remplazo de ganchos
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¢ Remplazo de carpetas
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Remplazo de cajas

Escaneados
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Oficina de Servicios Publicos

Series intervenidas: Resoluciones Veeduria, Seguimientos, Derechos de Peticion,
Oficios Externos

Actividades realizadas:

e Depuracion, Limpieza, Restauracion
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e Foliacion

¢ Remplazo de ganchos
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Remplazo de carpetas

—

ajas

Remplazo de ¢



Oficina Secretaria General:

Series: Historias Laborales Inactivas

Actividades realizadas:

Depuracién, Limpieza, Restauracion

CREAR CIUDAD

GORPRACION
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¢ Remplazo de carpetas

e

.

e Remplazo de cajas
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PERSONERIA DE BARRANCABERMEJA

Cédigo: GCC-F-039

personeria .
Barrancabermeja

ACTA FINAL Y DE LIQUIDACIéN \

Version: 01

ACTA FINAL DE ACTIVIDADES Y DE LIQL!IDACIéN DE PRESTACION DE SERVICIOS

Tipo de contrato:

PRESTACION DE SERVICIOS

NuGmero Y Fecha Del Contrato:

CONTRATO No. 124-2023 del 18 de septiembre de 2023

Objeto:

PRESTAR LOS SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO Y
MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
PARA ARCHIVO DE GESTION Y FONDOS ACUMULADOS
PARA LA PERSONERIA DE BARRANCABERMEJA.

Valor Fiscal:

VEINTINUEVE MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE
MIL NOVECIENTOS NOVENTA PESOS MCTE ($29.789.990

Forma De Pago:

A) Actas de pagos parciales cada uno de los cuales se
realizan previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion
del objeto contractual y de los resultados esperados del
avance de acuerdo a la presentacion de la factura e informe
de ejecucién. B) Un Ultimo pago mediante la presentacion de
informe final y presentacién de acta de liquidacion el cual se
realizara previa certificacién de cumplimiento a satisfaccion
del objeto contractual y de los resultados esperados de los
entregable.

Vigencia Y Plazo del Contrato:

DOS (02) MESES O HASTA AGOTAR DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Fecha de Inicio:

26 de Septiembre de 2023

Fecha de Terminacion:

25 de Noviembre de2023

Contratista: CORPORACION INVESTIGATIVA Y EDUCATIVA
CREAR CIUDAD
NIT. 804.010.893-1, representada legalmente por ADRIANA
LUCIA SANCHEZ URIBE identificada con C.C. 37.548.317 de
Bucaramanga.

Supervisor: Secretaria de General de la Personeria de Barrancabermeja

CcDP No. 23-00255 DE 21 DE JUNIO DE 2023

RP No. 23-00506 DE 19 DE SEPTIEMRE DE 2023

Rubro Presupuestal:

No. 2.1.2.02.02.008.8222

Descripcion del Rubro:

Servicios de Consultoria en administracion y servicios de
gestion, servicios de tecnologia de la informacion.

Garantia Unica (No. de poéliza y

fecha de Aprobacion de poliza)

Péliza No.3739362-5 expedida por Suramericana
Fecha de aprobacion: 26 de septiembre de 2023

En el Distrito de Barrancabermeja, se relnen en las instalaciones de la Personeria de
Barrancabermeja, la doctora Maria Angélica Caro Martinez en condicion de ordenador del gasto
de conformidad con la resolucion 064 de marzo 18 de 2016 y supervisora del contrato y por otra
parte CORPORACION INVESTIGATIVA Y EDUCATIVA CREAF. CIUDAD, representada
legalmente por ADRIANA LUCIA SANCHEZ URIBE — Contratista, con el (i1 de suscribir la presente
acta final y liquidacién del cumplimiento e informe de actividades del contrato antes identificado.

Para completar y soportar los tramites necesarios para su correspondiente pago, asi:
CONSIDERANDO:

1. Que en fecha dieciocho (18) de septiembre de dos mil veintitrés (2023)- el contratista suscribid
con la Personeria de Barrancabermeja, el contrato de Prestacion de Servicios No 124-2023 cuyas
condiciones se establecieron en el encabezado de la presente acta.

2. Que la CORPORACION INVESTIGATIVA Y EDUCATIVA CREAR CIUDAD, representada
legalmente por ADRIANA LUCIA SANCHEZ URIBE, - contratista, cumplié a satisfaccion con el
contrato, cuyo objeto es PRESTAR LOS SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO Y
MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA ARCHIVO DE GESTION Y

“CONTROL PUBLICO”
Calle 522 No. 24-05 Barrio Galan
Tel. 6010164 — 6010165
e-mail: info@personeriabarrancabermeja.gov.co
www.personeriabarrancabermeja.gov.co
Pagina 1 de 3



FONDOS ACUMULADOS PARA LA PERSONERIA DE BARRANCABERMEJA, el cual tenia como plazo
contractual desde el 26 de septiembre de 2023 al 25 de noviembre de 2023, seg(n las
actividades descritas en el contrato.

3. Que el contratista presentd todos los pagos de seguridad social integral correspondiente a los
meses de ejecucion contractual y para la presente acta la seguridad de los meses de septiembre,
octubre, noviembre y diciembre de 2023, conforme a lo estipulado en la ley 789 de 2002.

4. La Ordenadora del gasto suscribe la presente acta, entendiendo que el supervisor con su firma
certifica que ha verificado previamente el cumplimiento de las obligaciones pactadas por parte
del contratista, por lo que se ampara en el precepto constitucional del articulo 83 de la
Constitucion Politica, que indica: “Las actuaciones de los particulares y de las autoridades publicas
deberan ceiirse a los postulados de la buena fe, la cual se presumird en todas las gestiones que
aquellos adelanten ante éstas.”

5. La presente acta final de actividades, servira como fundamento para el tramite y cobro de la
suma de VEINTINUEVE MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS
NOVENTA PESOS MCTE ($29.789.990), durante el tiempo comprendido entre el 26 de
septiembre de 2023 al 25 de noviembre de 2023 con las actividades descritas en el contrato
de Prestacion de Servicios No 124-2023.

6. Que las partes de comun acuerdo proceden a realizar la finalizacién y liquidacion del contrato
verificandose:

EJECUCION FiSICA

Maria Angélica Caro Martinez, Supervisora del Contrato y Secretaria de Despacho, certifica que
el contratista antes mencionado, contribuyd al resultado de las actividades que a continuacion se
describen:

Se ejecutaron en un 100% las actividades contractuales descritas en el contrato No:124-2023,
realizando las actividades comprendidas en apoyo en la funcidn misional de la Personeria de
Barrancabermeja tales como revisién de cuentas de cobro, seguimiento a los derechos de peticién y
proyeccion de documentos.

Adicionalmente, de efectuar las demas actividades -0 diligencias que el supervisor indic6 en el
desarrollo del objeto contractual.

SE HACE CONSTAR, que el contratista cumplio de manera satisfactoria con las actividades
mencionadas anteriormente, las cuales fueron entregadas de manera oportuna a este ente del
Ministerio Publico. i

BALANCE ECONOMICO:

Que, sobre valor y forma de pago del contrato establece que la Personeria de Barrancabermeja
pagara al contratista el valor total del contrato, por concepto de honorarios, lo cual se proyecta de
la siguiente manera:

VALOR DEL CONTRATO $29.789.990

V. ACTA FINAL Y DE LIQUIDACION $29.789.990

VALOR SIN EJECUTAR $0
SUMAS IGUALES $29.789.990 $29.789.990

VERIFICACION CUMPLIMIENTO SEGURIDAD SOCIAL

Que el contratista conforme a lo estipulado en la Ley 789 de 2002 presento el pago de Salud,
Pensiones durante la ejecucion del contrato.
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PERSONERIA DE BARRANCABERMEJA Coédigo: GCC-F-039

— ACTA FINAL Y DE LIQUIDACION Versién: 01

Barrancabermeja

DECLARACIONES:

Declarar que la CORPORACION INVESTIGATIVA Y EDUCATIVA CREAR CIUDAD,
representada legalmente por ADRIANA LUCIA SANCHEZ URIBE - contratista, suscribié con la
Personeria de Barrancabermeja, contrato de Prestacion de Servicios y cumplié a cabalidad con las
actividades descritas en el objeto del contrato antes referenciado. Asi mismo declaramos que el
termino de ejecucion contractual finalizé el dia veinticinco (25) de noviembre de dos mil veintitrés
(2023) y lo liquidamos en comun acuerdo en la fecha de presentacion del acta final de actividades,
servira como fundamento para tramite y cobro de la suma de VEINTINUEVE MILLONES
SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS NOVENTA PESOS MCTE
($29.789.990) durante el término comprendido entre el 26 de septiembre de 2023 al 25 de
noviembre de 2023.

El contratista anexa los siguientes documentos: Cuenta de Cobro, Seguridad Social y Evidencias en
Medio Magnético, Declaracién Juramentada, Oficio a Pagaduria.

Esta acta se suscribe por las partes que intervienen y sufre efectos juridicos a partir de la fecha de
radicacion.

Para constancia se firma por quienes intervienen a los, 2 9 D’C 2023

W@\QQ%@W C/J/L wlle Zm/

MARIA ANGELICA CARO MARTINEZ ADRIANA LUCIA SANCHEZ URIBE
Ordenadora del gasto Representante Legal
Supervisor :
NOMBRE FUNCIONARIO " FIRMA
\.
Reviso: N % —
:ngx_ 2/. Yave A A LE)%’S ;h

Aprobd: Maria Angélica Caro Martinez

Los arriba firmantes, declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a Ias normas y glisposicion legales

vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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