HACIA UN CONTROL
CERTIFICAD FISCAL INCLUYENTE,
y o) OPORTUNO Y
o AMBIENTAL

-EL SUSCRITO DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL GUINDIO

CERTIFICA:

Que en la Planta de Personal de la Contraloria General del Quindio, adoptada mediante
Ordenanza No. 011 del 26 de julio de 2017, existen 38 cargos, distribuidos en las diferentes
dependencias de la Entidad, y que de acuerdo al manual de funciones de la Entidad
(Resolucién 205 de 2024), se evidencia que ne existe personal, para adelantar las

siguientes actividades:

OBJETO: “PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA ACTUALIZAR Y MEJORAR
LAS PRACTICAS ARCHIVISTICAS Y DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL QUINDIO”

ACTIVIDADES CONTRACTUALES:

o Realizar una revisién exhaustiva de las tablas de retencién documental (TRD) para
el despacho de la contralora, la direccién administrativa y financiera y la direccién
técnica de control fiscal en su praceso de participacién ciudadana para ajustarlas y
actualizarlas segiln las normativas vigentes y las necesidades especificas de la
entidad.

o Facilitar la implementacién de una gestion documental eficiente y conforme con la
legislacion actual.

o Definir y documentar los procedimientos y criterios para la conservacion a largo
plazo de los documentos.

e Asegurar la integridad y accesibilidad futura de los archivos mediante la
implementacién de esta politica.

 Ejecutar un inventario detallade de todos los tipos de documentos en posesién de
la Contraloria.

e Utilizar esta informacién como base para la creacion de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), permitiendo una mejor organizacion y clasificacion.

e Revisar y actualizar el Plan Institucional de Archivo (PINAR) para que refleje las
necesidades y mejores practicas actuales en gestion documental.

» Asegurar que el Plan Institucional de Archivo (PINAR) contenga directrices clarasy

actualizadas que guien todos los procesos de gestion documental en la entidad.

DESCRIPCION DEL PRGCESO
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Para el proceso de actualizar las tablas de retencion documental, elaborar una politica
documentada de preservacion de archivos, realizar un inventario inicial de los tipos de
documentos existentes y actualizar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Entidad,
se seguiran las directrices y recomendaciones del Departamento Administrativo de la

Funcién Pdblica y la normatividad vigente, de acuerdo con las siguientes etapas:

Plan de trabajo y acuerdos generales. En esta primera interaccion se plantea reunir a las
personas de las dependencias a intervenir, y presentar el marco normativo, los resultados
del diagnéstico realizado en 2023 y el plan de trabajo para 2024, logrando acuerdos con

todos los funcionarios.

Ejecucidn de actividades, En esta etapa se realizaran actividades de trabajo por rea o
dependencia, a la vez que se desarrollan los objetivos especificos relacionados con el
PINAR, el Programa de Gestidn Documental y el desarrollo de la politica de preservacidn

de archivos.

Refuerzo final. En esta dltima etapa se reunird a los miembros de las dependencias
intervenidas y se reforzara la normativa relacionada, las actividades realizadas y los retos
y actividades pendientes, con el fin de fortalecer el conocimiento de cada funcionario

respecto del tema.

Parall ho las et lantead lizaran las siguientes actividades:

1. Preparacidn de la asesoria: Disefio y elaboracién de los materiales de apoyo
didactico (presentaciones, estudios de caso, seleccidn de referencias, etc.) y de los
esquemas o plantillas para los diferentes documentos (tablas de retencidn, captura

de inventario documental, etc.)

2. Asesoria:
- Acompahamiento a cada area o dependencia en las actividades planteadas.
- Desarrollo de los borradores de peliticas o documentos requeridos.

- Recomendaciones sobre factores que afectan el proceso de Gestién.

3. Proceso de seguimiento y andlisis: Seguimiento y retroalimentacidn sobre las

actividades ejecutadas.
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4. Presentar a la Contralorfa todos los documentos necesarios para la elaboracién,

perfeccionamiento y ejecucion del contrato.
5. Realizar los pagos de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

6. Presentar el informe de actividades, anexando las evidencias del cumplimiento del

objeto contractual.

7. Manejar en forma adecuada los documentos de la Entidad, de los cuales tenga
conocimiento en ejecucion del contrato, aplicando las disposiciones de la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivo).

8. Mantener la reserva profesional sobre la informacidn que le sea suministrada para
la ejecucidn del objeto del contrato y tener total reserva con la informacion de las
actuaciones fiscales y sancionatorias, contenida en los expedientes sobre los que

deba desarrollar actividades de proyeccion.

9. Las demas actividades inherentes al objeto contractual y que se requieran para su

cabal ejecucion.

Para constancia se firma el 23 de agosto de 2024,

10 GERMAN RODRIGUEZCIFUENT,
Director Adrr lnistrativcv{ Financier,
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