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1. OBIJETIVO

Prestar los servicios profesionales de apoyo a la gestién para la actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental - TRD, con ocasién de la modificacién de la estructura organizacional en la
vigencia 2024, de la Administracién Central del Municipio de Yumbo, teniendo en cuenta los
requerimientos del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

La actualizacién se realiza por la creacion de dos oficinas, tres secretarias Y una subsecretaria asi:

* Oficina de Control Disciplinario Interno de Juzgamiento
* Oficina de Relacionamiento Estado Ciudadano — OREC
® Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres

e Secretaria de Despacho de la Secretaria Privada

® Secretaria de Despacho de Desarrollo Econémico

e Subsecretaria Operativa de Seguridad

Asi mismo se realizara el cambio de denominacién de la Secretaria de Transito y Transporte por
Secretaria de Movilidad, soportada en el Acuerdo No. 007 del 30 abril 2024.

Durante el primer mes se realizara la creacién de las dos oficinas y en el transcurso de los cuatro
meses siguientes las secretarias y subsecretaria.

2. METODOLOGIA

La metodologia para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de la alcaldia de
Yumbo se basa en los parédmetros establecido en el Acuerdo 001 de 2024 y demds normatividad,
estandares y gufas aplicables a la Gestién Documental, realizando las siguientes actividades:

a) Levantamiento y recopilacién de informacion
b) Analisis de la Informacién

c) Elaboracion de la Propuesta de TRD

d) Elaboracién de la Memoria Descriptiva

e) Presentacidn y Socializacién de las TRD ante el Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio

f) Presentacién ante el Consejo Departamental de Archivos del Valle del Cauca para el
Proceso de Evaluacion y Convalidacién

3. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

De acuerdo con la metodologia descrita en el numeral 2, a la fecha de presentacién de este
informe, se ha realizado las siguientes actividades:

3.1 Levantamiento de informacién

® Recoleccién de informacién y revision de funciones
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e Entrevistas con los responsables de la TRD de cada oficina

e Identificacion y conformacion de las series y subseries documentales de cada oficina,
segun funciones

® Actualizacion del formato de TRD y de CCD con base a los lineamientos del Acuerdo
001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

* Elaboracién de las TRD de la oficina de Oficina de Control Disciplinario Interno de
Juzgamiento y Oficina de Relacionamiento Estado Ciudadano — OREC

e Presentacion de las TRD al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para
aprobacion

4. AVANCE DE LAS ACTIVIDADES

® Se encuentran elaboradas en version final las TRD de las oficinas mencionadas en el
numeral 3.1, no obstante, las series y subseries no se encuentran codificadas, toda vez
que la codificacidon final se realizard cuando se creen las tres secretarias y la
subsecretaria que se encuentran pendientes.

Las TRD de las dos oficinas creadas fueron presentadas ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio y se espera la elaboracién de las TRD pendientes para aprobacidn
total y con el fin de ser presentadas al Consejo Departamental de Archivos del Valle del
Cauca para revision y convalidacidn.

5. FACTORES DE RIESGO EN LA EJECUCION.
En el transcurso de las actividades ejecutadas no se ha presentado ningun factor que hasta el
momento afecte la ejecucidn de las actividades del contrato, no obstante, las TRD de las dos

oficinas creadas no serdn presentadas ante el Consejo Departamental de Archivos del Valle del
Cauca, hasta tanto no se realicen las TRD que se encuentran en elaboracién.

En los anteriores términos dejamos rendido el primer informe de avance.

IR

DAGOBERTO MENDOZA ZAMORA
Representante Legal



RESUMEN COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO - 4 DE JUNIO DE 2024
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ORDEN DEL DIA

6. Ajustes de las TRD de acuerdo con el primer concepto emitido por el Consejo Departamental
de Archivos.

8. Presentacion para la aprobacidn de las Tablas de Retencion Documental de las nuevas dos
Unidades Productoras.

Desarrollo de los temas de la reunion

4.3 Notificar al comité para aprobacién de ajustes de TRD y TVD requeridos en el Concepto
Técnico emitidos por el Consejo Departamental de Archivos del Valle del Cauca y la inclusién de
las TRD de las nuevas oficinas de Relacionamiento Estado Ciudadano y Control Disciplinario
Interno de Juzgamiento en el mismo documento. Estado de ejecucién FINALIZADO. El comité
recibe notificacion por parte de la Técnico Operativo de Gestidn Documental para ser incluidos
en la reuniéon No.5. con el objetivo de aprobar los ajustes requeridos por el Consejo
Departamental de Archivos para ser presentadas nuevamente.

6. Ajustes de las TRD de acuerdo con el primer concepto emitido por el Consejo Departamental
de Archivos.

Como invitadas, la Técnico Operativo Elizabeth Flérez, la secretaria Ana Milena Garcia Arango
de la Secretaria de Gestién Humana y Recursos Fisicos y los contratistas Maria Eugenia Arboleda
y Dagoberto Mendoza de la firma consultora Gobierno de la Informacién Gl SAS, dan inicio con
la sustentacién del proceso que se realizé para la actualizacién, ajuste y convalidacién de las
Tablas de Retencion Documental de la Administracion Central del Municipio de Yumbo, a su vez
exponen ante el comité el concepto técnico con las glosas emitidas por el Consejo
Departamental de Archivos las cuales fueron revisadas por parte del comité para la aprobacién
de los ajustes elaborados en las Tablas de Retencion Documental TRD de la Administracién
Central del Municipio de Yumbo.

Que ante los proximos cambios que va a sufrir la estructura organizacional de la entidad por la
creacion de nuevas unidades productoras, el comité considera que las TRD no deben ser
presentadas ante el Consejo Departamental de Archivos hasta tanto no se cuente con el
organigrama actualizado y adoptado con la nuevas unidades productoras, las cuales ya se
encuentran en proceso de creacion, con los estudios técnicos elaborados por parte de la
Secretaria de Gestion Humana y Recursos Fisicos y con la viabilidad financiera emitida por la
Secretaria de Hacienda, lo anterior con el objetivo de optimizar el tiempo para la actualizacién
de las TRD ante el Consejo Departamental de Archivos y poder presentar un solo proceso de
actualizacién una vez se modifique el organigrama de la entidad.

Se concluye por parte del comité que se debe justificar ante el Consejo Departamental de
Archivos, que no se van a presentar las TRD para la actualizacién en las fechas establecidas, toda
vez que el comité decidié que es mejor esperar y realizar un solo proceso de actualizacion
teniendo en cuenta que se estén adelantando los procesos de creacién de dos nuevas
Secretarias y la inclusion de las dos Subsecretarias de Educacién en el organigrama de la entidad.
La presidenta del comité pone en consideracién |a actualizacién de las TRD y el comité decide



No Aprobar las Tablas de Retencion Documental hasta tanto no se surtan todas las
modificaciones en el Organigrama de |a entidad.

8. Presentacion para la aprobacién de las Tablas de Retencion Documental de las nuevas dos
Unidades Productoras. Alcaldia de Yumbo PROCESO: SUBPROCESO: DOCUMENTO AL QUE
PERTENECE: FORMATO: Como invitada la Técnico Operativo Elizabeth Flérez de |la Secretaria de
Gestion Humana y Recursos Fisicos, con el Apoyo de los contratistas Maria Eugenia Arboleda y
Dagoberto Mendoza de la firma consultora Gobierno de la Informacién Gl SAS, sustentan las
Tablas de Retencion Documental TRD asignadas a las Oficinas de Relacionamiento Estado
Ciudadano y Control Disciplinario Interno de Juzgamiento las cuales fueron revisadas y
aprobadas por parte de las dos oficinas, sin embargo la presidenta del comité pone en
consideracion la aprobacién de las TDR ante el Comité y No son Aprobadas por parte del comité
hasta tanto no se ajuste el Organigrama de la Entidad, en el cual se debe incluir la dos
Subsecretaria de Educacién, modificar el nombre del Secretaria de Trénsito y Transporte por
Secretaria de Movilidad y la inclusién de las nuevas Secretarias que estan en proceso de creacién
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. 8. Profesional Universitario - Planeacién: Mauricio Solis Mufoz.

8. Tecnico Op. Gestién Documental - Gest. Humana: Elizabeth Flérez!
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Director Departamento Adm. Planeacién e Inform.: Andrés Pérez Zapta
Secretario Juridico: Jesus Antonio Copete Goez
Secretaria de Hacienda: Maria Victoria Echeverry Moreno

Jefe Oficina de Control Interno: Carlos James Orejuela Gamboa

101



1LY

GCA-FO-0004
il
i i 4
5 FORMATO ACTA DE REUNION 00
R
e 08/02/2024
GESTION DE CALIDAD
N/A
PROTOCOLQ: REALIZACION DE REUNIONES
ACTA DE REUNION
iy lcoDIGo: GCA-FO0003
s <} FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA VERSION: 00
o ' FECHA; 2024-02-08
PROCESO: GESTION DE CALIDAD
|suapaoceso; WA
* [DOCUMENTO'AL : - ; A
IQUE PERTENBCE: Pfomcom REALIZACION DE REUNIONES )
FORMATO: |CISTADO OE ASISTENCIA ' : &
. FECHA:! A/05/2024  HORA INICIO: ; ZJJQE m . HORA FIN: 500 pm * I:UGAR! Sala de Juntas Dlspnrd\of\ieﬂldo
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ) OFICINA / . 5 -
SECRETARIA DE DESPACHO | SECRETARIA LOCAL: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO OF PLENACION E INFORMATICA L
TEMA TRATADO: 5 reunidn del Comils ing o Gegtidn y O I dela i Central
[No.] NOMBRES ¥ APELLIDOS |DOC. IDENTIDAD No. CARGO "DEPENDENGIAT ENTIDAD | CORRED ELECTRONICG ] TELEFONG FIRMA
] d 4 CatiroL DG iNARIG ’
Vidich & . GhROIA AReUIND] LIB282 C36 T OO [hseno Rt MO, Guecas -
* Disna_HanthemaeT | 3t5aa359 50 baeredor sEry BYELTEITH) L
3 E\\ui M&'\'L\"\u M oA ald ¢ sS4 - kS R T e Greah vt Mmesa * %"( ] >
e Flion [lovardir A | 034088S |5t ofsims |BRATEIASS (et =
T T * > ey
‘(Qaqv berdo M» 99905814 Oootsm Y134 &) ,che.,\, 470 fp oo beare di king. L - ] OJ:J ‘
§ avie &, A4 \.QBA&O. :hqgs’j‘& Q)p}.\"d"‘- & MJ:M ™ . : is -
¥ H«-sg Q..-r'.-: 4103064 23 [Aur. Addive | Pleneacion "i'\“ﬁ Q:}.‘ac
FORMATO Bégina 1 de 2
m cODIGO: GCA-FO.0003
FORMATO LISTADO DE ASISTENCIA VERSION: ¥ 00
b FECHA: 2024.02.08
No.| NOMBRES Y APELLIDOS |DOC. IDENTIDAD No. CARGO DEPENDENCIA / ENTIDAD | CORREQ ELECTRONICO | TELEFOND A
M eio. { %
. 8 b-'qu,,do Soly tj\ 1082933y Ponetivno @cmcuw{n .o
" e oot A0 Y NS (Pl - ‘
? Ealuc Korduss [3@ae?s [PoFe Offcn Tanbly Sscits _
v B 4 E Slm, t
| 19 quu’Pm N 3 14atoor q'gﬁm, foecds | Beston Honens (o Timess 11‘4,2,3“@ T~
L] 1 T
| . Mooy, A
| WElubeln Tiows 6 | cr082v3y r‘;‘@f‘,{ O b e o B - o T YornkG900. O
| 1%;2(44 ‘SO gﬁn’.' 21-g2é 904 SQC’K.,AM'(. 6 ,ﬁ“'ﬁ.—gx_‘
anehy HHEL] [T ;
S e el 9149 3. Y5 A= -
14 J <
1%
16
17
‘118
19 : - - ; . *
20
21




