INFCRME 2 DEL CONTRATISTA

Contrato De Prestacion De Senacios INYD-FS-06-2025

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA ELABORACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, ELABORACION DE LAS
TABLAS DE RETENGION DOCUMENTAL, ELABORACION DEL
OBJETO CONTRACTUAL | PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOE ¥ ELABORACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMFRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE CUCUNUBA SAS
ESP-EMSERCUCUNUBA SAS ESP..

DATOS DEL CONTRATO
CONTRATISTA Luz Angela Maldonado Gonzdlez
[DENTIFICACION | 39.536.837 de Facatalivi-Cundingmarca
FECHA DEL INFORME QE0TI 2005 MUMERD DE p
_ INFORME

FORCENTAJE OF ;
EJECUCION CONTRATQ | 100%
SUPERVISOR DEL L CPURY ROCH MALAGON AREVALD
CONTRATO  _ . i

PRINCIPALES ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO
DATOS FARA COBRO
PERIODG COBRADD " OTIDR/2025 al O&7I2025 )
VALOR A COBRAR tres millones cien mi| pesos MICTE

PRINCIPAL ES ﬁGT_I‘ﬂD.hDEE REALLIZADAS EN EL PERJODO

ACTIVIDAD
_CONTRATADA DETALLE DEL A.J.:‘AHGE ACZTIVIDAD CONTRATADA

1. Elaboracién de las 3 INVESTIGACION  PRELIMINAR  SOBRE LA
lablas de retencién INSTITUCION ¥ FUENTES DOCUMENTALES '
documental.

Se rewsaron ias  Disposiciones  legales, actos
admmnigtrabvas, acuerdos.  resolucionas vy demds
normas relacignadas a la créeacion y cambios an
estruclura v funcionamiente hasta |a fecha, Estruciura
Intema vigenle de ia entidad, rmanual de funciones,
reglamento  mtemo.  Organigrama  vigenke, actos
adminigtrativos  de  creacidn de dependancias v
asignacidn de funciones. Durante esta elapa se debe
raalizar 1z revigidn de toda documentacion tanto interna
como externa que d& cuanta da coma estd organctada v |
eslructurada la Ertidad, De esta forma se identificara
ton  exactitud  como  es el funcignamiants, |a
astructuracion v responsabilidades en [a generacicn de
dacumentos pow Unidadas Adminigtrativas,
dependondias wo programas. Es asi como se hace
MECEsaro conocar de primera mano I0J0s [0 ACUerios,
Resocluciones y demas actos adminisiratives, entre otros
documentos que evidencien tal comportarnianto.
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INVESTIGACIGN  PRELIMINAR _ S0BRE LA
INSTITUCIGN.

por medio dal cual se Determing la Estructura Orgénica I
de ia Entidad; La sstuctura perrmite identificar las |
Unidadez Administrativas y/o dependencias exislenies !
dentre det funcionamianto instilucional, ¥ es 2 sU vez e
punto de inicio del trabajo adelantado, Esla parts
identifica como esta funcigonando v estructurada 13
gntidad y con esto se procede a la realizactn de i3
encuesta de estudmy de unidad documental, pars
werificar la produccion de documrentos en cada una de
l2s oficinas de la Enl.dad, asi misma se determina al
responsable en 13 generacidn y cuskodia de los
doCam ant o,

AMALISIS E INTERPRETACION DE LA
INFORMACIKON RECOLECTARA

Se realizd un anglisis 3 la investigacion realizada sobre |
ta antidad y sus fusntas documentzies, de tal manera
que 5a revisa detalladaments toda la informacion
documenial de ta primara glapa descnla anterigrmante
reglamento  Inledmo, organigrama  actual,  actos
admipistrativos que modifiguen el funcionamienta de ta
entidard), Encuesta de Estudio de Unidad Documental,
&sla encuesta as ia parte esencial del trabajo realizada
por que mueslran la ifomacidon detallada por unidad
documantal, canstiluyendose asi gn ta matends pAma del
{rakajo en mencion.

Si se liene en cuenla que las TRD as un documento e
donde se refiere el manejo archivistico de 12 entidad, es
el instrumenlo esencial donde se consolda vy se
estructura el funcionamiento de cada una da las series
¥ subhzsenes par de |a oficing productora de documentos,

CONFORMACION DE LAS SERIES CON SUS
RESPECTIVOS TIPDS DOCLUMENTALES

La definicidn de las series y subseries documentales, se |
consalido  ¢on  la  relacidn entre  dos  diferentas !
instrumentos revisados y anahzadaz en |as etapas
anteriores. Es asl come las saries y subsenes reflajan
las funciones y actividades gue en virtud del dasamalio
de los lramites y procedimientos administratives se
desarroilan para el cumpiimeente de 105 abjetivas que le
han sido asignados. La conformacidn de series v
subsaries bap la responsabilidad de  unidades

adminstrativas. penmite CONServar unidades
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documentales completas, ya gue se regulard |a
generacidn, tramite y conservacién de las mismas
acorde a las necesidades de ia entidad y sigulendo los
principios ce la archivistica sobre |a procedencia y orden
original de los documentos. A partir de la conformacion
de las saries y subsaries documentales se presenta al
cuadro de clasificacion general debidamente codificado,
ol cual reflefa la Jerarquizacion y clasificacion dada a |a
documantacidn producida por ia Entidad.

ELABORACION Y REVISION DE LA MEMORIA
DESCRIPTIVA DE LAS TRD

Elaboracidn de |8 memona descriptiva, donde se
describe la forma y la manera del levantamiento de
informacidn y alaboracidn da las TRD

ACTUALIZACION DEL FORMATO DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL

Se actualizo el formato de las TRD acorde al Acusrdo
001 de 2024 dael Archivo General de la Nacion
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ACTUALIZACION DEL FORMATO DE LOS
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL-CCD

Se actualza 2l formalo de Les CCD scorde al Acusrdo
001 de 2024 del Archivo Genaral da la Nacidn
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REVISION CON LA DFICINA PRODUCTORA LOS
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Se realiza |a revisidn de los cuadros de clasificacion
documental con la oficina productora y se realizan los
cambios sugerndos por le entidad,

Entrega de los Cuadros de Clasificacion Documental
Entrega de las Tablas de Retencidn Dacumental
Entrega del Acto Administrativo de aprobacion de las
TRO

Envio de fas TRD con sus anexos al Conceio
Dapartamantal de Archivos

2. Elaboracién del
Plan Institucional de

Archivos (PINAR)

.
L.

Elaboracidn de las Generalidades del Plan Institucional
de Archivos.

Contexto Estratégico de la Entidad

Formulacidn del Plan Institucional de Archivos
Elaboracidn del proyecto de Resolucidn de aprobacian
del PINAR

Entrega dal PINAR a ta Entidad.




3 Elgboracon del
Frograma de Gestion
Documenlal (PGL).

¥a se realizo la entraga de esta abligacion contraciual

4_Actvidades
Adicionales

Se realiza Capacilacion de Gestén Documental  a lodos los
* funcionarios ¢on 105 siguientes emas:

Mormatividad archiviatica

Tablaz da Retencidn Decumental
Urganizacion de archivos de gestion
Eliminasditn documentsl
Digitalizacion de archivos

DOCUMENTOS ANEXOS

_Facrura O cuenta de cobro

Informe de actividades

Planilla de pago a seguridad social

Carlificacidn Bancaria

'OBSERVACIONES

Sogeh Mleto

NOMBRE: LL}Z2 ANGELA MALDONADD GONZALEZ
C.C. 35536 937 de Facatativad Cundinamarca

Contratista




EGUNDO INFORME ACTIVIDADES CONTRATO DE
DRESTACION DE SERVICIOS ELABORACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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INTRODUCCION

En cumglimienlo la nowmatividad emanada por el Archivo General de [a Naclon se
prasenta &l Infomme de Gestldn del Contrate de Prestacldn de Servicios relacionads
con lz EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS, este informe e realizd siguiends
los crilerins establacidos por el Archive Generzl de la Nacidn, para la recoleccidn
analisis pormencrzado de la informacidn oblenlda durante el rabajo, El Programa
de Gastidn Docurmenlal — PGD es un imstromente archivistico gue formula y
gocumenta et & coro, medians y largo plazo, el desamollo sistematico vy sostenible
de ins procesos vilales para la administracidn integral de la informacion producida
pof cualquier Entidad con el objeto de fadiitar su utilizacion v conservacidn. El apoyo
a El Programa de Gestién Documantal, Yena como objetiva ta administracion y
conservacion de los documentos de archivo producidos en al ejercicia de la gesbon,
¥ la preservacian de la memona Instituclonal.

QBJETIVOS

»  Eizhboracidn de las Tahlas da Retencidn Documantsd (TRD}Y
» Elaboracion del Programa de Gesidn Dacurmental. (PGD)
¢ Elshoracidn Flan institucional da Archives (FINAR)

COBERTURA

Las Actividades se realizaron en ef archivo ubicado dentro de la Enfidad.

METODOLOGIA

El informe, se elabord basado en la normatividad archivistica vigente expedida por
el Archiva General de la Macién, @l levantamiento de ko informacion se reatizo
medianle mesas de trabajo ajusliadas a los funcionarios encargados de la gestidn ¥
administracion de la documenlacidon, De igual manera se obiuvo informacién por
observacion directa, Se uilizd una metodologia an la qua se combing ka utilizackn
de los aspecios nomalivos vy tedricos en gestion documendal, ademas de la
evaluackin de legistica instituconal en [a matera, con af fin de oblener una mezcla
gptima de aclividades. Este Informe estd fundamentado en |a Asesorla vy
acompanamientd gn sitio.




RESULTADOS
Conformacién de fa Gestlon Doecumantai y Archives

Dentro de la estructura organizacional actual no se sncuentra una dependencia
encargada de [a gestion documental an la entidad.

La erdidad no cuenta dentro de su programa de capacitacion el componente sobre
gestidn documantal para sus funcignanios. Loz esfuerzoz realizados sobre la
maleria, parten e i35 mismas necesgdades al corto plaze presentadas en |a
colidfianidad y urgencias documenlales, desarolladas por fos  funcionarios
responzables.

TERMNOLOGIA

» Caonvalidacidén: Hacho madiante el cual ia instancia competente certifica que
las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracidn
Documental — TVD cumplen con fos requisitos téchicos de alabaraclin y
aprobacion.

= QCuadra de Clasificacidn Documantal-CCD: Esquema que refleja Ia
jererquizaciin dada o te documentasidn produeida por uta instituelar y oo el
gue se reqistfan las secciones y subsecciones y las seres y subsenres
documentales.

« Evaluacidn Técnica: Geslidn madianta la cual 52 evalea qus |as Tablas da
Ratencion Documsental - TRD v las Tablas de Valoracion Documental — VD
recnen los requisitos Benicos de elaboracitn y aprobacidn astablecidos an
la presents noma.

= Implamentacidn: Conjunio de actividades tendientes a realizar 105 procesos
de fransferencias documentales primanas y seacupdarias y aplicar los
precesos de disposician final de series, subserias o asunos, de acuerdas oon
los Liempos de retenciin documental y dispasicidn final establacidos en las
Tabias de Rslencidn Dociunmental — TR o Tabias de Valoracion Documental
— TVD.

+ Jere Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contamdo homoganans, amanadas da un mismo Grgano o sujeto producior
como cohsecuencia dal gjercicio da sus funciones sapeciflcas, Ejemplas:
histarias laborates, conlralos, aclas e Infanmes, entre otros.




Subserie Documanial: Conjunto de unidadss documentalss que forman
pane de una seng, identficadas de forma separada de §sta por su cantenida
¥ 5us caracleristicas especificas.

Tipo Documental: Unidad documantal simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, fomato v contenido distinives que sirven
coma  elementos para  clasificara, deschbirfla y  asignarke categoria
diplormauca.

Valorez primaros: Cuslidad inmedista gque adquisren oz documantos
desde que sa producen o sa reciben hasia que cumplen sus fines
administrativas, fiscales, lagales vo contables,

Valor parmanente o sacundara: Cualidad atrbuida & aquellos documentos
Que., pir s importancia histdrica, cigntffica y cultural, dshen conservarse en
un archivg.

ACTIVIDADES PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOSB

Se raalizan las siguienles actividaras:

I,
V.

¥,

Elzboracidn de ias Generalidades dal Plan Institucional de Archivos.
Contexto Estratégico de la Entidad

Formmulacion del Plan Ingtitucional de Archivos

Elaboracion ded proyecto de Rasclucidn de aprobacion del PINAR
Entrega del PINAR a la Entidad.

ACTIVIDADES TABLAS DE RETENCION GOCUMENTAL (TRD

INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION ¥ FUENTES
DQCUMENTALES

Se revisaron lag Qisposicionas legales, actos administrativos, acuerdos,
rasoluciongs y demds nomas relacionadas a |a creacion y cambios en
astructura y funcionamienlo hasta la fecha, Estructura Interna vigente de
ia enfidad, manuai de Mungipnes, reglamento intemo. Crganigrama
vigente, actos administralivos de creacidn de dependencias y asignacion
de funciones. Durante esta elapz se debse realizar 1a ravision da teda
documentacin tants interma camo externs que dé cugnta de como asta
agrganizada y eslruchurada fa Entidad, Dy esta forma se kentificara con
exactitud como es el functonamienta, la  estruchoracldn
responsabilidades en la generacion de documentss por Unidades
Administrativas, dependencias o programas. s asi como 5S¢ hace
necesans conacer de primera rmano todos |05 Atuerdos, Resoluciones y




demas actos administratvos, antre otros documentos que evidencien tal
comportamienio,

INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION.

por medio del cual se Determina fa Estruciura Orgénica de ta Entidad: La
esiructura permite  identificar fas Unidades Adminislralivas  yho
dependencias existentes denirg det funcionamiento instituclonal, ¥ es a
Su werg 1 P de o el lrabago adedan tado, Esla parle shentifica como
gsla funcionando y estruciurada la entidad y con esto 52 procede & la
realizacion de i3 encuesta de esludio de unidad documental, pare verificar
la producciin de documentos en cada una de las oficings de la Entidad,
asi mismg sa detemina g responsanla an la genaracidn y custodia de las
documenios,
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RECOLECTADA

Se realizg un andlisis a la investigacikin realizada sobre la entidad v sus
fuenles documantales, de &l manera que 38 revisa defailadamente toda
la informacin docurnantal de la primara stapa descrita anteriommanta
{reglamenlo intemo, omganigrams aciual, acios administrativos que
modifiquen a! funcionamisnto de la entidad}. Encuesta de Esludio de
Unidad Documental, esta encuesta 85 la parte esaencial del trabajo
realzado por gue muestran la informacgn Jetallada por unidadg
documents constituyandose asl en la materz prima dal trabajo en
ek

Si =e tiene en cuenta que las TRD a3 un documanto gn donga se rafiere
el manejo archivisiica de la entdad, ex al Instrumento esancial donds se
consnlida y sa asmuchirs sl hincionamiantn de cada una de lAs zardaps y
subseanas por de & oficing productiva de dacumentos,

COMFORMACION DE LAS SERIES CON SUS RESPECTIVOS TIFOS
COCUMENTALES

La defnicidn de las seqes y subseries documentales, se consolids con |a
relacidn anlre los diferentes instrumentos revisades y analizadas an laz
etepas antariores. Es asi como las seres y subserles reflajan las
funciones y aclividades que en virtud dal desamcllo de ks tramitas v
precadimientos admimstralivos se desarrollan gara &l cumplimilanta de los
abjetivas que le han sido asignados, La confomnacldn de sanes y
subgzaries bajo la responsabilidad de& unidades administrativas, permita
conservar unidades documentales completas, ya que sg regulard la
generacién, lramile y Cconservacidn de [as mismas acorde a las
necasidades de la entidad y siguienda los principios de {a archivistica
sobra [@ procedencia y orden origingl de log documentos. A parir de la
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conformacion de las series y subseries documentales se presenta el
cuadro de clasificaciin generai debidamenie codificado, ai cual reflejz 1a
Jerarquizacién ¥ dasificacion dada a la decumantacin producida par la
Entidad.

ELABORACION Y REVISION DE LA MEMORIA DESGRIPTIVA DE LAS
TRD.

Eiaboracién de la memornia descriptiva, donde s& describe ta forma y ia
mangra gl levantamianto de informacitn y alaboracidn de las TRD

ACTUALIZACION DEL FORMATO DE LAS TABLAS DE RETENGION
COCUMENTAL,

Sa actuahzo el formatg de las TRD acords al Acuerdo 001 de 2024 del
Archive Gonaral da la Macitn
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Vil. ACTUALIZACION DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE
LLASIFILACION DOCUMENTAL-LCD

Se arvlgatiza gl tomato de Log CCD acorde al Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo Ganera| de |a Maciin

D PARTAMENTE CE
- CUNBINAMARCA EMPRESA DE
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VIll. REVISION CON LA GFICINA PRODUCTORA LOS CUADROS DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL

Se realiza la revlsidn de loa cuadros de clasificactn documents| con |a
oficina productora ¥ se realizan los cambios sugeridos por la entidad.
|X.  Entrega de los Cuadros de Clasificacién Docurmnental

X, Entrega de las Tablas de Retencian Dacumantal

Xl Ertrega del Acto Adminisiretlvo de aprobacion de las TRD

Xll.  Envio de las TRD con sus anexos al Concejo Departameantal de Archivos
ACTIIDADES ADICIONALES

* 3So realiza Capaciacidn de Gestidn Documental con (o5 siguientas temas.
Normatividad archivistica
Tablas de Retencidn Documental
Chrganizacion de archivos de gestion
Elimingcién documental
Digitalizacidn de archivos




Cordlalments,

Hugh Malobuodo 6.

Luz Angela Maidonado Gonzdlez
Contratista




