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INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”,
establece “las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica
del Estado”, la Superintendencia del Subsidio Familiar debe establecer las
pautas generales para el manejo y consulta de los documentos que posee en el
Archivo Central, de tal manera que se contribuya a mejorar la fragil situacion del
manejo del archivo institucional, contribuyendo de esta forma a la preservacion
de su memoria institucional y brindar un adecuado y oportuno servicio de

informacion a los usuarios que realizan consultas.

Un archivo bien organizado es aquel que no requiere del archivista para
consultar un documento, pues en el evento de que el archivista no se encuentre
y se requiera un documento con urgencia, la persona autorizada para ingresar al

archivo, podra ubicarlo de manera rapida.

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente el Archivo Central de la Superintendencia del Subsidio Familiar
se encuentra organizado de tal manera que para poder ubicar un documento,
se debe consultar una base de datos en Excel, por nombre del expediente o

asunto, con el fin de ubicar el nUmero de carpeta y nimero de caja.

En visita de inspeccion realizada por el AGN, en el 2012, recomends que el
Archivo debia estar organizado segun las TRD y que el inventario
documental debia estar elaborado en el Formato Unico de Inventario

Documental, para dar cumplimiento de esta manera, a la normatividad




archivistica ya que en la actualidad se cuenta GUnicamente con una Base de

datos en Excel, con informacion basica

2. JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que los archivos son la columna vertebral de una entidad
y muestran el desarrollo histérico de la misma, pretendemos con este trabajo
poner nuestros conocimientos al servicio de la Superintendencia,
organizando el archivo central de tal manera que los documentos de archivo
se puedan ubicar, recuperar, y consultar de manera rapida y oportuna y
poder subsanar dos de los hallazgos encontrados por el AGN en sus visitas
de inspeccidn.

Actualmente la consulta de documentos en el Archivo Central solo puede
hacerse consultando previamente una Base de Datos en Excel, ya que las
carpetas se ubican segun el numero de la caja en que se encuentren y por el

namero de la carpeta, lo cual demora y dificulta un poco la busqueda.

El sistema de organizacion utilizado en el archivo debe ser tan comprensible,

que facilite su consulta inmediata y agilice el trabajo.
Efectuar con rapidez las operaciones de consulta y archivo

El archivo no puede depender de la memoria de quien lo maneja. Los
documentos deben guardarse en forma técnica, de manera que puedan ser
encontrados por toda persona autorizada, sin tener que depender

exclusivamente del archivista a la hora de consultar un documento.

Debe ser funcional y técnico; de facil manejo y de modo sencillo.




3. OBJETIVOS

3.1. General

Organizar y conservar los documentos del Archivo Central de la
Superintendencia del Subsidio Familiar, conforme lo exige el Archivo General
de la Nacion, para que la consulta y préstamo de los documentos sea mas

agil y efectivo.

3.2  Especificos

Con el fin de dar cumplimiento a lo ordenado por el AGN en sus visitas de
inspeccion realizadas el 22 de noviembre de 2011 y el 25 de septiembre de
2012, de las cuales se anexa los apartes de las respectivas actas (Ver pag.
17 y 18), se deben organizar las cajas de archivo, por dependencias y en el
estricto orden en que se encuentran las series documentales en las TRD.

Elaborar y actualizar del inventario documental en el FUID vy rotular todas las

cajas en el formato sugerido.

Marcar los archivos rodantes y entrepafios con las series documentales con

el fin de facilitar la posterior consulta y recuperacion.

Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta e informacion. Si los
documentos estan bien archivados, no se pierde tiempo al buscar el
documento solicitado y se proporcionan los datos en forma oportuna.

Al momento de recibir nuevas transferencias documentales, estas se
deberan seguir ubicando por Dependencia, serie documental y vigencia.




4. METODOLOGIA

El proyecto se dividira en tres (3) etapas, a saber:

» Etapa 1: Reubicacion de cajas por dependencia segun las TRD

Actualmente las cajas se encuentran ubicadas en los anaqueles en desorden
pues la ubicacién se hace por nimero de caja y por lo tanto en cada anaquel

se encuentran cajas de diferentes dependencias.

Teniendo en cuenta la recomendacion hecha por el AGN, las cajas deben
estar ubicadas por dependencia y en estricto orden de las series
documentales, tal como aparecen en las TRD de la Superintendencia. Como
cada caja de archivo contiene carpetas de diferentes series documentales,
nuestro trabajo consistirA en organizar cada una, con carpetas que
correspondan a una misma serie documental y por vigencias en su

respectivo orden cronologico.

Una vez organizado el archivo fisico, se levantara el respectivo inventario
documental y se marcara cada caja X200 con un rétulo disefiado para tal fin,
donde se podra verificar el contenido de cada una de ellas. Esta nueva
organizacion permitird a la Administracion de la Superintendencia, saber
realmente cual es la antigiedad de los documentos que reposan en el
Archivo Central y poder determinar qué documentos se pueden eliminar por

haber cumplido el tiempo de retencién segun las TRD.




» Etapa 2: Levantamiento de inventario documental y rotulacion de cajas

En esta etapa se revisara carpeta por carpeta de cada una de las cajas de
archivo que se encuentran en el Archivo Central para ir diligenciando el

Formato Unico de Inventario y rotulacion de cada una de las cajas




MODELO ROTULOS PARA MARCACION DE CAJAS DE ARCHIVO

SUPERINTENDENCIA
DEL SUBSIDIO FAMILIAR
ARCHIVO CENTRAL
(DEPENDENCIA)
Serie:
Subserie:
ANO CAJA
No:
Ca“r'géta ASUNTO CONTENIDO EN CADA UNIDAD
(CARPETA)
01
02
03
04
05
06
07
08
Observaciones:




* Etapa 3: Rotulacién de entrepafios y carros

Ninguno de los archivos rodantes ni los entrepafios se encuentran marcados

5. Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
27- 04- 11- 18- 25- 01- 08- 15- 22-
abr may may may jun  jun jun  jun

ACTIVIDADES

Reubicacion de
cajas por
dependencia segun
las TRD

Levantamiento de
inventario
documental y
rotulacion de cajas

Rotulacion
entrepainos y
archivos rodantes

Al momento de la reubicacion de las cajas de archivo, nos dimos cuenta que
cada una de ellas contenia informacion correspondiente a diferentes series
documentales, lo cual nos obligdb a organizar primero el contenido de las
mismas, por serie documental y por vigencias para poder realizar la posterior
ubicacion en cada uno de los archivos rodantes, razén por la cual no
pudimos dar cumplimiento al cronograma propuesto durante el primer
semestre de 2013.

Para esta segunda etapa, el cronograma sera el siguiente:
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

28 2 9
ACTIVIDADES Sep 50ct. 120ct 190ct 26 Oct Nov Nov
Levantamiento de
inventario

documental y
rotulacion de cajas

Rotulacion
entrepainos y
archivos rodantes

Como se venia trabajando desde el semestre anterior y la primera etapa del
cronograma no se logré terminar en el tiempo propuesto, se continué en los
meses siguientes mientras se daba inicio al nuevo semestre por lo tanto,
para las fechas establecidas, se lograra dar cumplimiento al segundo

cronograma propuesto.

La persona designada por el Secretario General de la Superintendencia del
Subsidio Familiar, para la supervisibn de nuestra pasantia, es la doctora
NUBIA CERON ABRIL — Coordinadora Grupo de Recursos Fisicos y Gestion
Documental — Tel. 3487800

6. RESULTADO FINAL

Se reubicaron las cajas de archivo de catorce (14) dependencias y cada
dependencia fue ordenada por serie documental de acuerdo con las TRD

existentes.
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Al hacer la clasificacion por series documentales, bastantes cajas quedaron
desocupadas puesto que algunas de ellas contenian dos o tres carpetas.

Se procedié a levantar el inventario documental en el formato establecido
por el AGN y se registraron 1.450 cajas, para un total de 11600 carpetas.
(Anexo péag. 24)

A las cajas de archivo les habian pegado demasiados rotulos blancos de
diferentes tamafios y de manera muy rudimentaria (Anexo pag. 14), y no se
contaba con mas cajas nuevas, por lo tanto tomamos la decision de imprimir
en papel craft, el rétulo disefiado por nosotras, del tamafio de la tapa de cada
caja, para que se vieran uniformes. (27 cms X 20 cms) (Anexo pags.. 27, 28
y 29)

Los rétulos de los archivadores rodantes se elaboraron en papel adhesivo y
se imprimieron a color con el logo de la Superintendencia y el nombre de

cada dependencia. (Anexo pags.25y 26).
Una vez terminado el trabajo, la supervisora de la pasantia, doctora Nubia

Cerén Abril, Coordinadora del Grupo de Recursos Fisicos y Gestion

Documental, expidi6 la respectiva certificacion (Anexo pag. 30)
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FOTOS ARCHIVO CENTRAL
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APARTE ACTAS AGN

22 NOVIEMBRE DE 2011

Prosperidad
paratedos

SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR
HALLAZGOS REGISTRADOS EN EL ACTA No. 001 DE 2011

Los hallazgos que se deberan registrar en el PMA son:

Hallazgo No. 1 “Las series documentales que se agregaron o modificaron en la
dltima actualizacion de TRD no se encuentran correctamente denominadas. Es el
caso de la oficina Juridica donde se denominaron series tales como Procesos
Juridicos. a favor de la SSF y Procesos Juridicos en contra de la SSF; esta serie
particularmente se encuentra mal denominada ya que la misma hace una
diferenciacién en el manejo de los expedientes que tienen un mismo origen y es el
proceso judicial. Asi mismo, es necesario recordar que las series documentales se
denominan de acuerdo con las funciones de la unidad administrativa”.

Se recomienda programar en el PMA las siguientes tareas: Validar de acuerdo con las
funciones de cada dependencia el nombre de las Series Documentales, Elaborar
propuesta de Actualizacion de TRD vigencia 2012, Presentar propuesta para la aprobacién
del Comité de Archivo, Emitir el respectivo Acto Administrativo con la adopcion e
implementacion de las TRD y Realizar programa de capacitacion y socializacién de las
TRD a todas las areas.

Hallazgo Neo. 2 El Archivo Central no se encuentra organizado de acuerdo con la
TRD, incumpliendo asi la normatividad archivistica.

Se recomienda programar en el PMA las siguientes tareas: Elaborar Instructivo con los
pasos gque se deben implementar en la organizacion del Archive Central, Planificar,
Levantar el respectivo inventario documental FUID y Realizar seguimiento a la
reorganizacion del Archivo Central.

Hallazgo No. 3 El Archivo Central no cuenta con la capacidad para almacenar el
volumen documental que la Superintendencia produce.

De acuerdo con lo propuesto por la Superintendencia, el Archivo General de la Nacién
encuentra convenientes las tareas a realizar: “Adelantar proceso contractual para arrendar
un espacio que cumpla con las normas técnicas de conservacién documental y Trasladar
el Archivo al espacio contratado”.

La Superintendencia propone “Identificar el archivo activo que se pueda reubicar en el
Archivo Central’, cabe sefialar que las transferencias documentales se realizan cuando las
Series Documentales cumplieron con los tiempos de retencion dispuestos en las Tablas de
Retencion Documental.

ESTABLECIMIENTO PUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA
www.archivogeneral.gov.co Link: Informacién al ciudadano, sistema de peticiones, quejas y reclamos;
contacto@archivogeneral.gov.co Cra. 6 N® 6-91 Tel: 328 2888 Fax: 337 2019 Bogot4, Colombia. NIT: 800128835-6
Fecha: 2011-11-22 V:5 GD-302-FR-003
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ACTA VISITA REALIZADA EL 25 DE SEPTIEMBRE

[T T

@ ACTA VISITA DE INSPECCION, CONTROL Y ;w
i VIGILANCIA

HEETERAL
B L Rar

Documental en la Entidad.
iUna vez aprobadas las Tablas de | No.
Valoracion Documental las aplicd la
Entidad?

REGISTRO FOTOGRAFICO - Archivo Central

Foto No.12: Mobiliano Foto No.14: Sisferna de ventilacidn e

Hurminacign,

7. SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Hallazgo Neo.1: "Las series documentales que se agregaron o medificaron en la dltima actualizacion
de TRD no se encuentran correctamente denominadas”

Segun informan se encuentran en este proceso y debido a que se encuentran el proceso de Geslion de
Calidad, adn no se ha llevado a cabo la modificacion, se informa que dicha actualizacion debe obedecer a
las funciones desempeniadas por las dreas y la estructura orgédnico funcional de la entidad. Por lo tanto el
hallazge no ha sido subsanado.

Hallazgo No.2: "El Archive Central no se encuentra organizado de acuerdo con TRD"

Informan que se encuentran en la organizacién del Archivo Central; pero una vez realizada la verificacién,
no corresponde, en la presente visita se da explicacion con base en la TAD, como se debe organizar la
documentacion, ya que se encuentra dispersa y en desorden. Por lo anterior, el hallazge no ha sido
subsanado.

Hallazgo No.3: "El Archivo Central no cuenta con la capacidad para almacenar el volumen
documental que la Entidad produce”.

Informan que se viene adelantando el proceso para la contratacidn de el almacenamiento de la
documentacion, debido a que no cuentan con depdsitos adecuados para y suficientes para almacenar la
documentacion producida. Por lo antericr, &l hallazgo no ha sido subsanado.

Hallazgo No.4: "No se estd diligenciando, en ninguna de las fases del ciclo vital del documentos, el
Fuip”

No se evidencia que se encuentre debldamente normalizado, adoptado y debidamente diligenciado el
Formato Unico de Inventario Documental, debido a que en la presente visita no se evidencia que las

S
Procaso: Desamollo de la Politica Archivistica Fecha: 2011-08-24 Version: B Cadigo: PA-341-FR-064 Pagina 10 da 12
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SUPERVISION PASANTIA

X, {En el archivado} Re: Rm: PASANTIA [’
. o ... Gloria Patricia Pacheco Rodriguez,
Nubia Ceron Abril - para Gloria Isabel Zapata Zuluaga
. lgnacio Duarte Gomez, Edgar Alfredo Gutisrrez Rivera, Jeimy
" Vargas Cubides

23/04/2013 08:42 a.m.

Buen dia compafieras, me alegra mucho que la U les haya autorizado la pasantia, felicitaciones 1!

Por instruccion del sefior Secretario ejerceré la supervision, por lo cual les agradezco que me ilustren
sobre el plan de trabajo propuesto, ef protocolo para hacer seguimiento y reportar el cumplimiento.

Es importante precisar si en el plan de trabajo exige dedicacion de tiempo completo al archivo o se
desarrollara los sédbados como lo informan, ya que no padriamos dejar de lado las labores del CDI,

Les propongo que mahana nos reunamos para concretar el paso a paso de las aclividades que vamos a
realizar en desarrolio de la pasantia, con el fin de socializarlo con el area de Talento Humana.

Muchas gracias,

Nubia Cerdn A.
Coordinadora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Piense en el medio ambiental! No imprima este comsn a menos GuUE ST roalmens necesarnio,

lgnacio Duane Gomez  Buenas tardes. Por favor, Mubia encargars... 22/04/2013 02:22:45 p.m
De: Ignacio Duarte Gomez/ssf
Para Mubia Ceron Abrilfssfifssf,

e Lina Jimena Cuadros Perez/ssf@ssf, Gloria Isabal Zapata Zuluagalssf@ssf, Gloria Patricia
Pacheco Rodriguez/sshi@ssf

Fecha: 22/04/2013 02:22 p.m.

Asunto Rm: PASANTIA

Buenas tardes. Por favor, Nubia encargarse del tema ¥y supervisar la labor inherente a la pasantia
referida. Gracias

—— Ramitido por Ignacio Duarte Gomez/ssf con fecha 220412013 02:21 P, weem

{ PASANTIA
d

Gloria Patricia Pacheco Rodriguez 2210472013 11:59 a.m.

lgnacio Duarte Gomez

Este mensaje esta firmado diggitaiment

Cordial saludo doctor Ignacio:
Me permito informarle que el dia viernes 19 de abril, recibimos autorizacion de parte de la Universidad
del Quindio, para dar inicio a nuestra pasantfa. Por lo anterior, solicito a usted ordenar a guien

corresponda, para que nos permite el ingreso a la entidad los dias sabado, en el horario de 8: am a 5:00
pm.

De otra parte, le solicito nos indique guien sera la persona que supervisard nuestra labor.

Nuevamente, le damos nuestros agradecimientos por su apoyo y colaboracion,

Atentamente,
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'iPROSPERIDhD

Codligo: FO-PCA-CODND

R Yersion: 3

Bogotd, 22 de mayo de 2012

Sefiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

Programa Ciencias de la Informacidn ¥ documentacidn,
Bibliotecologia y Archivistica

Armenia

ASUNTO: Seguimiento Pasantia

Cordial saludo:

Teniendo en cuenta que la sefiors NUBIA CERON ABRIL, Coordinadora del Grupo de Recurses Fisicos y
Gestion Documental, guien fue designada por el Secretario General de esta superintendencia, para
supervisar la pasantia de las funcionarias GLORIA ISABEL ZAPATA ZULUAGA ¥ GLORIA PATRICIA PACHECO
RORIGUEZ, salio a disfrutar de su periodo de vacaciones, a partir del 10 de mayo de los corrientes, fui
designado como Coordinador Encargade, mediante Res. 0270 del § de mayo de 2013 y por lo tanto me
corresponde certificar el avance del trabajo que vienen realizando las funcionarias antes mencionadas.

Aungue el cronograma presentado por ellas, tiene como fecha de inicio el 27 de abril, esto no fue posible
porgue adn no contaban con la aprobacidn del tutar, la cual se dio el 28 del mismo rmes, lo que significd que
dieran inicio el 4 de mayo, con el compromiso de laborar 9 horas cada sabado para reponer ese dia, A la
fecha han laborado tres sdbados, en el horario de 8:00 am a 6:00 p.m. cumpliendo con las labores
establecidas en el cronograma propuesto.

Atenta_r_ljg_r_'gtgd_l
/ ri
et
JUAN JATOB OCEN
Coordinador

Grupo de Recursos Fisicos y Gestidn Documental

Anexo: Copia Res. 0270 de 2013

Calle 45 A # 946 Fax 3487804 Bogota D.C., Colormbia
Linea Gratuita Nacional 018000910110 - en Bogots 3487777/ PEX: 3487800,

www.ssf.gov.co - e-mail; ssfss gov.co
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@ PROSPERIDAD
I PARA TODOS

Cadigo: FOCOT-CORE-011 Versidn: 4

REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DEL TRABAJO
SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

RESOLUCION No.( 2 7 (DE 2013
( 08 MAY 2013 )

Por medio de la cual se encargan las funcicnes de ceordinacion, control y ejecucién del
Grupo de Gestion de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la Secretaria General de
la Superintendencia del Subsidic Famitiar.

EL SUPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR,

en ejercicio de sus facultades legales y en especial las que le confieren e! numeral 31 del
articulo 5° del Decreto 2595 de 2012, y

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Encargar de las funciones de ~oordinacién, control y ejecucién del
Grupo de Gestion de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la Secretaria General
que viene desempefando la servidora NUBIA CERON ABRIL identificada con la cédula de
ciudadania No. 21.239.490 de Villavicencio, nombrada provisicnalmente en el cargo de
Profesional Especializado cédigo 2028 grado 15 en la Secretaria General, al servidor
JUAN JACOB OCEN TASCON identificado con la cédula de ciudadani» Mo 19.487.352
de Bogota D.C., quien continuara ejerciendo las funciones propias de su cargo, hasta tanto
la servidora termine el periodo de disfrute de las wvacaciones concedidas mediante
Resolucion No. 0245 de 2013 y se reintegre al servicio:

1. Preparar, presentar y ejecutar el plan de compras en o de su competencia, asi como el
registro y reporte de las madificaciones aprobadas.

2. Gestionar los requerimientos en materia de recursos fisicos, y participar en los
procesos de contratacion para el suministro de bienes requeridos y servicios
necesarios para mantener la seguridad fisica del edificic y para el normal
funcionamiento de la entidad.

3. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionadas con el
area para garantizar la adecuada prestacion y mantenimiento de las actividades
operativas de la entidad.

4. Realizar el control, aperiura, custoedia, ejecucion, legalizacion y reembolso de los
recursos de caja menor de la Superintendencia del Subsidic Familiar

5. Supervisar el cumplimiento de las labores de mantenimiento, aseo y cafeteria.

6. Asegurar un manejo ambiental responsable por parte do la SSF, de acuerdo con la
legislacion vigente aplicable, con énfasis en el uso eficiente de los recursos no
renovables, en el control y prevencion de la contaminacion y el dptimo ambiente fisico
para el bienestar de su talento humano, de la comunidad y de su patrimonio fisico.

7. Someter a consideracion y aprobacion del Comité Ambiental el Plan Institucional de
Gestion Ambiental - PIGA Y gestionar su reglamentacion e implementacion.

8. Gestionar los programas o proyectos de! I lar Institucional de Gestion Ambiental- PIGA
y promover su aplicacion y cumplimiento al interior de la entidad. o
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) * PROSPERIDAD
— IPARA TODOS
Codigo: FO-GOT-CORE-011 Versidn: 4

ReEsoLucionNOMERO 027 0 08 MAY 2013° HOJA 2.

"Por medio de la cual se encargan las funciones de coordinacion, contrel v ejecucidn del Grupo de Gestidn de Recursos
Fisicos y Gestion Documental de la Secretaria General de la Superintendencia del Subsidic Familiar.”

9. Realizar las mediciones de indicadores del Plan de Accién de la dependencia y del
Plan Institucional de Gestién Ambiental- PIGA y reportarlas en el Sistema Integrado de
Gestion,

10. Preparar y presentar los informes solicitados por organismos de control relacionados
con la ejecucion del Plan de Compras y del Plan Institucional de Gestién Ambiental -
PIGA,

11. Administrar el acervo documental de ia Superintendencia del Subsidio Familiar.

12 Elaborar y mantener actualizados los manuales de archivo y correspondencia, asi
como los reglamentos internos y procedimientos que deban aplicarse para su
utilizacion por parte de sus usuarios.

13. Aplicar las normas, procesos y procedimientos preestablecidos para la administracion
documental del Archive y la memoria institucional, acorde a la normatividad vigente.
14.Conservar los documentos que reposan en el Archivo Central de la Entidad y mantener

el consecutivo de resoluciones que expida la Superintendencia.

15 Efectuar la depuracion de los documentos de acuerdo con las normas legales y
archivisticas y mantener organizado el archivo activo e inactivo de la Superintendencia.

16 Velar por el estricto cumplimiento de!l procedimiento que adopte la Superintendencia
sobre présiamo y consulta de expedientes.

17 Facilitar a los usuarios internos el préstamo de los expedientes y a los externos la
consulta de los mismos,

18.Mantener y actualizar las Tablas de Retencion Documental de la Entidad, conforme a
las normas establecidas por el Archivo General de la Nacién y las recomendaciones
del Comite de Archivo de la Superintendencia.

19.Mantener actualizado el inventario documental de la entidad, tanto del archivo activo
como inactivo, en la base de datos, aplicativo o medio de consulta que garantice su
alimentacion y consulta de manera agil y segura.

20 Efectuar ia seleccion, clasificacion y transferencia de los Fondos Documentales
Historicos al Archive General de la Nacion, de conformidad con las normas sobre la
materia.

21 Efectuar la seleccion, clasificacion y eliminacion de documentos conforme a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental, previa autorizacion del Comité de
Archivo de la Entidad.

22 Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, v
bajo la supervision del Secretario General, la compilacion, administracion y custodia de
la informacion en medio magnético mediante microfilmacion, digitalizacion, o el medio
de conservacion que de acuerdo con los avances tecnolégicos y los recursos
disponibles se considere mas adecuado.

23.Reproducir y tramitar la autenticacién en Secretaria General de las copias de los actos
administrativos expedidos por la Superintendencia del Subsidio Familiar que reposen
en el archiva cenlral, con excepcion de los que se profieran en desarrollo de los
procesos concursales; de los que reposen en otras dependencias autorizadas para su
autenticacion y de aquellos gue requieran validacion y autorizacion de interés juridico
del peticionario, cuyo tramite corresponda a la dependencia que lleva el negocio en
aras de mantener la reserva documental de que gozan, acorde a la normatividad
vigente.

24 Dirigir, controlar y velar por la eficiente prestacion del servicio de correspondencia
interna y externa en la Superintendencia, de conformidad con las normas vy
procedimientos establecidos.

25 Administrar, actualizar y controlar el programa de Gestion Documental de la
Superintendencia.

26.Numerar consecutivamente la correspondencia recibida de los usuarios mediante su

radicacion en el aplicativo dispuesto al efecto. e
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RESOLUCION NUMERO 0270 08 MAY 2013 HOUA 3

“Por medio de la cual se encargan las funciones de coordinacion . control y ejecucion del Grupo de Gestidn de Recursos
Fisicos y Gestion Documental de la Secretaria Gen=ral de la Superintendencia del Subsidio Familiar.”

27.Coordinar con el Representante de la Alta Direccion para el Sistema Integrado de
Gestion, a través del personal designado para tal fin, la delineacion del proceso y los
procedimientos de la dependencia y proponer su modificacién cuando la practica o
circunstancias especiales lo ameriten, asi como los controles e indicadores de
medicion respectivos,

28.Convocar al Comité de Archivo a reuniones con la periodicidad que determinan las
normas, con el fin de someter a su consideracion la aprobacion de aquellos aspectos
que impacten el normal desarrollo de las actividades, asi como la baja de documentos
que de conformidad con las tablas de retencion y valoracion documental cumplan su
ciclo de conservacion.

29.Presentar a la Secretaria General un informe de evaluacion semestral sobre el
cumplimiento del proceso y procedimiento de gestion cdocumental por parte de las
dependencias de la Superintendencia del Subsidio Familiar.

ARTICULO SEGUNDO: El Grupo de Gestién del Talento Humano atendera el
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior efectuando las respectivas
modificaciones en la némina de la entidad

ARTICULO TERCERO: Comunicar el contenido de la presente resolucion al sefior JUAN
JACOB OCEN TASCON.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C., a los

08 MAY(Z

MUNDO CONDE 3
UPERINTENDENTE DEL SUBSIDIO FAMILIAR
A N

{Proyecto. Edgar Alfredo Gutiérrez Rivera
Vbo: Ignacio Duarte Gémez F2=<
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MARCACION ARCHIVADORES RODANTES

DIVISION OPERATIVA l
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MARCACION ENTREPANOS

[ 5574905 FINANCIEROS | |

| PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS J
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ROTULOS CAJAS X200
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CERTIFICACION PASANTIA

g

Cddigo: FO-GDT-CORE-007 Versién: 2

OFICIO A PARTICULARES

Al contestar este Oficio, por favor cite este numero: 2013-002512
Bogota, D.C., 13/11/2013

Doctor
FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director Programa Ciengias de Ia Informacion y Documentacion, Bibliotecologfa y Archivistica
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Carrera 15 Calle 12 Norte
Armenia, Quindio

ASUNTO: Pasantia

Me permito certificar que las funcionarias GLORIA ISABEL ZAPATA ZULUAGA, identificada con la cédula de
ciudadania 30.300.878 y GLORIA PATRICIA PACHECO RODRIGUEZ, con cédula de ciudadania 51 .845.309,
realizaron su trabajo de pasantia en el Archivo Central de la Superintendencia del Subsidio Familiar, por un
término de 120 horas extra laborales, cuyo objeto consistié en el levantamiento del inventario documental en el
Formato dnico de Inventario Documental -FUID, organizacién de expedientes por series documentales y

reubicacion de cajas por dependencia segun las TRD, al igual que Ia rotulacion de los archivadores rodantes y
las cajas de archiva X200,

El trabajo realizado redundara notoriamente en la Superintendencia, teniendo en cuenta que con el inventario
realizado se sometera a aprobacion del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, la efiminacion de
aquellos documentos que cumplieron su tiempo de retencién, ademas de poder contar co un inventario

documental actualizado y subsanar los haliazgos surgidos en la visita realizada por el Archivo General de la
Nacion en el afio 2012,

Atentamente,

~ 1 -
/)a&a Geiivy 2 -
NUBIA CERON ABRIL
Coordinadora Grupo de Recursos Fisicos y Gestién Documental

Proyecto: Nubia Ceron Abrif

Anexos; ¢ Folios: 1 Por:  Nubia Ceron Abril Consecutivo: 2013-012727
Copia interna a: ,

Copia Externa a:

www.ssf.gov.co - contactenos@ssf.gov.co - ssfi@sst gov.co

Calle 45 A # 9-48 Fax 3487804 Bogoté D.C., Colombia 7 o
Linea Gratuita Nacional 018000910110 - en Bogota 3487777 / PBX: 3487800, ‘E. ‘I;
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