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ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE HISPANIA ANTIOQUIA DANDO CUMPLIMIENTO
A LA LEY 594 DE 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS”

Resumen

El presente trabajo de grado tuvo como objetivo Elaborar las Tablas de Retencion
Documentales TRD para la Alcaldia Municipal de Hispania con el fin de garantizar la
autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y conservacion de la documentacion
producida y recibida para los documentos. La metodologia utilizada fue la enunciada por el
Archivo General de la Nacion, en su mini manual Tablas de Retencién y Transferencias
Documentales, la cual contemplé las siguientes etapas estructurales: investigacion preliminar
sobre la institucidn y fuentes documentales, entrevistas con los responsables de las oficinas
productoras y andlisis e interpretacion de la informacion recolectada, permitiendo la
identificacion de series, subseries y tipologias documentales para cada una de las
dependencias que comprenden la estructura organica de la Alcaldia. Dicha actividad finalizd
en el mes de octubre de 2017, obteniendo como producto final la Tabla de Retencidn
Documental TRD la cual permitird hacer una adecuada gestion desde la evaluacién, pasando

por el tramite, la conservacion, hasta la disposicion final de los documentos.

Palabras claves: Archivo, Archivo de Gestion, Archivo Central, Serie, Subserie, Tipo
Documental, Tabla de Retencion Documental, autenticidad, integridad, confidencialidad,

disponibilidad, conservacion, gestion, Alcaldia, Hispania, oficinas productoras.



Abstract
The present Degree Project had as main objective the TRD (Documental Retention Tables)

development, to be used by the Hispania Municipality in order to ensure the Authenticity,
Integrity, Confidentiality, Availability and Preservation of the produced and received
documentation. The used methodology was the one anounced by Archivo General de la
Nacion (Colombia General National Archive) on its "Documental Transfer and Retention
Tables" mini-manual; and it considered the following structural steps: Preliminary Research
about institution and Documentary sources, interview with all the document source office
leaders, and the collected information analysis and interpretation; it allowed the identification
of documental series, subseries and typologies for every unit of the Municipality Organic
Structure. This activity ended on October 2017, the final result is the TRD "Documental
Retention Table", it will allow to make an adequate management, from evaluation through

process, conservation until document final provision.

Keywords: File, Management File, Central File, Series, Subseries, Documentary Type,
Document Retention Table, authenticity, integrity, confidentiality, availability, conservation,

management, Mayor's Office, Hispania, production offices
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Introduccion

El Municipio de Hispania estd ubicado al Suroeste del Departamento de Antioquia,
tradicionalmente es una region cafetera, de aportes turisticos y via de entrada importante al
resto de Municipios pertenecientes al Suroeste Antioquefio.

En la Zona Rural se encuentran los trapiches, los cultivos de café y la ganaderia muy ligados a
la economia local.

Para la parte del sector Urbano, el Municipio cuenta con un parque totalmente renovado
donde mezcla un bello sector ecoldgico con sus samanes y una arquitectura incluyente a toda
la comunidad; la cual hace amena su estadia al ser visitado.

Desde el punto de vista Jurisdiccional, el ente encargado de administrar y poner en marcha

el desarrollo de la poblacion estd en manos de la Alcaldia Municipal, donde su misién yace en
prestar a sus habitantes, de manera oportuna, eficiente, equitativa y con calidad los bienes y
servicios indispensables para el mejoramiento y desarrollo de vida, especificamente en
materia de educacion, salud, agua potable saneamiento basico y vivienda. Asimismo,
aprovechar las potencialidades turisticas y ambientales del municipio para proyectarlo como
polo de desarrollo regional.
Actualmente no se tienen evidenciados referentes documentados sobre la Historia
Institucional de la creacion de la Alcaldia Municipal sin embargo, en el portal web oficial de
la misma se encuentra la informacion relevante a la misién, vision y funciones que esta presta
a desarrollo del Municipio.

De acuerdo a esto, la Alcaldia del Municipio de Hispania tiene dentro de sus objetivos para
el mismo desarrollo de la poblacién, salvaguardar y conservar de manera adecuada la
informacién soportada en sus documentos pues estos finalmente son el testimonio del
adecuado manejo de los bienes y servicios administrados para la poblacion.

En este orden de ideas y acogiéndose no solo a este objetivo sino al cumplimiento de la
normatividad legal vigente que en materia de Gestion Documental se debe aplicar, se presenta
esta propuesta de elaboracion de la Tabla de Retencién Documental.

La Alcaldia del Municipio de Hispania no cuenta con los Instrumentos Archivisticos como
la Tabla de Retencion Documenta, Cuadros de clasificacion documentales, Plan Institucional
de Archivos-PINAR, Programa de Gestion Documental-PGD y Reglamento Interno de
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Archivo-RIA instrumentos pilares para emprender un proceso adecuado de la Gestion
documental.

En ese orden de ideas parte la idea de proporcionar al Municipio la propuesta de Elaborar
su Tabla de Retencion Documental, como una herramienta hacia un plan integral de manejo
de los Archivos, su organizaciéon, control y tramite.

Es importante tener en cuenta que al iniciar el proceso de elaboracion de la Tabla de
Retencion Documental, la Alcaldia Municipal podra evidenciar de manera clara sus funciones
institucionales con el fin de poder mejorar sus procesos de apoyo y misionales, valorar la
informacién soportada en los documentos ya sean en formatos analogos como el papel o
electronicos tomando como referente el concepto de documento dado por el Archivo General
de la Nacion-AGN, “Documento Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio
utilizado” (Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo
3) La metodologia utilizada para el desarrollo de este proyecto acogerd las pautas y
directrices definidas por el Archivo General de la Nacion, organismo que desarrolld los
principios enunciados en el Reglamento General de Archivos, la Ley 594 de 2000, el mini
manual de “Tablas de Retencion Documental y transferencias documentales”, el Acuerdo 04
de 2013 y la circular 03 de 2015, en la cuales se sefialan las bases legales, las pautas y
procedimientos para la elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencién Documental, en
las entidades publicas y privadas que prestan servicios publicos y con los conocimientos
adquiridos en la Universidad del Quindio, Programa Ciencia de la Informacién, La
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.

La metodologia a utilizar en la elaboracion de la Tabla de Retencion Documental para la
Alcaldia del Municipio de Hispania seré la enunciada por el Archivo General de la Nacion, en
su mini manual Tablas de Retencion y Transferencias Documentales.

Dicha metodologia contemplara tres etapas estructurales las cuales inician con la
investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales, una segunda etapa aplica
a la entrevista con los responsables de las oficinas productoras de documentos en la entidad y

la tercera y ultima, sera el analisis e interpretacion de la informacion recolectada.
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El resultado de todo este proceso metodoldgico permitird evaluar la produccion, tramite,
conservacion y disposicion final de los documentos, lo que permite identificar las' “series,
subseries y tipologias documentales” para cada una de las dependencias que comprenden la

estructura organica de la Alcaldia.

!Archivo General de la Nacién (2003). Series Documental: Conjunto de Unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas
ejemplos Historias laborales, contratos, actas, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en
forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

Tipos documentales: es una unidad documental simple.

Mini manual Tablas de Retencién y Transferencias documentales (versidn actualizada) Julia Godoy, Imelda Lopez, Clara
Casilimas y otros, Division de Clasificacion y descripcion Archivo General de la Nacion, Bogota 2001 pagina 22
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1. Titulo
ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD PARA LA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE HISPANIA ANTIOQUIA DANDO CUMPLIMIENTO
A LA LEY 594 DE 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
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2. Area, linea y modalidad.

Area: Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, linea

de investigacion: Gestion de la Informacion, modalidad: Trabajo de Grado.
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3. Area Problematica

3.1. Contexto del problema

El objeto de este proyecto de trabajo de grado es que al elaborar la Tabla de Retencién
Documental, la Administracion Municipal aplique el respectivo cumplimiento con los
requerimientos normativos que la Ley 594 de 2000, ley general de Archivos enuncia
“Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio para las entidades del Estado
elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental” (Archivo General de la
Nacion, Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, articulo 24).

Por otro lado la Superintendencia de Industria y Comercio en el Articulo 3, plantea que

quienes sean vigilados y que estén bajo la inspeccion, control y vigilancia de ésta, deberan
elaborar, adoptar e implementar los instrumentos archivisticos (Programa de gestidn
Documental, Tablas de Retencion Documental, Cuadro de Clasificacion Documental, Tabla
de Valoracién documental, y Reglamento Interno de Archivo) para asegurar la organizacion
de sus archivos (Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, 2014). Por tal razén este
instrumento archivistico, permitird que la Alcaldia Municipal de Hispania, organice
adecuadamente sus documentos de Archivo y conserve el patrimonio documental e Historico
memoria colectiva de la poblacion.
Por otra parte dar cumplimiento a lo relacionado con el derecho que tienen los Ciudadanos al
acceso a la informacién Publica Nacional, enmarcado en la Ley 712 de 2014 donde su articulo
13 enuncia “Todo sujeto obligado debera asegurarse de que sus Registros de Activos de
Informacion cumplan con los estandares establecidos por el Ministerio Publico y con aquellos
dictados por el Archivo General de la Nacion, en relacion a la constitucion de las Tablas de
Retencién Documental TRD vy los inventarios documentales.

Por tal razon, yace la importancia de elaborar estos instrumentos Archivisticos con el fin de
dar un aporte valido y significativo desde el punto de vista de la Gestion documental; ya que
esta herramienta archivistica, permitird que la Alcaldia Municipal de Hispania Antioquia
inicie un plan de trabajo adecuado en el manejo y organizacién de sus documentos.

Este instrumento sera importante porque le permitird a la Administracion Municipal:

e Facilitar el acceso y control a los documentos producto de su gestion.

e Conocer y regular la produccion documental en cumplimiento de las funciones que les

han sido asignadas.
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Garantizar la seleccion y conservacion de los documentos que representan un valor
administrativo, Legal y Contable.

Regular las transferencias de los documentos en las fases de formacién de Archivo.
Analizar los valores que conforman los tipos documentales producidos por cada una de
las areas de la Administracion Municipal.

Evaluar y valorar la documentacion para evitar la acumulacion innecesaria de

documentos y reducir costos en la produccion y conservacion del acervo documental.



17

3.2. Antecedentes

La ley 594 de 2000 Ley General de Archivos en su articulo 24 enuncia “Obligatoriedad de
las tablas de retencion. Sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las
respectivas tablas de retencion documental” (Ley 594 de 2000, Archivo General de la Nacion,
http://www.archivogeneral.gov.co/leyes). Partiendo de este enunciado para la Administracion
Municipal de Hispania Antioquia es importante elaborar su Tabla de Retencion Documental
con el fin de no solo dar cumplimiento a la norma, sino estandarizar todos aquellos
documentos que se emiten y reciben teniendo en cuenta los diferentes procesos y funciones.

Con el paso del tiempo los documentos de las diferentes administraciones que intervinieron
en el desarrollo del Municipio de Hispania presentan mal estado de conservacion,
organizacion y valoracion de los mismos ocasionando la generacion de Fondos Acumulados.

A pesar de que dentro de las politicas administrativas internas que tiene la Alcaldia se
encuentra la implementacion de la 2“Directiva Presidencial 04 del 3 de abril de 2012”, La
gestion y tramite de los documentos que se producen y reciben no aplican un adecuado
manejo en la forma de organizacién y valoracion por lo que a través del tiempo esta
documentacion acumulada sin criterios archivisticos esta en riesgo de perderse.

Con la elaboracion de la Tabla de Retencion Documental la Alcaldia Municipal dara el
inicio a su plan archivistico integral el cual incluira la organizacion de sus documentos.

En ese orden de ideas se requiere como un primer alcance de un plan de trabajo
archivistico integral, la elaboracion de instrumentos Archivisticos como la Tabla de
Retencion Documental, con el fin de que cada responsable de los documentos dentro de la
Administracion Municipal aplique los procesos técnicos adecuados con el manejo,
organizacion, custodia y conservacion de los documentos y asi evitar que la informacion
soportada en estos no contemple los criterios adecuados para su preservacion en el transcurrir

del tiempo.

2 Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la Administracion plblica.
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3.3.  Formulacion del Problema

Por todo lo anterior, se plantea el interrogante de ¢ Como aporta la elaboracién y aplicacion
de las Tablas de Retencién Documentales en la adecuada gestion de la informacion soportada

en los documentos para la Alcaldia Municipal de Hispania?
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4. Objetivos

4.1 Objetivo General

Elaborar las Tablas de Retencion Documentales TRD para la Alcaldia Municipal de
Hispania con el fin de garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
conservacion de la documentacion producida y recibida tanto para los documentos en soportes
analogos como el papel al igual que los que estan soportados en medios electronicos.

4.2 Objetivos Especificos

o Realizar la investigacion preliminar de la entidad y fuentes documentales con el fin
de conocer los diferentes cambios misionales y administrativos por los cuales ha
pasado la entidad por medio de las fuentes de informacién.

o Identificar los valores primarios de la documentacion, valores legales, juridicos,
contables y fiscales para valorar la documentacion teniendo en cuenta la normatividad
legal vigente ya sea Nacional y de la Alcaldia Municipal de Hispania Antioquia.

o Conformar las series, subseries y tipos documentales fruto de la valoracion
documental con el fin de identificar los diferentes documentos producidos por cada
una de las areas de la Alcaldia Municipal.

o Determinar el destino final de los documentos para generar un control en la
produccién y volumen de informacion, que por sus valores primarios y secundarios

cumplieron el ciclo de vida en cada una de las fases de archivo.



20

5. Marco de referencia

A menudo que pasa el tiempo todos los cambios vividos generan una nueva forma de
percibir la vida, el quehacer diario, las nuevas expresiones culturales, cambios econémicos, la
era digital, entre otros.

Todos estos cambios también incluyen en las diversas formas de administrar un tipo de
organizacion, Empresa, Institucion o Compafiia; vemos el caso en que en un tiempo anterior
lo mas importante para una empresa era su recurso humano, luego con la entrada del siglo
XXI se empez6 a hablar de los procesos, su estandarizacion y calidad hasta llegar a ser
certificada; pero con la entrada de la era digital, llega un pilar importante en el manejo de
cualquier organizacién y es la informacion. Con estos tres pilares las empresas se concentran
para lograr sus objetivos propuestos, son de vital importancia y en cada una de estas las altas
gerencias buscan mejorar sus servicios.

De estos tres pilares se tomara el Gltimo como nucleo de estudio para el objeto de
desarrollo de este proyecto el cual es la informacién.

La informacidon que maneja cualquier tipo de organizacién es de vital importancia para la
toma asertiva de decisiones pero esta no puede estar expuesta y desvalorizada, por tal razon se
debe soportar en los documentos. Se entiende que documento es “Informacion registrada,
cualquiera sea su forma o el medio utilizado” (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 002 de
2014), con este concepto definimos que la informacion no solo es soportada en medios
analogos como el papel sino que también esta soportada en medios electronicos; por esta
razon debe tener criterios técnicos adecuados para su conservacion.

Existe informacion soportada en documentos que presenta valores especiales tanto
técnicos, fiscales, juridicos, contables y en algunos casos culturales, cientificos e historicos.
Dichos documentos tienden a tener un caracter especial y pasan a ser documentos de Archivo.

Los documentos de Archivo deben de tener condiciones especiales para su
almacenamiento, administracion y conservacion por ende la evaluacion de un archivo y de las
condiciones que inciden en la conservacion, mantenimiento y control del acervo que custodia,
es una herramienta fundamental para garantizar la preservacion de dicha documentacion.

Una de las situaciones que presentan la mayoria de los Archivos en Colombia es la
desorganizacion de sus documentos, debido a la carencia de elementos tedrico-practicos en el

quehacer de los mismos, a su vez, se presentan otras series de elementos que generan la
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desorganizacion  de los documentos tales como: los conocimientos inadecuados y
desactualizados por parte de los encargados del archivo y la falta de informacion de las
instituciones acerca de la importancia de estos.

Desde este punto de vista yace la importancia del archivo “es uno o mas conjuntos de
documentos sea cual sea su fecha, su forma y su soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados respetando a que el orden para servir como testimonio o informacion para la
persona o institucién que los produce, para los ciudadanos o para fuentes de la historia.” (Ley
594 de 2000 — Ley general de Archivos, Titulo | Articulo 3, 2000).

Con esta definicion se destaca que un archivo no es simplemente la acumulacion de
papeles en una bodega llena de polvo y totalmente desorganizada, si se tiene en cuenta
ademas, que la finalidad de los archivos es “controlar la documentacion.” y dar la informacion
a los interesados en forma adecuada y oportuna (Archivo General de la Nacion, Organizacion
de documentos de Archivo, 1995 Pagina 11)

De alli se desprende la importancia de organizar los documentos atendiendo a los métodos
rectores de la archivistica moderna y a los principios y reglas generales que regulan la funcién
Archivistica en el Estado por medio de la Ley General de Archivos; todo esto en la
obligatoriedad, responsabilidad y creacién de los archivos.

Un archivo organizado de una institucion facilita la informacién para su consulta ya sea
hecha por la misma entidad o por otras personas, usuarios o instituciones que lo requieran. Es
sabido, que un archivo debidamente ordenado muestra la identidad de toda institucion,
haciendo posible observar y analizar la evolucion histérica de la misma a través del tiempo.
Un archivo es la historia de la institucion.

Se presenta entonces, como propuesta de proyecto la elaboracién de la Tabla de Retencién
Documental para el Municipio de Hispania Antioquia, con el fin de determinar factores y
variables que directa o indirectamente inciden en la conservacion de la documentacion que
custodia esta Entidad; haciendo especial énfasis en la evaluacion y control de las situaciones
administrativas y las caracteristicas de la documentacion abordando la problematica derivada
de la carencia de organizacion archivistica.

Este proyecto de elaboracion de las Tablas de Retenciéon Documental, basa sus resultados

en el analisis pormenorizado de tres bloques tematicos: La identificacion de la entidad y del
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Archivo, la determinacién de su infraestructura fisica y las caracteristicas que posee la
documentacién punto en el cual se incluyen las tablas, medios de organizacion y finalmente
las caracteristicas y estado en el cual se encuentra la documentacion. A partir de la
determinacion de los elementos generales se llega a la documentacién. Esta forma de
visualizacion, permite desde el propio desarrollo de los formatos, entender como estos
componentes que a primera vista podrian pasar desapercibidos, son los que tendran impacto
en mayor o menor proporcion y finalmente son los que llegan a determinar el estado de
conservacion de los bienes documentales.

Es claro entonces, que las entidades en virtud de su actividad del servicio a la poblacion
deben incorporar un plan dinamico, efectivo e integral para la organizacion total y adecuada
de su archivo institucional que se traducirda en un Optimo funcionamiento a nivel
organizacional.

La Tabla de Retencion Documental-TRD para la Alcaldia Municipal de Hispania sera
entendida como un “listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos”
(GODOQY, Julia. LOPEZ, Imelda. CASILIMAS, Clara y Otros, 2001, Pag. 5).

Este es un formato utilizado para transferir la documentacion de un Archivo de Gestion a
un Archivo Central, también una herramienta que nos permite controlar el volumen de
documentos que manejamos en las oficinas y al mismo tiempo nos indica que documentos
generamos Y recibimos los cuales pertenecen a nuestras funciones como dependencia o area.
Todo esto tiene una finalidad y es conocer, controlar y organizar de manera coherente y
adecuada nuestros documentos en las oficinas.

Teniendo en cuenta que las Tablas de Retencion Documental, son el instrumento de control
archivistico que permite normalizar la gestion documental, la Alcaldia del Municipio de
Hispania tendra que establecer una politica Unica administrativa para que al ser elaboradas se
apliguen adecuadamente de tal forma que se busque la racionalizacion de la produccion
documental, teniendo como punto de partida que en toda entidad como dice Michael Cook,
1982:

Se debe trabajar en forma conjunta con las oficinas productoras de las series documentales,
asi como contar con el consejo de expertos en las areas administrativa, legal, contable etc. es

decir, analizar las posibles propuestas de tiempo, en el Comité de Archivo.
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La importancia de elaborar la Tabla de Retencion Documental en la Alcaldia Municipal de

Hispania toma como referente normativa y técnicamente lo enunciado en el Mini manual

Tablas de retencién y transferencias Documentales, publicado por el Archivo General de la

Nacion en el 2001, donde podemos determinar que la importancia de las Tablas de Retencion

Documental recae en:

“Facilitar el manejo de la informacion

Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental.

Permite a la administracion prestar un servicio eficaz y eficiente.

Facilita el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion alli
estipulados.

Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen carécter
permanente.

Regulan la transferencia de los documentos en las diferentes fases del archivo.

Sirven de apoyo para racionalizar los procesos administrativos

Permiten el manejo integral de los documentos.

Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de archivo total.
Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos

Permite identificar los documentos de apoyo a la gestién administrativa y que por su

caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion”

Desde la promulgacién de la ley 80 de 1989, la elaboracion de la Tabla de Retencion

Documental (TRD) ha sido una de las preocupaciones constantes tanto para el Archivo

General de la Nacion de Colombia, ente rector de la politica archivistica, como para los

archivos de los Organismos Nacionales y para aquellos que hacen parte del Sistema Nacional

de Archivos en este caso el Archivo del Municipio.

Por ende en la elaboracién de la Tabla de Retencién Documental se tendrdn en cuenta

principalmente las siguientes caracteristicas a manejar:

Conocer el funcionamiento de cada una de las areas que intervienen en el manejo de
los documentos sus funciones y procedimientos a través de una investigacion

preliminar de la entidad y fuentes documentales con el fin de identificar los diferentes
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cambios misionales y administrativos por los cuales ha pasado la entidad por medio de
las fuentes de informacion.

e Resultado de este levantamiento de informacion se da inicio a valorar la
documentacion de acuerdo a su clasificacion dentro de la Institucion con el fin de
identificar los valores primarios de la documentacion, valores legales, juridicos,
contables y fiscales para valorar la documentacion teniendo en cuenta la normatividad
legal vigente ya sea nacional y de la Alcaldia Municipal.

e Conformacién de cada una de las diferentes series, subseries y tipos documentales
fruto de la valoracion documental con el fin de identificar los diferentes documentos
producidos por cada una de las areas de la Alcaldia Municipal.

e Cuando se identifican los asuntos distribuidos ya en series, subseries y tipos
documentales se procede a determinar el destino final de los documentos teniendo en
cuenta sus valores y su ciclo de vida dentro de cada fase de los Archivos con el fin de
para generar un control en la produccion y volumen de informacién. (Gladys Jiménez
Gonzalez, 2003)

No obstante en la elaboracion de esta Tabla de Retencion Documental se debe tener en
cuenta referentes normativos nacionales los cuales aplican a las diferentes series y subseries
documentales.

Para el caso Colombiano la legislacidn establecida para la elaboracién y aplicacion de las
Tablas Retencion Documental, ha venido siendo evolucionado a través del tiempo,
permitiendo a las entidades publicas y privadas con funciones publicas familiarizarse con la
cultura archivistica, reguladas por el Archivo General de la Nacion como ente rector de la
Gestion Archivistica.

El Archivo General de la Nacion por medio de la promulgacion de esta normatividad, ha
establecido para estas entidades bases legales, pautas y procedimientos por medio de los
cuales se busca que las organizaciones manejen de forma adecuada su produccién documental
y establezcan lineamientos para la aplicacién de las mismas en la entidad, de tal forma que se
faciliten los procesos administrativos, la toma de decisiones y la consulta por parte de los
ciudadanos.

La Normatividad establecida para las Tablas de Retencion Documental en Colombia la

encontramos en leyes, decretos, acuerdos, circulares, principios politicos, normas técnicas,
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capacitaciones, entre otros que permiten determinar las politicas que se deben establecer para

la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental-TRD en las entidades

publicas y privadas con funciones publicas del pais.

Algunas de estas normas las cuales se tendran en cuenta en la elaboracién de la Tabla de

Retencion Documental para el Municipio de Hispania son:

Principios y procesos archivisticos que deben aplicarse en Colombia - Ley 594 de
2000.

Reglamento de acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y las
firmas digitales - Ley 527 de 1999.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — Ley
1437 de 2011.

Reglamentacion del titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental

Decreto nimero 1080 de 2015.

Ingreso e implantacion de sistemas de gestion de documentos electronicos - Norma
ISO 15489 aprobada por ICONTEC en mayo de 2010.

Acceso a los documentos de Archivo por restricciones de conservacion - Acuerdo 047
de 2000.

Normalizan los procedimientos de correspondencia - Acuerdo AGN 060 de 2001.
Conservacion de archivos y documentos - Ley 795 de 2003, Articulo 22. Modificando
el articulo 96 del Estatuto Orgénico del Sistema Financiero.

Criterios para la organizacion de los archivos de gestion — Acuerdo 042 de 2002,
AGN.

Lineamientos basicos para la Organizacion de Fondos Acumulados - Acuerdo 02 de
2004, AGN.

Organizacion de las Historias Laborales — Circular 04 de 2003, AGN.

Reglamentacion y manejo de organizacion del expediente pensional- Acuerdo 06 de
2011, AGN.

Estandares minimos en procesos de Administracion de Archivos y Gestion de
Documentos Electronicos — Circular 004 de 2010, AGN.
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Proteccién de Archivos por ola invernal — Circular 001 de 2011, AGN.

Competencias del personal encargado del manejo documental y Archivistico — Circular
001 de 2012, AGN.

Adgquisicion de herramientas de Gestion Documental — Circular 002 de 2012, AGN.
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de Digitalizacién y Comunicaciones
oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel — Circular 005 de 2012,
AGN.

Eficiencia Administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion
publica — Directiva Presidencial 04 de 2012.

Norma General para la Descripcion Archivistica — NTC 495 1997 Icontec.

Criterios bésicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los Archivos-
Acuerdo 05 de 2013

Modifica el procedimiento para la elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencién
Documental — Acuerdo 04 de 2013.

Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental — Circular 03 de
2015
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6. Metodologia

6.1 Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion

En la actualidad el Municipio de Hispania ubicado en el suroeste del Departamento de
Antioquia, no cuenta con una politica en materia de gestion de sus documentos, por ende la
busqueda, recuperacion, valoracién y conservacion de la informacion soportada en los mismos
causa inconvenientes a la hora de responder a los diferentes trdmites que intervienen no solo
con la toma de decisiones asertivas en el dia a dia en una Administracion Municipal, sino con

todo lo que conlleva poder ofrecer un servicio éptimo atoda su Comunidad.

Las Administraciones que han pasado a lo largo del tiempo no se han enfocado en que uno
de los pilares importantes en cualquier organizacion es la informacién, por lo tanto si no hay
una adecuada gestion de ésta soportada en los documentos, no se tendrd éxito en la gestion de

las politicas y planes para el desarrollo social y econémico del Municipio.

Por otro lado la Alcaldia en este momento carece de recurso humano capacitado con
conocimientos en los diferentes procesos técnicos y normativos relacionados con la gestion de
los Documentos, generando asi una acumulacion de la informacion sin criterios técnicos de

organizacion produciendo lo que hoy se conoce como fondos documentales acumulados.

Alcaldia Municipal Hispania Antioquia- Fotografia tomada por Carolina Herrera en septiembre de 2017
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En ese orden de ideas surge la necesidad de apoyar a la Alcaldia de Hispania con la
elaboracion de la Tabla de Retencion Documental donde se planted el plan como proyecto de

grado a la administracion Municipal realizando la gestion necesaria para su aprobacion.

Es asi que se logra aprobar la elaboracion de la Tabla de Retencion Documental no solo
para dar cumplimiento a una necesidad Administrativa sino también desde el derecho que

tiene la comunidad para acceder a la informacion publica.

Posterior a la aprobacidon del proyecto se elaboro el plan de actividades, como se iban a
manejar las comunicaciones, las diferentes fases del proyecto (planeacion, ejecucion y cierre),
cronograma de actividades a ejecutar, los responsables del proyecto, los tiempos de entrega de
cada fase, los posibles riesgos que se podian presentar en el desarrollo del proceso y como
evidencia se envia la Autorizacion por parte de la Alcaldia Municipal a la Universidad del

Quindio firmas por el Sefior Alcalde. (Ver anexo 1. Autorizacion Alcaldia Hispania)

Adicionalmente, Se solicitdé por medio de comunicacion formal la creacion del comité
interno de Archivo de acuerdo a lo enunciado en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo

2.8.2.1.14 (Ver anexo 2. Solicitud Conformacion Comité Interno de Archivo)

Ya para la fase de ejecucion del proyecto de elaboracion de la Tabla de Retencion
Documental se tom6 como referente normativo el Mini manual Tablas de Retencion y
Transferencias documentales (version actualizada) del Archivo General de la Nacion, el
Acuerdo 04 de 2013 que Modifica el procedimiento para la elaboracién y presentacion de la
Tabla de Retencién Documental y la circular 03 de 2015 Directrices para la elaboracion de

Tablas de Retencion Documental donde se ejecutaron las siguientes fases del proyecto:

o Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales.

o Entrevista con los responsables de las oficinas productoras de documentos en la
Alcaldia.

o Anélisis e interpretacion de la informacion recolectada.

o Presentacion de la Tabla de Retencién Documental ante el Comité Interno de Archivo
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Figura 1: Fuente propia elaborada en septiembre de 2017 imagenes tomadas del banco de imagenes Freepik

disponible en: https://www.freepik.es

6.1.1. Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales.

Consistio en el levantamiento de las diferentes fuentes documentales haciendo una
compilacion de la informacion institucional, tomando como fuentes los Actos administrativos,
disposiciones y normativas las cuales reflejan la creacion y cambios estructurales por los
cuales la Alcaldia ha pasado, los Manuales de funciones y el Organigrama actualizado, cabe
resaltar que la institucion tiene resefia histérica del Municipio mas no de la Alcaldia
Municipal. (Informacion tomada en agosto, septiembre, octubre de 2017 de:
http://www.hispania-antioquia.gov.co/normatividad_vigente.shtml?scrl=61&apc=kaxx-1-
&scr_61_Go=44%#)

Fruto de estas actividades se encontr6 la novedad que en el Organigrama no hay area de
archivo y adicionalmente existe: Jefe de Control interno y Agente de Transito, cargos que no
son desempefiados por ningan funcionario; de igual manera la Alcaldia estima realizar un
proceso de reestructuracion con el objeto de acomodarlo a las funciones reales. A la fecha

no se tiene proyectado cuando.
6.2.2. Entrevista con los productores y responsables de las oficinas en la Alcaldia.

Es importante sefialar que la Alcaldia Municipal de Hispania Antioquia, no cuenta con
procesos estandarizados en el manejo de sus documentos, por ende el uso de las nuevas
tecnologias no se utiliza de manera primordial y las actividades documentales alin se centran a

través del uso del papel.


https://www.freepik.es/
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Archivo de Gestion Bienestar Social y Agropecuario-Fotografia tomada por Carolina Herrera en septiembre
2017

Los documentos que dejan de ser tramitados por las areas se trasladan a un espacio
destinado para ellos junto con los materiales de almacén, generando asi fondos documentales

acumulados tal y como lo muestra las imagenes a continuacion:

Fondo Documental Acumulado- Fotografia tomada por Carolina Herrera en septiembre 2017
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De igual manera el espacio destinado como depdsito de Archivo no cumple con los
estandares minimos requeridos normativamente por el Archivo General de la Nacion en su
acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y requisitos para
prestar los servicios de depdsito”.

Se aplica la encuesta de Estudio Unidad Documental mediante la cual se realizo el analisis
de la produccion y trdmite de los documentos y se identificaron las diferentes unidades
documentales. A través de este ejercicio se identifica la oficina, ubicacion, funciones,
volumen de produccion, identificacion de la Unidad Documental, tramites, frecuencia de
produccion, consulta y transferencia; en esta etapa se evidencié que en la Secretaria de
Educacion, Gobierno y Servicios Administrativos no se producen documentos de Educacion
puesto que el Municipio no se encuentra certificado en ésta, por ende la comunicacion se da

entre la Institucion Educativa y la Secretaria de Educacion Departamental.

Registro de Encuesta-Fotografia tomada por Carolina Herrera en septiembre 2017

El ejercicio de registro de la encuesta se realizd junto con los responsables de cada uno de
los procesos en reuniones previamente acordadas y mesas de trabajo teniendo en cuenta un

cronograma de actividades acordado entre las partes.
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I. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura orgénica

Despacho del Alcalde

2. Fecha de ultima asignacion de funciones

27 de agosto de 2012

3. Acto Administrativo

Decreto 098 del 27 de agosto de 2012

4. Funciones

Presentar oportunamente proyectos, Orientar la conservacién del orden publico, Fijar politicas que
conlleven a la conservacién de los recursos naturales, Dirigir la accion administrativa del municipio,
Promover la participacion ciudadana con el fin de involucrarla en los diferentes procesos y Establecer,
mantener y perfeccionar el Sistema Control Interno.

5. Unidades Documentales que tramita

Actos Administrativos, Informes, Planes, Proyectos

6. ¢Realizan seleccion y descarte documental? Sl %

No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Los documentos se encuentran legajados en libros y en orden cronoldgico, segun el tramite

¢ Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? Un (1) Metro lineal.
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Despacho del Alcalde

2. Nombre la unidad documental

Decretos, Resoluciones

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Presentar oportunamente proyectos, Orientar la conservacion del orden publico, Fijar politicas que
conlleven a la conservacion de los recursos naturales, Dirigir la accion administrativa del municipio,
Promover la participacion ciudadana con el fin de involucrarla en los diferentes procesos y Establecer,
mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno.

4, Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente ]
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple

Otro [

¢Cual?

4.3 Ordenacion



Los documentos se encuentran legajados en libros de manera cronoldgica

4.4 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

Constitucion politica de Colombia y/o normativa gque intervenga en la elaboracién y contenido del
documento Ley 80 de 1983.

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl L] NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Decretos

Resoluciones

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Personeria

Secretaria de Gobierno
10. ¢Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DOA Otra

¢ Cual?

Cada vez que la entidad realiza un trdmite que deba legalizarse por medio de un acto administrativo

34
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11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales [ ]
Las que tenga relacion con el asunto del acto administrativo

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algln proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central L] Historico [] Otros [] ¢Cudles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depoésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si
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14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente los ultimos dos (2) periodos administrativos

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y deméas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Jorge Alberto Vanegas (Alcalde)

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacion, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora
Despacho del Alcalde

2. Nombre la unidad documental
Informes Entes de Control, Informes de Rendicién de Cuentas

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Presentar oportunamente proyectos, Orientar la conservacion del orden publico, Fijar politicas que
conlleven a la conservacion de los recursos naturales, Dirigir la accion administrativa del municipio,
Promover la participacion ciudadana con el fin de involucrarla en los diferentes procesos y Establecer,
mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno.

4., Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente [l
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple

Otro [

ccual?

4.5 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en libros de manera cronoldgica

4.6 Estado de conservacion



Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracién y contenido del

documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl L] NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud

Informe

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Personeria

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda
10. ¢Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual

¢Cual?

Anual

|-:.l.4 Otra

38
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11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No estd estipulado porque no se ha hecho la valoracién del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?
12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
12.4 Personas naturales [ ]

Los funcionarios que se apoyen o tengan la necesidad de revisarlos

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién o para revisién de algin proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central L Historico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢Con que periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, deposito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita
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14.2 ; Qué afos?
Normalmente el emitido en el Gltimo afio y en ocasiones los emitidos en el periodo de administracion

pasado.

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Jorge Alberto Vanegas (Alcalde)

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacion, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora

Despacho del Alcalde

2. Nombre la unidad documental

Plan de Desarrollo Municipal

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Presentar oportunamente proyectos, Orientar la conservacion del orden publico, Fijar politicas que
conlleven a la conservacion de los recursos naturales, Dirigir la accion administrativa del municipio,
Promover la participacion ciudadana con el fin de involucrarla en los diferentes procesos y Establecer,
mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente []
Cinta Magnética [] Libro

Microfilme [] Documento Simple [

Otro D

¢Cual?

4.4 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en libros de manera cronoldgica y se archivan en estantes y
cajones en la oficina correspondiente.

4.5 Estado de conservacion

Bueno
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5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa gque intervenga en la elaboracién y contenido del
documento
6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias uno (1) por componente
7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl L] NO

¢En cual o cuales?
N/A

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Plan de Desarrollo

Acto de Aprobacion

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Secretaria de Gobierno

Planeacion

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual [ ]10.4 Otra

¢ Cual?

Cuando se inicia un periodo nuevo de gobierno, cada cuatro (4) afios

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
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No estd estipulado porque no se ha hecho la valoracién del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
12.4 Personas naturales [ ]
Las que lo requieran para algin asunto o para consultar informacion

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacion (datos, fechas), para revision de algin proceso o para completar informes

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [] Historico N Otros D(;Cuéles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con que periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, deposito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si
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14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente los Gltimos dos (2) periodos administrativos

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Jorge Alberto Vanegas (Alcalde)

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora

Despacho del Alcalde

2. Nombre la unidad documental
Proyectos de Acuerdo Municipal

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Presentar oportunamente proyectos, Orientar la conservacion del orden publico, Fijar politicas que
conlleven a la conservacion de los recursos naturales, Dirigir la accion administrativa del municipio,
Promover la participacion ciudadana con el fin de involucrarla en los diferentes procesos y Establecer,
mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno.

4., Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro ]
Microfilme [] Documento Simple [
Otro [

ccual?

4.7 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en libros de manera cronoldgica

4.8 Estado de conservacion

Bueno
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5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa gque intervenga en la elaboracién y contenido del
documento
6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias Depende del requerimiento
7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

s L NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Proyecto de Acuerdo

Observaciones al Proyecto

Acuerdo Municipal

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Personeria

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual [lo.4otra

¢ Cual?

De acuerdo al plan de desarrollo del Municipio y su cronograma

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
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No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales [ ]

Las que lo requieran para algin asunto o para consultar informacion

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacion (datos, fechas, presupuestos)

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central Histérico [ ] Otros [ ] ¢Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢Con que periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, deposito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita
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14.2 ; Qué afos?

Normalmente los Gltimos dos (2) periodos administrativos

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un deposito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Jorge Alberto Vanegas (Alcalde)

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacion, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica

Secretaria de Educacion, Gobierno y Servicios Administrativos

2. Fecha de ultima asignacion de funciones

27 de agosto de 2012

3. Acto Administrativo

Decreto 098 del 27 de agosto de 2012

4. Funciones

Dirigir la actividad Administrativa en el sector Educativo Municipal, Garantizar certeza y unidad en la
informacidén corporativa, agilidad en las relaciones de la Alcaldia con la comunidad y los diferentes
organos de control, Proponer e implantar los procedimientos de personal en general, Preparar
proyectos relativos a la administracién de personal en general, Asesorar a las directivas de la
administracion municipal en la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos administrativos y
legales, Rendir los informes que sean solicitados por el Alcalde, Asistir en representacion del
organismo, a reuniones y demas actividades oficiales, Atender las peticiones relacionadas con su
competencia, Mantener organizado y actualizado el archivo de las hojas de vida del personal adscrito a
la administracion Municipal, Reportar novedades de personal, Elaborar los actos de nombramiento y
posesion del personal que ingresa a prestar sus servicios, Elaborar y reportar el consolidado de la
contratacién publica del municipio, Proyectar la liquidacion de los Contratos de Prestacion de
Servicios, Diligenciar y rendir dentro los términos legales los informes requeridos, Elaborar Planes de

Accion de los proyectos y programas a realizar en la secretaria.

5. Unidades Documentales que tramita

Actas, Actos Administrativos, Comunicaciones Oficiales, Contratos, Convenios, Procesos, Historias

Laborales, Expedientes de Vehiculos, Planes
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[]

6. ¢Realizan seleccion y descarte documental? Sl NO

No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Los documentos se encuentran legajados en libros y en orden cronoldgico, segun el tramite

8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? tres (3) metros lineales.



Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios Administrativos

1. Nombre la unidad documental

Actas

2. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Asistir en representacion del organismo, a reuniones y demas actividades oficiales.

3. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente ]
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple

Otro [

¢Cual?

4.9 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en libros de manera cronoldgica

410 Estado de conservacion

Bueno

o1



5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa gque intervenga en la elaboracién y contenido del

documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
Sl |:l\lo

¢En cual o cuales?
No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Acta

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Las Oficinas con quienes se realice el comité.
10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual [ ]10.4 Otra
(cual?

Cada vez que la entidad realiza un comité

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢\ ales?
12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

Las que requieran las actas para algun proceso o consulta
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12.4 Personas naturales D

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algln proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L] Historico [ Ptros [ ]Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencidn
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente el dltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.
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16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000” para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios
Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios Administrativos

2. Nombre la unidad documental

Certificados

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Agilidad en las relaciones de la Alcaldia con la comunidad y los diferentes drganos de control Atender
las peticiones relacionadas con su competencia, Elaborar los actos de nombramiento y posesién del

personal que ingresa a prestar sus servicios.

4, Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple L]
Otro [

Jcual?

4.11 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en el expediente donde pertenece



4,12 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracién y contenido del
documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias (1) para el expediente

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:l\IO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Certificado

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual [ ]10.4 Otra
¢Cual?

Cada vez que es solicitado

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
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12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cuales?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algin proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central ] Historico uros Duéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ;Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?
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El que se requiera

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacion, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios Administrativos

2. Nombre la unidad documental

Circulares Internas, Circulares Externas

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Dirigir la actividad Administrativa en el sector Educativo Municipal, Garantizar certeza y unidad en la
informacion corporativa, agilidad en las relaciones de la Alcaldia con la comunidad y los diferentes
6rganos de control, Proponer e implantar los procedimientos de personal en general, Preparar
proyectos relativos a la administracion de personal en general, Asesorar a las directivas de la
administracion municipal en la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos administrativos y
legales, Rendir los informes que sean solicitados por el Alcalde, Asistir en representacién del
organismo, a reuniones y demas actividades oficiales, Atender las peticiones relacionadas con su
competencia, Mantener organizado y actualizado el archivo de las hojas de vida del personal adscrito a

la administracion Municipal.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro

Microfilme [] Documento Simple

Otro D

¢Cual?




4,13  Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en libros de manera cronoldgica

4,14 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion

Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracién y contenido del
documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de quienes vayan a recibir la circular

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:l\IO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Circular

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual [ b.4otra

¢Cual?

Cada vez que un trdmite o informe lo amerite
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11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina +2.2 Otras oficinas (;Cuus?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales [ ]

Para consultar informacion

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacion.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?
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Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

El ultimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los
diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacion, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios Administrativos

2. Nombre la unidad documental

Contratos de Arrendamiento, Contratos de Comodato, Contratos de Compraventa, Contratos de
Consultoria, Contratos Interadministrativos, Contratos Laborales, Contratos de Précticas, Contratos de
Prestacion de Servicios, Contratos de Suministros.

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Dirigir la actividad Administrativa en el sector Educativo Municipal, Garantizar certeza y unidad en la
informacion corporativa, agilidad en las relaciones de la Alcaldia con la comunidad y los diferentes
6rganos de control, Proponer e implantar los procedimientos de personal en general, Preparar
proyectos relativos a la administracion de personal en general, Asesorar a las directivas de la
administracion municipal en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos administrativos y
legales, , Mantener organizado y actualizado el archivo de las hojas de vida del personal adscrito a la
administracion Municipal, Elaborar los actos de nombramiento y posesién del personal que ingresa a
prestar sus servicios, Elaborar y reportar el consolidado de la contratacion publica del municipio,
Proyectar la liquidacion de los Contratos de Prestacion de Servicios, Diligenciar y rendir dentro los
términos legales los informes requeridos, Elaborar Planes de Accién de los proyectos y programas a

realizar en la secretaria.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro

Microfilme [] Documento Simple



Otro

¢Cual?

4,15 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en libros de manera cronoldgica

4,16 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracién y contenido del

documento
6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
si o

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Reporte Secop

Invitacion Publica

Proyecto de Pliego

Observaciones al Proyecto de Pliego

Linea del Plan del Desarrollo
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Resolucién de Adjudicacion

Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos

Justificacion de la Contratacion

Contrato

Documentos del Asociado y/o Cooperante

Copia documentos de Identidad

Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercantil
Copia del RUT

Certificado Antecedentes Fiscales

Certificado Antecedentes Disciplinarios

Certificado Antecedentes Judiciales

Libreta Militar Persona Natural o Representante Legal Persona Juridica
Paz y Salvo aportes Seguridad Social y Parafiscales
Certificados Experiencia

Minuta del Convenio

RP

Designacién de Interventoria

Acta de Inicio

Factura o Cuenta de Cobro

Ordenes de Entrada y/o Evidencias de Ejecucion
Seguridad social Pagos

Otrosi

CDP Otrosi

RP Otrosi

Pélizas

Ampliacion de la pdliza

Acta de Liquidacion

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde
Personeria

Secretaria de Hacienda
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Secretaria de Planeacion
10. ¢ Con qué periodicidad se produce?
- []
10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual 10.4 Otra

¢Cual?

Cada vez que se requiera alguna contratacion
11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢En el archivo de gestién la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuales?

12.4 Personas naturales D

Los funcionarios que se apoyen o tengan la necesidad de revisarlos

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacion o para revision de algin proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?
Central L Historico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢Con que periodicidad la realizan?



67

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente los elaborados en los ultimos dos (2) periodos administrativos

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.



Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacion, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora

Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios Administrativos

2. Nombre la unidad documental
Convenios de Asociacion, Convenios de Cooperacion, Convenios Interadministrativos,

Convenios Solidarios.

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Dirigir la actividad Administrativa en el sector Educativo Municipal, Garantizar certeza y unidad en la
informacion corporativa, agilidad en las relaciones de la Alcaldia con la comunidad y los diferentes
organos de control, Proponer e implantar los procedimientos de personal en general, Preparar
proyectos relativos a la administracion de personal en general, Asesorar a las directivas de la
administracion municipal en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos administrativos y
legales, , Mantener organizado y actualizado el archivo de las hojas de vida del personal adscrito a la
administracion Municipal, Elaborar los actos de nombramiento y posesion del personal que ingresa a
prestar sus servicios, Elaborar y reportar el consolidado de la contratacion publica del municipio,
Proyectar la liquidacion de los Contratos de Prestacion de Servicios, Diligenciar y rendir dentro los
términos legales los informes requeridos, Elaborar Planes de Accién de los proyectos y programas a

realizar en la secretaria.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple u

Otro D



¢Cual?

417  Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en libros de manera cronol6gica y se archivan en estantes y
cajones en la oficina correspondiente.

4.18 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracién y contenido del

documento
6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
si o

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Proyecto

Reporte Secop

Propuesta

CDP

Estudios Previos

Linea de Plan de Desarrollo:



RP

Convenio

Designacién de Interventoria
Garantias

Acto aprobatorio garantias exigidas
Acta de Inicio

Copia del documento de identidad
Copia del RUT

Certificado antecedentes fiscales
Certificado antecedentes disciplinarios
Certificado antecedentes judiciales
Libreta militar

Hoja de vida funcion publica
Declaracion de bienes y ventas
Afiliacion seguridad social
Informes de interventoria y /o supervisién con actividades y/o evidencias
Otros

Seguridad social en los pagos
Otrosi

CDP del Otrosi

RP del Otrosi

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Personeria

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Planeacion

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual [ ]10.4 Otra

¢Cual?
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Cuando se hace algun convenio con otra entidad
11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No estd estipulado porque no se ha hecho la valoracién del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
12.4 Personas naturales D
Las que lo requieran para algln asunto o para consultar informacién

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacion (datos, fechas) o para revision de algln proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central L Historico [ Dtros [ ]Cuales?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con que periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.



73

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente los ultimos dos (2) periodos administrativos

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017



Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora

Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios Administrativos

2. Nombre la unidad documental

Expedientes de Vehiculos

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar certeza y unidad en la informacion corporativa

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro ]
Microfilme [] Documento Simple [
Otro [

¢Cual?

4.19 Ordenacion

Los documentos se encuentran anexados de manera cronoldgica en el expediente

420 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

Normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del expediente
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6. Tramite Original uno (1) para el expediente
Numero de Copias uno (1) para el conductor

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
Sl |:l\IO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Factura de Compra

Carta de Propiedad

Tarjeta de Propiedad

Formulario de pago de impuestos

Copia de certificado de gases

RUNT

SOAT

Pdliza

Infracciones de Transito

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Almacén

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria |:| 10.2 Semanal |:| 10.3 Mensual |:| 10.4 Otra

¢ Cual?

Cuando se renueva 0 se hace un tramite legal

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
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No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?
12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consulta de informacion.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central LI Histérico [[] Otros [ ] ¢Cudles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con que periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depoésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita
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14.2 ; Qué afos?

Normalmente el Gltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacion, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora

Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios Administrativos

2. Nombre la unidad documental

Historias Laborales

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Mantener organizado y actualizado el archivo de las hojas de vida del personal adscrito a la
administracion Municipal, Reportar novedades de personal, Elaborar los actos de nombramiento y
posesion del personal que ingresa a prestar sus servicios, Elaborar y reportar el consolidado de la

contratacion publica del municipio

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple [

Otro D

¢Cual?

421 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en carpetas

4.22 Estado de conservacion

Bueno



5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa gque intervenga en la elaboracién y contenido del

documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias N/A

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl [] NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo
Documentos de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo
Acta de posesion

Pasado Judicial.

Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion
Vacaciones

Licencias

Comisiones

ASCensos
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Traslados

Encargos

Permisos

Ausencias temporales

Inscripcion en carrera administrativa
Suspensidn de contrato

Pago de prestaciones

Evaluacién de desempefio

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad
9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Despacho del Alcalde

Secretaria de Hacienda

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual [ ]10.4 Otra

¢Cual?

Cuando se hace alguna vinculacion de personal en la entidad

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoraciéon del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
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12.4 Personas naturales [ |
Las que lo requieran para algln asunto o para consultar informacion

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacion o para revision de algin tramite

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central [] Historico Btros Duéles’?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

13.1 ;Con que periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencidn
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite, consulta o requerimiento lo amerita

14.2 ;Qué afios?

El requerido

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta

unidad documental?
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El mayor problema gue se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los
diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017



Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora

Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios Administrativos

2. Nombre la unidad documental

Plan Comunicacional, Plan de Desarrollo Turistico

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita
Elaborar Planes de Accidn de los proyectos y programas a realizar

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente []
Cinta Magnética [] Libro

Microfilme [] Documento Simple [
Otro [

¢Cual?

4.23  Ordenacion

Los documentos se encuentran en carpetas y cronoldgicamente

424  Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

Normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento
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6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias Si se requieren
7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:l\IO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Plan

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Despacho del Alcalde
10. ¢ Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [] 103 Mensual [ ]10.4 Otra

¢Cual?

Cuando se adquiere un vehiculo por compra, donacién o comodato

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

84

No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, sin embargo estos documentos se

requieren para tramites de los vehiculos, por ende pasan principalmente en el archivo de gestion

12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
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Las que requieran informacion de los Planes
12.4 Personas naturales [ |

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Para consultas de Informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L Historico [ Ptros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

13.1 ¢ Con que periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la
administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?

No aplica

14.1 ;Con qué frecuencia?

No aplica

14.2 ; Qué afios?

No aplica

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.
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16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios Administrativos

2. Nombre la unidad documental
Procesos Disciplinarios

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Dirigir la actividad Administrativa en el sector Educativo Municipal, Garantizar certeza y unidad en la
informacidén corporativa, agilidad en las relaciones de la Alcaldia con la comunidad y los diferentes
organos de control, Proponer e implantar los procedimientos de personal en general, Preparar
proyectos relativos a la administracion de personal en general, Asesorar a las directivas de la
administracion municipal en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos administrativos y
legales, Rendir los informes que sean solicitados por el Alcalde, Asistir en representacion del
organismo, a reuniones y demas actividades oficiales, Atender las peticiones relacionadas con su
competencia, Mantener organizado y actualizado el archivo de las hojas de vida del personal adscrito a
la administracion Municipal, Reportar novedades de personal, Elaborar los actos de nombramiento y
posesion del personal que ingresa a prestar sus servicios, Elaborar y reportar el consolidado de la
contratacién publica del municipio, Proyectar la liquidacion de los Contratos de Prestacion de
Servicios, Diligenciar y rendir dentro los términos legales los informes requeridos, Elaborar Planes de
Accidn de los proyectos y programas a realizar en la secretaria.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple ]
Otro []

¢ Cual?

4.25 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados en carpetas de manera cronolégica



426 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del

documento
6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias las que el proceso requiera

7. La informacién contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
Sl |:l\lo

¢En cual o cuales?
No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Queja

Auto de apertura de investigacion

Pruebas

Fallo

Notificacién

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Personeria

Secretaria de Hacienda

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ | 10.3 Mensual [J40tra
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¢Cual?
Cuando se presenta una situacion que amerite hacer un proceso Disciplinario
11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No estd estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
12.4 Personas naturales D
Las que lo requieran para algln asunto o para consultar informacién

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacion (datos, fechas) o para revision de algun proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central [ Historico [ Dtros [ ]Cuales?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con que periodicidad la realizan?
No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion

Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
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(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente los ultimos dos (2) periodos administrativos

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema gue se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones como lo
describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencién Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.



Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Marlen Arletty Mesa Galeano (Secretaria de Educacién, Gobierno y Servicios

Administrativos)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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111.NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacién dentro de la estructura organica
Comisaria de Familia

2. Fecha de ultima asignacion de funciones
27 de agosto de 2012

3. Acto Administrativo
Decreto 098 del 27 de agosto de 2012

4. Funciones

Brindar la proteccion y garantizar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes,
Salvaguardar las familias como nucleo fundamental de la sociedad y a todos sus miembros, Promover
procesos o tramites para el restablecimiento de los derechos de los menores, Garantizar, proteger,
restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia, Recibir, denunciar, y adoptar, las
medidas de emergencia y de proteccién necesaria en caso de delito contra los nifios, las nifias y los
adolescentes, Recibir denuncia y tomar las medidas de precaucién en caso de violencia intrafamiliar,
Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comln de los conyuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de la violencia
intrafamiliar, Desarrollar programas de prevencion y materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales, Emitir los conceptos ordenados por la ley, Conceder permiso para salir del pais a los nifios,
las nifias y los adolescentes, cuando no sea necesaria la intervencion del juez, Aprobar las
conciliaciones en relacion con la asignacion de la custodia y cuidado personal del nifio, Citar al
presunto padre con miras al reconocimiento voluntario del hijo extramatrimonial, Fijar cuota

provisional de alimentos, siempre que no se logre conciliacion.

5. Unidades Documentales que tramita
Actas, Conciliaciones Extrajudiciales, Comunicaciones Oficiales, Historia Clinica Psicologica,

Informes, Peticiones, Quejas y Reclamos, Procesos Administrativos, Proyectos

[ ]
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6. ¢Realizan seleccion y descarte documental? Sl NO
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Los documentos se encuentran legajados en libros y en orden cronoldgico, segun el tramite

8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?
Dos (2) metros lineales
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Comisaria de Familia

2. Nombre la unidad documental
Actas de Conciliacion, Actas de Compromiso, Actas de la Mesa de Infancia y Adolescencia, Actas de

la Mesa de Familia, Actas de la Mesa Escolar

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Brindar la proteccion y garantizar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes,
Salvaguardar las familias como nucleo fundamental de la sociedad y a todos sus miembros, Promover
procesos o tramites para el restablecimiento de los derechos de los menores, Garantizar, proteger,
restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia, Recibir, denunciar, y adoptar, las
medidas de emergencia y de proteccidn necesaria en caso de delito contra los nifios, las nifias y los
adolescentes, Recibir denuncia y tomar las medidas de precaucién en caso de violencia intrafamiliar,
Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comln de los conyuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de la violencia
intrafamiliar, Desarrollar programas de prevencion y materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales, Emitir los conceptos ordenados por la ley, Conceder permiso para salir del pais a los nifios,
las nifias y los adolescentes, cuando no sea necesaria la intervencion del juez, Aprobar las
conciliaciones en relacion con la asignacion de la custodia y cuidado personal del nifio, Citar al
presunto padre con miras al reconocimiento voluntario del hijo extramatrimonial, Fijar cuota

provisional de alimentos, siempre que no se logre conciliacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente L]
Cinta Magnética [] Libro []

Microfilme [] Documento Simple



Otro []

¢Cual?

4,27  Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

428 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion

Constitucion Politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracién y contenido del
documento. Cddigo de la Infancia y la Adolescencia-Ley 1098 de 2006

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Si L] NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Acta

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Personeria

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

[l [] [l
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10.1 Diaria 10.2 Semanal 10.3 Mensual 10.4 Otra
¢Cual?

Cada vez que la oficina realiza una reunién

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
Inspeccidn de Policia
Secretaria de Gobierno

Personeria
12.4 Personas naturales [ |

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algln proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central L1  Historico [[] Otros [] ¢Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacién en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Ricardo de Jesus Vasquez Saldarriaga-Comisario de Familia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Comisaria de Familia

2. Nombre la unidad documental
Conciliaciones Extrajudiciales

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Brindar la proteccion y garantizar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes,
Salvaguardar las familias como nucleo fundamental de la sociedad y a todos sus miembros, Promover
procesos o tramites para el restablecimiento de los derechos de los menores, Garantizar, proteger,
restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia, Recibir, denunciar, y adoptar, las
medidas de emergencia y de proteccion necesaria en caso de delito contra los nifios, las nifias y los
adolescentes, Recibir denuncia y tomar las medidas de precaucién en caso de violencia intrafamiliar,
Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspensién de la vida en comun de los cényuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de la violencia
intrafamiliar, Desarrollar programas de prevencion y materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales, Emitir los conceptos ordenados por la ley, Conceder permiso para salir del pais a los nifios,
las nifias y los adolescentes, cuando no sea necesaria la intervencion del juez, Aprobar las
conciliaciones en relacion con la asignacidn de la custodia y cuidado personal del nifio, Citar al
presunto padre con miras al reconocimiento voluntario del hijo extramatrimonial, Fijar cuota

provisional de alimentos, siempre que no se logre conciliacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

O

Cinta Magnética [] Libro
Microfilme [] Documento Simple
Otro []



¢Cual?

4,29 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.30 Estado de conservacion
Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion

Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del
documento. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia-Ley 1098 de 2006

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Si L] NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud

Conciliacion

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Personeria

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DOA Otra
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¢Cual?

Cada vez que la oficina realiza un trdmite o proceso

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
Inspeccion de Policia
Secretaria de Gobierno

Personeria
12.4 Personas naturales [ |

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algln proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L1  Historico [[] Otros [] ¢Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?
No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion

Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
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(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?
Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depoésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencién Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Ricardo de Jesus Vasquez Saldarriaga-Comisario de Familia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Comisaria de Familia

2. Nombre la unidad documental
Constancias

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Brindar la proteccion y garantizar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes,
Salvaguardar las familias como nucleo fundamental de la sociedad y a todos sus miembros, Promover
procesos o tramites para el restablecimiento de los derechos de los menores, Garantizar, proteger,
restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia, Recibir, denunciar, y adoptar, las
medidas de emergencia y de proteccidn necesaria en caso de delito contra los nifios, las nifias y los
adolescentes, Recibir denuncia y tomar las medidas de precaucién en caso de violencia intrafamiliar,
Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspensién de la vida en comdn de los cényuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de la violencia
intrafamiliar, Desarrollar programas de prevencién y materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales, Emitir los conceptos ordenados por la ley, Conceder permiso para salir del pais a los nifios,
las nifias y los adolescentes, cuando no sea necesaria la intervencion del juez, Aprobar las
conciliaciones en relacion con la asignacion de la custodia y cuidado personal del nifio, Citar al
presunto padre con miras al reconocimiento voluntario del hijo extramatrimonial, Fijar cuota

provisional de alimentos, siempre que no se logre conciliacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente ]
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple

Otro []



¢Cual?

431 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.32 Estado de conservacion
Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion

Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del
documento. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia-Ley 1098 de 2006

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Si L] NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Constancia

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Personeria

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DOA Otra
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¢Cual?

Cada vez que la oficina realiza un trdmite o proceso

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
Inspeccidn de Policia
Secretaria de Gobierno

Personeria
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algln proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central L1  Historico [[] Otros [] ¢Cuéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Ricardo de Jesus Vasquez Saldarriaga-Comisario de Familia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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I UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Comisaria de Familia

2. Nombre la unidad documental
Historia Clinica Psicoldgica

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Brindar la proteccion y garantizar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes,
Salvaguardar las familias como nucleo fundamental de la sociedad y a todos sus miembros, Promover
procesos o tramites para el restablecimiento de los derechos de los menores, Garantizar, proteger,
restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia, Recibir, denunciar, y adoptar, las
medidas de emergencia y de proteccidn necesaria en caso de delito contra los nifios, las nifias y los
adolescentes, Recibir denuncia y tomar las medidas de precaucién en caso de violencia intrafamiliar,
Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspensién de la vida en comun de los cényuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de la violencia
intrafamiliar, Desarrollar programas de prevencion y materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales, Emitir los conceptos ordenados por la ley, Conceder permiso para salir del pais a los nifios,
las nifias y los adolescentes, cuando no sea necesaria la intervencion del juez, Aprobar las
conciliaciones en relacion con la asignacion de la custodia y cuidado personal del nifio, Citar al
presunto padre con miras al reconocimiento voluntario del hijo extramatrimonial, Fijar cuota

provisional de alimentos, siempre que no se logre conciliacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética ] Libro []
Microfilme [] Documento Simple ]
Otro []



¢Cual?

4,33  Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.34 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del
documento. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia-Ley 1098 de 2006

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
Sl |:| NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Consentimiento Informado

Formato de Valoracion

Datos Familiares

Problema actual

Lista de Verificacion Conductual y social

Examen mental

Antecedentes Medicos Familiares

Antecedentes Medicos del Paciente

Historia de Desarrollo

Conductas
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Historia Educativa

Pruebas Psicotécnicos

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Personeria
10. ¢Con qué periodicidad se produce?
101 Diaria L] 102 Semanal L[J  10.3 Mensual [Jo.4 otra

¢Cual?

Cada vez que la oficina realiza un tramite o proceso

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra
ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ B ales?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

Inspeccion de Policia

Secretaria de Gobierno

Personeria

12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algin proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L1 Historico [] Otros [] ¢Cudles?
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No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depédsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademés cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Ricardo de Jesus Vasquez Saldarriaga-Comisario de Familia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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I UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Comisaria de Familia

2. Nombre la unidad documental
Informes de Gestidn, Informes Entes de Control, Informes de Practica Clinica

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Brindar la proteccion y garantizar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes,
Salvaguardar las familias como nucleo fundamental de la sociedad y a todos sus miembros, Promover
procesos o tramites para el restablecimiento de los derechos de los menores, Garantizar, proteger,
restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia, Recibir, denunciar, y adoptar, las
medidas de emergencia y de proteccidn necesaria en caso de delito contra los nifios, las nifias y los
adolescentes, Recibir denuncia y tomar las medidas de precaucién en caso de violencia intrafamiliar,
Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspensién de la vida en comdn de los cdnyuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de la violencia
intrafamiliar, Desarrollar programas de prevencion y materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales, Emitir los conceptos ordenados por la ley, Conceder permiso para salir del pais a los nifios,
las nifias y los adolescentes, cuando no sea necesaria la intervencion del juez, Aprobar las
conciliaciones en relacion con la asignacion de la custodia y cuidado personal del nifio, Citar al
presunto padre con miras al reconocimiento voluntario del hijo extramatrimonial, Fijar cuota

provisional de alimentos, siempre que no se logre conciliacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente ]
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple

Otro []



¢Cual?

435 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.36 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion

Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del
documento. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia-Ley 1098 de 2006

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Si L] NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Informe

Asistencia

Informe de investigacion

Plan de la Actividad

Registro Fotogréafico

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DOA Otra
¢Cual?

Cada vez que es requerido

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
Despacho del Alcalde

Inspeccion de Policia

Personeria

Secretaria de Gobierno

12.4 Personas naturales []

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algin proceso.
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13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L1  Historico [] Otros [] ¢Cudles?

No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?
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No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencidn
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacién de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Ricardo de Jesus Vasquez Saldarriaga-Comisario de Familia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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I UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Comisaria de Familia

2. Nombre la unidad documental
Peticiones, Quejas y Reclamos

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Brindar la proteccion y garantizar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes,
Salvaguardar las familias como nucleo fundamental de la sociedad y a todos sus miembros, Promover
procesos o tramites para el restablecimiento de los derechos de los menores, Garantizar, proteger,
restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia, Recibir, denunciar, y adoptar, las
medidas de emergencia y de proteccidn necesaria en caso de delito contra los nifios, las nifias y los
adolescentes, Recibir denuncia y tomar las medidas de precaucion en caso de violencia intrafamiliar,
Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspensién de la vida en comun de los cényuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de la violencia
intrafamiliar, Desarrollar programas de prevencion y materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales, Emitir los conceptos ordenados por la ley, Conceder permiso para salir del pais a los nifios,
las nifias y los adolescentes, cuando no sea necesaria la intervencion del juez, Aprobar las
conciliaciones en relacion con la asignacion de la custodia y cuidado personal del nifio, Citar al
presunto padre con miras al reconocimiento voluntario del hijo extramatrimonial, Fijar cuota

provisional de alimentos, siempre que no se logre conciliacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

[]
Papel Expediente
Cinta Magnética [] Libro ]
Microfilme [] Documento Simple
Otro []



¢Cual?

4,37 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.38 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion

Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del
documento. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia-Ley 1098 de 2006

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacién contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Si L] NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud o Queja
Visitas de seguimiento o verificacion

Respuesta

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

[l [] [l
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10.1 Diaria 10.2 Semanal 10.3 Mensual 10.4 Otra
¢Cual?

Cada vez gue interponen una peticién, queja o reclamo

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

[]

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algln proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central L1  Historico [[] Otros [] ¢Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Ricardo de Jesus Vasquez Saldarriaga-Comisario de Familia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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I UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Comisaria de Familia

1. Nombre la unidad documental
Proceso Administrativo de Restablecimiento del Derecho

2. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Brindar la proteccion y garantizar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes,
Salvaguardar las familias como nucleo fundamental de la sociedad y a todos sus miembros, Promover
procesos o tramites para el restablecimiento de los derechos de los menores, Garantizar, proteger,
restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia, Recibir, denunciar, y adoptar, las
medidas de emergencia y de proteccién necesaria en caso de delito contra los nifios, las nifias y los
adolescentes, Recibir denuncia y tomar las medidas de precaucién en caso de violencia intrafamiliar,
Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspensién de la vida en comun de los cényuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de la violencia
intrafamiliar, Desarrollar programas de prevencion y materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales, Emitir los conceptos ordenados por la ley, Conceder permiso para salir del pais a los nifios,
las nifias y los adolescentes, cuando no sea necesaria la intervencion del juez, Aprobar las
conciliaciones en relacion con la asignacion de la custodia y cuidado personal del nifio, Citar al
presunto padre con miras al reconocimiento voluntario del hijo extramatrimonial, Fijar cuota

provisional de alimentos, siempre que no se logre conciliacion.

3. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple ]
Otro []



¢Cual?

439 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.40 Estado de conservacion
Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del
documento. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia-Ley 1098 de 2006

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
Sl D NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Auto de Apertura de Investigacion

Denuncia o Conocimiento de Oficio

Acta de Visita Domiciliaria: verificacion de la garantia de derechos
Citacion

Notificacion

Documentos de Identidad

Informe Médico

Pruebas

Evaluacion de Pruebas
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Informes de Seguimiento
Fallo

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

101 Diaria L] 102 Semanal L[J  10.3 Mensual [Jo.4 otra
¢Cual?

Cada vez que la oficina realiza un tramite o proceso

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
Inspeccidn de Policia
Secretaria de Gobierno

Personeria

12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algin proceso.
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13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central L] Historico [[] Otros [] ¢Cudles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de

los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
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documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los
diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Ricardo de Jesus Vasquez Saldarriaga-Comisario de Familia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Comisaria de Familia

1. Nombre la unidad documental
Proyecto de Implementacidn de la Politica Publica de la Comisario de Familia del Municipio de

Hispana Antioguia

2. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Brindar la proteccion y garantizar los derechos fundamentales de los nifios y adolescentes,
Salvaguardar las familias como nucleo fundamental de la sociedad y a todos sus miembros, Promover
procesos o tramites para el restablecimiento de los derechos de los menores, Garantizar, proteger,
restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia, Recibir, denunciar, y adoptar, las
medidas de emergencia y de proteccidn necesaria en caso de delito contra los nifios, las nifias y los
adolescentes, Recibir denuncia y tomar las medidas de precaucién en caso de violencia intrafamiliar,
Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comln de los conyuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de la violencia
intrafamiliar, Desarrollar programas de prevencion y materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales, Emitir los conceptos ordenados por la ley, Conceder permiso para salir del pais a los nifios,
las nifias y los adolescentes, cuando no sea necesaria la intervencion del juez, Aprobar las
conciliaciones en relacion con la asignacion de la custodia y cuidado personal del nifio, Citar al
presunto padre con miras al reconocimiento voluntario del hijo extramatrimonial, Fijar cuota

provisional de alimentos, siempre que no se logre conciliacion.

3. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente [l
Cinta Magnética [] Libro

Microfilme [] Documento Simple ]



Otro []

¢Cual?

441 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.42 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion
Constitucion politica de Colombia y/o normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del
documento. Cadigo de la Infancia y la Adolescencia-Ley 1098 de 2006

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
Sl |:| NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Proyecto

Plan de Accidn

Actas

Informes

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Secretaria de Gobierno
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10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DOA Otra
¢Cual?

Anual

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas - ~uales?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
Secretaria de Gobierno

12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L1  Historico [[] Otros [] ¢Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?
No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion

Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
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(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema gue se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencién Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
Funcionarios entrevistados
Nombre y Cargo: Ricardo de Jesus Vasquez Saldarriaga-Comisario de Familia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 16 de septiembre de 2017



130

Il. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica

Inspeccion de Policia con Funciones de Transito y Transporte

2. Fecha de ultima asignacion de funciones

27 de agosto de 2012

3. Acto Administrativo

Decreto 098 del 27 de agosto de 2012

4. Funciones

Garantizar el ejercicio de deberes y derechos definidos para mantener la convivencia ciudadana,
Garantizar la cobertura del servicio de transporte y la normal circulacién en los corredores viales
municipio de Hispania, Diligenciar las diferentes comisiones de caracter civil, penal y
contravenciones, Recibir las denuncias presentadas por la comunidad, analizarlas y trasladarlas,
Suspender en su jurisdiccion las construcciones que no posean autorizacion por parte de la Secretaria
de Planeacion y Desarrollo Territorial, Vigilar que los establecimientos abiertos al publico posean su
respectiva licencia de funcionamiento, Rendir informes periddicos de sus labores al Alcalde, Secretario
de Gobierno y 6rganos de control, Definir medidas de regulacion de Transito y Transporte, Sancionar a
quienes violen las normas establecidas en el Codigo Nacional de Transito y las demas disposiciones
complementarias, Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y
transporte, conforme a las normas y procedimientos vigentes, Informar por escrito todas las
violaciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento, mediante el diligenciamiento

de érdenes de comparendos y demas informes pertinentes.

5. Unidades Documentales que tramita

Autorizaciones, Comunicaciones Oficiales, Informes, Expedientes de Vehiculos, Peticiones, Quejas y

Reclamos, Procesos, Registros.
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¢Realizan seleccion y descarte documental? SI [ ] NO
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

6. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Los documentos se encuentran legajados en carpetas y en orden cronolégico

7. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?

2 metros lineales.
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Inspeccion de Policia con Funciones de Transito y Transporte

2. Nombre la unidad documental

Autorizaciones

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar el ejercicio de deberes y derechos definidos para mantener la convivencia ciudadana,
Garantizar la cobertura del servicio de transporte y la normal circulacion en los corredores viales

municipio de Hispania.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente ]
Cinta Magnética ] Libro L]
Microfilme [] Documento Simple

Otro []

¢Cual?

443  Ordenacion

Los documentos se encuentran en carpetas de manera cronoldgica

4.44  Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion



La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento, Codigo Nacional de
Trénsito y Transporte.

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:l\IO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Autorizacion

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Secretaria de Gobierno

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?
101 piaria L] 102 semanal L] 103 Mensual [Jo.a otra

¢Cual?

Cuando alguna persona hace la solicitud

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?

133
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12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas [[] ¢Cuéles?
12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuales?
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L Historico [ Ptros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ;Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depoésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente el Gltimo afio
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15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema gue se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones como lo
describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depoésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Maria Fernanda Quiroz Maya-Inspectora de Policia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Inspeccion de Policia con Funciones de Transito y Transporte

2. Nombre la unidad documental

Comunicaciones

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar el ejercicio de deberes y derechos definidos para mantener la convivencia ciudadana,
Garantizar la cobertura del servicio de transporte y la normal circulacion en los corredores viales
municipio de Hispania, Diligenciar las diferentes comisiones de caracter civil, penal y
contravenciones, Recibir las denuncias presentadas por la comunidad, analizarlas y trasladarlas,
Suspender en su jurisdiccion las construcciones que no posean autorizacion por parte de la Secretaria
de Planeacion y Desarrollo Territorial, Vigilar que los establecimientos abiertos al publico posean su
respectiva licencia de funcionamiento, Rendir informes periédicos de sus labores al Alcalde, Secretario
de Gobierno y érganos de control, Definir medidas de regulacion de Transito y Transporte, Sancionar a
guienes violen las normas establecidas en el Codigo Nacional de Transito y las demés disposiciones

complementarias.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente L]
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple

Otro []

¢Cual?
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4.45  Ordenacion

Los documentos se encuentran en carpetas de manera cronoldgica

446 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento, Cédigo Nacional de
Trénsito y Transporte.

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacién contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:l\IO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Comunicacion

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Secretaria de Gobierno
10. ¢Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DOA Otra

¢Cual?

Cuando alguna persona lo solicita
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11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central L Historico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita
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14.2 ; Qué afos?

Normalmente el tltimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones como lo
describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Maria Fernanda Quiroz Maya-Inspectora de Policia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Inspeccion de Policia con Funciones de Transito y Transporte

2. Nombre la unidad documental

Informes

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar el ejercicio de deberes y derechos definidos para mantener la convivencia ciudadana,
Garantizar la cobertura del servicio de transporte y la normal circulacion en los corredores viales
municipio de Hispania, Diligenciar las diferentes comisiones de caracter civil, penal y
contravenciones, Recibir las denuncias presentadas por la comunidad, analizarlas y trasladarlas,
Suspender en su jurisdiccion las construcciones que no posean autorizacion por parte de la Secretaria
de Planeacion y Desarrollo Territorial, Vigilar que los establecimientos abiertos al publico posean su
respectiva licencia de funcionamiento, Rendir informes periddicos de sus labores al Alcalde, Secretario
de Gobierno y érganos de control, Definir medidas de regulacion de Transito y Transporte, Sancionar a
guienes violen las normas establecidas en el Codigo Nacional de Transito y las demas disposiciones

complementarias.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente ]
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple

Otro []

¢Cual?
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4.3 Ordenacion

Los documentos se encuentran en carpetas de manera cronoldgica

4.4 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento, Cédigo Nacional de
Trénsito y Transporte.

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:l\IO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Informe

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DOA Otra

¢Cual?
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Cuando alguna persona lo solicita

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?
No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Retencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al sitio llamado Archivo Central (el cual esta en malas

condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita
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14.2 ; Qué afos?

Normalmente el tltimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones como lo
describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Maria Fernanda Quiroz Maya-Inspectora de Policia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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11 UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora
Inspeccion de Policia con Funciones de Transito y Transporte

2. Nombre la unidad documental
Expedientes de Vehiculos

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita
Definir medidas de regulaciéon de Transito y Transporte, Sancionar a quienes violen las normas

establecidas en el Cédigo Nacional de Transito y las demés disposiciones complementarias.

4., Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro ]
Microfilme [] Documento Simple u

Otro D

¢Cual?

4.4 Ordenacion

Los documentos se encuentran anexados de manera cronolégica en el expediente

4.5 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion



La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento, Codigo Nacional de

Trénsito y Transporte.

6. Tramite Original uno (1) para el expediente

Numero de Copias uno (1) para el conductor

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:l\IO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Factura de Compra

Carta de Propiedad

Tarjeta de Propiedad

Formulario de pago de impuestos

Copia de certificado de gases

RUNT

SOAT

Pdliza

Infracciones de Transito

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Secretaria de Gobierno
10. ¢Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria [ ] 10.2 Semanal [ ] 10.3 Mensual

¢Cual?

Cuando se renueva 0 se hace un tramite legal

DA Otra

145
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11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

[]

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consulta de informacion.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central Histrico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢Con que periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, deposito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?
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Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente el Gltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Maria Fernanda Quiroz Maya-Inspectora de Policia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Inspeccion de Policia con Funciones de Transito y Transporte

2. Nombre la unidad documental

Peticiones, Quejas y Reclamos

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar el ejercicio de deberes y derechos definidos para mantener la convivencia ciudadana,
Garantizar la cobertura del servicio de transporte y la normal circulacion en los corredores viales
municipio de Hispania, Diligenciar las diferentes comisiones de caracter civil, penal y
contravenciones, Recibir las denuncias presentadas por la comunidad, analizarlas y trasladarlas,
Suspender en su jurisdiccion las construcciones gue no posean autorizacion por parte de la Secretaria
de Planeacion y Desarrollo Territorial, Vigilar que los establecimientos abiertos al publico posean su
respectiva licencia de funcionamiento, Rendir informes periddicos de sus labores al Alcalde, Secretario
de Gobierno y érganos de control, Definir medidas de regulacion de Transito y Transporte, Sancionar a
quienes violen las normas establecidas en el Codigo Nacional de Transito y las demas disposiciones
complementarias, Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y
transporte, conforme a las normas y procedimientos vigentes, Informar por escrito todas las
violaciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento, mediante el diligenciamiento

de érdenes de comparendos y demas informes pertinentes.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente ]
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple

Otro []



¢Cual?

4.4 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.5 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento, Codigo Nacional de
Trénsito y Transporte.

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud o Queja
Visitas de seguimiento o verificacion

Respuesta

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DOA Otra
¢Cual?

Cada vez que interponen una peticién, queja o reclamo

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

[]

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algln proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central [ Historico [ Dtros [ ]Cuales?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?
No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion

Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
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(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema gue se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Maria Fernanda Quiroz Maya-Inspectora de Policia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Inspeccion de Policia con Funciones de Transito y Transporte

2. Nombre la unidad documental

Procesos Contravencionales, Procesos de Policia

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar el ejercicio de deberes y derechos definidos para mantener la convivencia ciudadana,
Garantizar la cobertura del servicio de transporte y la normal circulacion en los corredores viales
municipio de Hispania, Diligenciar las diferentes comisiones de caracter civil, penal y
contravenciones, Recibir las denuncias presentadas por la comunidad, analizarlas y trasladarlas,
Suspender en su jurisdiccion las construcciones que no posean autorizacion por parte de la Secretaria
de Planeacion y Desarrollo Territorial, Vigilar que los establecimientos abiertos al publico posean su
respectiva licencia de funcionamiento, Rendir informes periddicos de sus labores al Alcalde, Secretario
de Gobierno y érganos de control, Definir medidas de regulacion de Transito y Transporte, Sancionar a
quienes violen las normas establecidas en el Codigo Nacional de Transito y las demas disposiciones
complementarias, Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y
transporte, conforme a las normas y procedimientos vigentes, Informar por escrito todas las
violaciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento, mediante el diligenciamiento

de érdenes de comparendos y demas informes pertinentes.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple []
Otro []



¢Cual?

4,47  Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

448 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion
La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento, Cédigo Nacional de

Trénsito y Transporte.
6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
si o

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Denuncias

Declaraciones

Citaciones

Oficios

Notificaciones

Diligencias

Resolucién

Edictos

Ordenes
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Oficios

Acuerdo

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

101 piaria L] 102 semanal L] 103 Mensual [Jo.a otra

¢Cual?

Cada vez que existe una situacion que amerite llevar a cabo un proceso

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?

[]

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algin proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

[]



156

Central Histdrico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacién de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo

documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
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aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los
diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Maria Fernanda Quiroz Maya-Inspectora de Policia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Inspeccion de Policia con Funciones de Transito y Transporte

2. Nombre la unidad documental

Registro y Marca de Semovientes

3. Funcioén de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar el ejercicio de deberes y derechos definidos para mantener la convivencia ciudadana,
Garantizar la cobertura del servicio de transporte y la normal circulacion en los corredores viales
municipio de Hispania, Diligenciar las diferentes comisiones de caracter civil, penal y
contravenciones, Recibir las denuncias presentadas por la comunidad, analizarlas y trasladarlas,
Suspender en su jurisdiccion las construcciones que no posean autorizacion por parte de la Secretaria
de Planeacion y Desarrollo Territorial, Vigilar que los establecimientos abiertos al publico posean su
respectiva licencia de funcionamiento, Rendir informes periddicos de sus labores al Alcalde, Secretario
de Gobierno y érganos de control, Definir medidas de regulacion de Transito y Transporte, Sancionar a
quienes violen las normas establecidas en el Codigo Nacional de Transito y las demas disposiciones
complementarias, Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y
transporte, conforme a las normas y procedimientos vigentes, Informar por escrito todas las
violaciones a las normas de transito y transporte que tenga conocimiento, mediante el diligenciamiento

de érdenes de comparendos y demas informes pertinentes.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente [l
Cinta Magnética [] Libro N

Microfilme [] Documento Simple



Otro []

¢Cual?

4.1 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

449 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias una (1)

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl [] NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud

Registro de Marcacion de Semovientes

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

No Aplica

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual D0.4 Otra
¢Cual?

Cada vez que un ciudadano hace la solicitud

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

[]

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacion, o para revision de algln proceso.

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central [ Historico [ Dtros [ ]Cuales?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?
No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion

Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
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(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del ultimo afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema gue se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencién Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
Funcionarios entrevistados
Nombre y Cargo: Maria Fernanda Quiroz Maya-Inspectora de Policia

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica

Profesional Universitario (Bienestar Social y Agropecuario)

1. Fecha de ultima asignacion de funciones

27 de agosto de 2012

2. Acto Administrativo

Decreto 098 del 27 de agosto de 2012

3. Funciones

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas del
sector agropecuario, Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a los usuarios de los diferentes programas de la UMATA, Proyectar,
desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas dentro del Plan de Desarrollo Municipal, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias
de competencia del area de su dependencia, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales, Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecuciéon y el control de los
programas propios del sector agropecuario, Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas, Dirigir, orientar y hacer seguimiento a los
programas, acciones, politicas, planes y proyectos orientados y formulados en aspectos de Desarrollo
Comunitario, Cultura y Bienestar Social, Planear, asesorar y asistir la asistencia técnica agropecuaria
directa a pequefios productores del municipio de Hispania, de acuerdo con la vocacidn agropecuaria
del Municipio y de acuerdo a las politicas establecidas en el Plan de Desarrollo, Manejar los trabajos
de trascripcion de los documentos, registros, actas que se originen al interior de las areas
agropecuarias, Coadyuvar en la planeacion, organizacion, ejecucion y control de los distintos
programas que se llevan en el sector de las &reas agropecuarias, en especial los relacionados con el

area del Desarrollo Comunitario, Cultura y Bienestar Social.
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4. Unidades Documentales que tramita

Actas, Autorizaciones, Convenios, Informes, Programas, Proyectos

5. ¢Realizan seleccién y descarte documental? Sl |:| NO

No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

6. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Los documentos se encuentran legajados en carpetas y en orden cronoldgico

7. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?

Dos (2) metros lineales.
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Profesional Universitario (Bienestar Social y Agropecuario)

2. Nombre la unidad documental

Acta de Comité Gerontoldgico Programa Colombia Mayor, Acta de Comité Asistencia Técnica, Acta
de mesa de Seguridad Alimentaria, Actas de seguimiento Proyecto de Café, Actas de Juntas de accion

comunal, Acta de verificacion de especies forestales

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del
sector agropecuario, Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a los usuarios de los diferentes programas de la UMATA, Proyectar,
desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas dentro del Plan de Desarrollo Municipal, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias
de competencia del area de su dependencia, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales, Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas propios del sector agropecuario, Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas, Dirigir, orientar y hacer seguimiento a los
programas, acciones, politicas, planes y proyectos orientados y formulados en aspectos de Desarrollo
Comunitario, Cultura y Bienestar Social, Planear, asesorar y asistir la asistencia técnica agropecuaria
directa a pequefios productores del municipio de Hispania, de acuerdo con la vocacién agropecuaria
del Municipio y de acuerdo a las politicas establecidas en el Plan de Desarrollo, Manejar los trabajos
de trascripcion de los documentos, registros, actas que se originen al interior de las areas
agropecuarias, Coadyuvar en la planeacion, organizacion, ejecucién y control de los distintos
programas que se llevan en el sector de las areas agropecuarias, en especial los relacionados con el

area del Desarrollo Comunitario, Cultura y Bienestar Social.



4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente L]
Cinta Magnética [] Libro L]
Microfilme [] Documento Simple

Otro []

¢Cual?

450 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

451 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl [] NO

¢En cual o cuales?

No aplica
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8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Acta

AnNexos

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Oficinas con las que se realice el comité

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria [] 10.2 Semanal ] 10.3 Mensual [] 10.4 Otra

¢Cual?

Cada vez que se realice un comité o visita

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra
ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales [ ]

Las que requieran las actas para consulta

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L Historico [ Dtros [ ]Cuéles?
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No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del dltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de deposito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademés cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.



168

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Fernando Alonso Cortés Duarte-Profesional Universitario

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Profesional Universitario (Bienestar Social y Agropecuario)

2. Nombre la unidad documental

Autorizaciones Movilizacién Sanitaria

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del
sector agropecuario, Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a los usuarios de los diferentes programas de la UMATA, Proyectar,
desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas dentro del Plan de Desarrollo Municipal, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias
de competencia del area de su dependencia, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales, Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas propios del sector agropecuario, Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas, Dirigir, orientar y hacer seguimiento a los
programas, acciones, politicas, planes y proyectos orientados y formulados en aspectos de Desarrollo
Comunitario, Cultura y Bienestar Social, Planear, asesorar y asistir la asistencia técnica agropecuaria
directa a pequefios productores del municipio de Hispania, de acuerdo con la vocacion agropecuaria
del Municipio y de acuerdo a las politicas establecidas en el Plan de Desarrollo, Manejar los trabajos
de trascripcion de los documentos, registros, actas que se originen al interior de las areas
agropecuarias, Coadyuvar en la planeacion, organizacién, ejecucion y control de los distintos
programas que se llevan en el sector de las areas agropecuarias, en especial los relacionados con el

area del Desarrollo Comunitario, Cultura y Bienestar Social.



4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente ]
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple

Otro []

¢Cual?

452 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

453 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias una (1)

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si o

¢En cual o cuales?

No aplica
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8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Autorizacion

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Ninguna

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

101 piaria L] 102 semanal L] 103 Mensual [Jo.4 otra

¢Cual?

Cada vez que un usuario la solicite

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas [] ¢Cudles?
12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L Historico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso
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13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depoésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Fernando Alonso Cortés Duarte-Profesional Universitario

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Profesional Universitario (Bienestar Social y Agropecuario)

2. Nombre la unidad documental

Convenios de Alimentacidn Escolar, Convenio ICA Instituto Colombiano Agropecuario, Convenio de

Asociacion y Cooperacion, Convenio Primera Infancia

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas del
sector agropecuario, Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a los usuarios de los diferentes programas de la UMATA, Proyectar,
desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas dentro del Plan de Desarrollo Municipal, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias
de competencia del area de su dependencia, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales, Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control de los
programas propios del sector agropecuario, Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas, Dirigir, orientar y hacer seguimiento a los
programas, acciones, politicas, planes y proyectos orientados y formulados en aspectos de Desarrollo
Comunitario, Cultura y Bienestar Social, Planear, asesorar y asistir la asistencia técnica agropecuaria
directa a pequefios productores del municipio de Hispania, de acuerdo con la vocacién agropecuaria
del Municipio y de acuerdo a las politicas establecidas en el Plan de Desarrollo, Manejar los trabajos
de trascripcion de los documentos, registros, actas que se originen al interior de las areas
agropecuarias, Coadyuvar en la planeacion, organizacion, ejecucion y control de los distintos
programas que se llevan en el sector de las areas agropecuarias, en especial los relacionados con el

area del Desarrollo Comunitario, Cultura y Bienestar Social.



4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme [] Documento Simple ]
Otro []

¢Cual?

454  Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

455 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl [] NO

¢En cual o cuales?

No aplica
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8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Convenio

Acta de Inicio

Acta de aprobacion de polizas

Acta de designacion de supervision

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

101 Diaria L] 102 Semanal L[J  10.3 Mensual [Jo.a otra
¢Cual?

Cada vez que se genere un nuevo convenio

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas [] ¢Cudles?
12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacién
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13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?
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Central [ ]  Histérico [ ] Otros [ ] ¢Cuéales?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del dltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Fernando Alonso Cortés Duarte-Profesional Universitario

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Profesional Universitario (Bienestar Social y Agropecuario)

2. Nombre la unidad documental

Informes Financieros del Plan de Asistencia Técnica Rural, Informe Ejecucion Consolidado, Informe
de Gestion

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad

requeridas.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente
Libro

Documento Simple

1]

Cinta Magnética
Microfilme
Otro

Ot

¢Cual?

456 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

457 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion



La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
SI [] NO

¢En cual o cuales?

No aplica
8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Informe

AnNexos

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Secretaria de Gobierno

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

101 Diaria L1 102 Semanal 1 103Mensual L1 104 0tra
¢Cual?

Cada vez que es solicitado

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢En el archivo de gestion la consultan?
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12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cuales?
12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuales?

12.4 Personas naturales []

Las oficinas que requieran informacion para consulta o revision de algin proceso

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central L Historico [ ] Otros [ ] ¢Cudles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ;Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta

unidad documental?
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El mayor problema gue se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000” para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Fernando Alonso Cortés Duarte-Profesional Universitario

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Profesional Universitario (Bienestar Social y Agropecuario)

2. Nombre la unidad documental

Programa Colombia Mayor

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Coadyuvar en la planeacidn, organizacion, ejecucién y control de los distintos programas que se llevan
en el sector de las areas agropecuarias, en especial los relacionados con el area del Desarrollo

Comunitario, Cultura y Bienestar Social.

4, Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente ]
Cinta Magnética [] Libro

Microfilme [] Documento Simple ]
Otro []

¢Cual?

458 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronologica

459 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion



La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
SI [1] NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Fichas de postulacion Colombia mayor

Resolucidn de Ingreso y/o Retiro

Ficha de seguimiento de los no cobros

Ficha de Retiro del beneficiario

ANexos

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Despacho del Alcalde
10. ¢Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria [] 10.2 Semanal ] 10.3 Mensual [] 10.4 Otra

¢ Cual?

Cada vez que es solicitado

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No estad estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
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12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

Si
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cuales?
12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuéles?

12.4 Personas naturales [ ]

Las oficinas que requieran informacion para consulta

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central L Historico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ;Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando se necesita informacién
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14.2 ; Qué afos?

El Gltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Fernando Alonso Cortés Duarte-Profesional Universitario

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Profesional Universitario (Bienestar Social y Agropecuario)

2. Nombre la unidad documental

Proyecto de Asistencia Técnica Rural, Proyecto Huertas Familiares para garantizar seguridad
alimentaria, Proyecto de Apoyo Integral a la Caficultura

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del
sector agropecuario, Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a los usuarios de los diferentes programas de la UMATA, Proyectar,
desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas dentro del Plan de Desarrollo Municipal, Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias
de competencia del area de su dependencia, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales, Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los
programas propios del sector agropecuario, Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas, Dirigir, orientar y hacer seguimiento a los
programas, acciones, politicas, planes y proyectos orientados y formulados en aspectos de Desarrollo
Comunitario, Cultura y Bienestar Social, Planear, asesorar y asistir la asistencia técnica agropecuaria
directa a pequefios productores del municipio de Hispania, de acuerdo con la vocacion agropecuaria
del Municipio y de acuerdo a las politicas establecidas en el Plan de Desarrollo, Manejar los trabajos
de trascripcion de los documentos, registros, actas que se originen al interior de las areas
agropecuarias, Coadyuvar en la planeacion, organizacién, ejecucion y control de los distintos
programas que se llevan en el sector de las areas agropecuarias, en especial los relacionados con el

area del Desarrollo Comunitario, Cultura y Bienestar Social.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
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Papel Expediente ]
Cinta Magnética [] Libro

Microfilme [] Documento Simple ]
Otro []

¢Cual?

460 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.61 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl [] NO

¢En cudl o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Proyecto

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
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Secretaria de Gobierno
10. ¢ Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria L] 10.2 Semanal ] 10.3 Mensual [Jo.4 otra
¢Cual?
Cada vez que es solicitado
11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacidn a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?
12.3 Otras Entidades [ ] ¢Cuales?

12.4 Personas naturales D

Las oficinas que requieran informacion para consulta o revision de algln proceso

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?
Central L Historico [ Dtros [ ]Cuéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?
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No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo periodo administrativo

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depoésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencién Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Fernando Alonso Cortés Duarte-Profesional Universitario

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017



192

I. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica

Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econdémico

2. Fecha de altima asignacion de funciones

27 de agosto de 2012

3. Acto Administrativo

Decreto 098 del 27 de agosto de 2012

4. Funciones

Recibir los pagos que hacen los contribuyentes a través de facturas o comprobantes de pago, por
cualquier concepto, Liquidar correctamente los impuestos, teniendo en cuenta los acuerdos, decretos y
demés normas que los regulan, Registrar diariamente las consignaciones, las érdenes de pago en los
libros segin planes establecidos por el Secretario de Hacienda, Organizar los ingresos diarios y
mensuales para la rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Antioquia, Administrar y velar
por la custodia de los dineros publicos, Entregar el producto de lo recaudado diariamente al Secretario
de Hacienda, Registrar los pagos recibidos diariamente por los diferentes conceptos, ya sea
manualmente o a través del sistema, Informar oportunamente al jefe inmediato las novedades que se
presenten en cumplimiento de las funciones, Digitar cartas, informes, oficios, cuadros y otros
documentos de acuerdo con originales y pre-impresos, Procesar la informacion contable de las
diferentes actividades que produce y desarrolla la Administracion Municipal; realizar diariamente las
transacciones contables que permitan obtener una informacion real y oportuna, Elaborar las érdenes de
pago de conformidad con los requisitos requeridos para su oportuno trdmite, Estudiar aspectos
presupuéstales a tener en cuenta para que la administracion municipal cumpla con sus objetivos, tanto

en funcionamiento como en los planes de inversion.
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5. Unidades Documentales que tramita

Certificados, Comprobantes, Conciliaciones Bancarias, Estudios, Informes, Libros, Planes, Procesos,

Programas

6. ¢Realizan seleccion y descarte documental? Sl o
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Los documentos se encuentran legajados en carpetas y en orden cronoldgico

8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?

Dos (4) metros lineales.
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico

1. Nombre la unidad documental

Certificados Contables de Retencién

2. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Recibir los pagos que hacen los contribuyentes a través de facturas o comprobantes de pago, por
cualquier concepto, Liquidar correctamente los impuestos, teniendo en cuenta los acuerdos, decretos y
demés normas que los regulan, Registrar diariamente las consignaciones, las 6rdenes de pago en los
libros segin planes establecidos por el Secretario de Hacienda, Organizar los ingresos diarios y
mensuales para la rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Antioquia, Administrar y velar
por la custodia de los dineros publicos, Entregar el producto de lo recaudado diariamente al Secretario
de Hacienda, Registrar los pagos recibidos diariamente por los diferentes conceptos, ya sea
manualmente o a través del sistema, Informar oportunamente al jefe inmediato las novedades que se
presenten en cumplimiento de las funciones, Digitar cartas, informes, oficios, cuadros y otros
documentos de acuerdo con originales y preimpresos, Procesar la informacion contable de las
diferentes actividades que produce y desarrolla la Administracion Municipal; realizar diariamente las
transacciones contables que permitan obtener una informacion real y oportuna, Elaborar las érdenes de
pago de conformidad con los requisitos requeridos para su oportuno tramite, Estudiar aspectos
presupuéstales a tener en cuenta para que la administracion municipal cumpla con sus objetivos, tanto

en funcionamiento como en los planes de inversion.

3. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro D

Microfilme D Documento Simple
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Otro D

¢Cual?

4,62 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,63 Estado de conservacion
Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento
6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

S| [] NoO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Certificados Contables de Retencion

Certificados de Impuesto sobre la Renta

Certificado de Impuesto sobre las Ventas

Certificado de Impuesto de Industria y Comercio

Certificado de Impuesto de Timbre

Certificado de Estampillas y Otros
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9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

No aplica

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual |:b.4 Otra

¢Cual?

Cada vez que un usuario lo solicita

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cudles?
12.4 Personas naturales D

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central [ Histérico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?
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No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencidn
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacién de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Gloria Edilma Herrera Alvarez-Secretaria de Hacienda

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico

2. Nombre la unidad documental

Comprobantes de Ingresos
Comprobantes de Egresos

Comprobantes Contables

3. Funcioén de la oficina que la genera o la tramita

Recibir los pagos que hacen los contribuyentes a través de facturas o comprobantes de pago, por
cualquier concepto, Liquidar correctamente los impuestos, teniendo en cuenta los acuerdos, decretos y
demés normas que los regulan, Registrar diariamente las consignaciones, las érdenes de pago en los
libros seguin planes establecidos por el Secretario de Hacienda, Organizar los ingresos diarios y
mensuales para la rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Antioquia, Administrar y velar
por la custodia de los dineros publicos, Entregar el producto de lo recaudado diariamente al Secretario
de Hacienda, Registrar los pagos recibidos diariamente por los diferentes conceptos, ya sea
manualmente o a través del sistema, Informar oportunamente al jefe inmediato las novedades que se
presenten en cumplimiento de las funciones, Digitar cartas, informes, oficios, cuadros y otros
documentos de acuerdo con originales y pre-impresos, Procesar la informacion contable de las
diferentes actividades que produce y desarrolla la Administracion Municipal; realizar diariamente las
transacciones contables que permitan obtener una informacion real y oportuna, Elaborar las érdenes de
pago de conformidad con los requisitos requeridos para su oportuno tramite, Estudiar aspectos
presupuéstales a tener en cuenta para que la administracion municipal cumpla con sus objetivos, tanto

en funcionamiento como en los planes de inversion.
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4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

4.3 Ordenacién

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.4 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacién contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:| NO

¢En cual o cuales?

No aplica
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8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Comprobante

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria 10.2 Semanal D 10.3 Mensual [b.4 Otra D
¢Cual?

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cudles?
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central D Historico Dtros DCuéles?
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No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencidn
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacién de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencién Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Gloria Edilma Herrera Alvarez-Secretaria de Hacienda

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castaiieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico

2. Nombre la unidad documental

Conciliaciones Bancarias

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Recibir los pagos que hacen los contribuyentes a través de facturas o comprobantes de pago, por
cualquier concepto, Liquidar correctamente los impuestos, teniendo en cuenta los acuerdos, decretos y
deméas normas que los regulan, Registrar diariamente las consignaciones, las 6rdenes de pago en los
libros segin planes establecidos por el Secretario de Hacienda, Organizar los ingresos diarios y
mensuales para la rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Antioquia, Administrar y velar
por la custodia de los dineros publicos, Entregar el producto de lo recaudado diariamente al Secretario
de Hacienda, Registrar los pagos recibidos diariamente por los diferentes conceptos, ya sea
manualmente o a través del sistema, Informar oportunamente al jefe inmediato las novedades que se
presenten en cumplimiento de las funciones, Digitar cartas, informes, oficios, cuadros y otros
documentos de acuerdo con originales y preimpresos, Procesar la informacién contable de las
diferentes actividades que produce y desarrolla la Administracion Municipal; realizar diariamente las
transacciones contables que permitan obtener una informacion real y oportuna, Elaborar las érdenes de
pago de conformidad con los requisitos requeridos para su oportuno tramite, Estudiar aspectos
presupuéstales a tener en cuenta para que la administracion municipal cumpla con sus objetivos, tanto

en funcionamiento como en los planes de inversion.
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4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

4.64 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

465 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl D NO

¢En cual o cuales?

No aplica
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8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Extractos Bancarios

Reportes del Sistema

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual (B2 | Otra D

¢Cual?
11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cuales?
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central D Historico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso
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13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000” para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencién Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Gloria Edilma Herrera Alvarez-Secretaria de Hacienda

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico

2. Nombre la unidad documental

Estudio Para la Proyeccion del Presupuesto

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Recibir los pagos que hacen los contribuyentes a través de facturas o comprobantes de pago, por
cualquier concepto, Liquidar correctamente los impuestos, teniendo en cuenta los acuerdos, decretos y
demés normas que los regulan, Registrar diariamente las consignaciones, las 6rdenes de pago en los
libros segin planes establecidos por el Secretario de Hacienda, Organizar los ingresos diarios y
mensuales para la rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Antioquia, Administrar y velar
por la custodia de los dineros publicos, Entregar el producto de lo recaudado diariamente al Secretario
de Hacienda, Registrar los pagos recibidos diariamente por los diferentes conceptos, ya sea
manualmente o a través del sistema, Informar oportunamente al jefe inmediato las novedades que se
presenten en cumplimiento de las funciones, Digitar cartas, informes, oficios, cuadros y otros
documentos de acuerdo con originales y preimpresos, Procesar la informacién contable de las
diferentes actividades que produce y desarrolla la Administracion Municipal; realizar diariamente las
transacciones contables que permitan obtener una informacion real y oportuna, Elaborar las érdenes de
pago de conformidad con los requisitos requeridos para su oportuno tramite, Estudiar aspectos
presupuéstales a tener en cuenta para que la administracion municipal cumpla con sus objetivos, tanto

en funcionamiento como en los planes de inversion.
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4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

4.66 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronolégica

4,67 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:| NO

¢En cual o cuales?

No aplica



211

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Estudio

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Despacho del Alcalde

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual [b.4 Otra

¢Cual?

Anual

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra
ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?

Las que requieran informacion para consulta o para la revision de algln proceso

12.3 Otras Entidades D ¢ Cuales?

12.4 Personas naturales D

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central D Histdrico Dtros DCuéIes’?
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No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencién Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Gloria Edilma Herrera Alvarez-Secretaria de Hacienda

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico

2. Nombre la unidad documental

Informes Contables y Presupuestales, Informes a Entes de Control, Informes de los Estados
Financieros

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Informar oportunamente al jefe inmediato las novedades que se presenten en cumplimiento de las
funciones, Digitar cartas, informes, oficios, cuadros y otros documentos de acuerdo con originales y

pre-impresos.

4, Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D
Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme D Documento Simple

Otro D

¢Cual?

468 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronologica

469 Estado de conservacion

Bueno



5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl I:LIO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Informe

Estados Financieros Basicos

Notas a los Estados Financieros

Balance General

Estado de Resultados Consolidado y por servicios

Balance de Prueba

Balance de Prueba por servicios

Ejecucion presupuestal de ingresos

Ejecucion presupuestal de egresos

Auxiliares de Movimiento
9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual

¢Cual?

D)A Otra
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Trimestral y Anual

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cudles?
12.4 Personas naturales D

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Historico  [_] otros DCuéIes?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depoésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si
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14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depoésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Gloria Edilma Herrera Alvarez-Secretaria de Hacienda

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico

2. Nombre la unidad documental

Libros Contables, Libros Contables

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Recibir los pagos que hacen los contribuyentes a través de facturas o comprobantes de pago, por
cualquier concepto, Liquidar correctamente los impuestos, teniendo en cuenta los acuerdos, decretos y
demés normas que los regulan, Registrar diariamente las consignaciones, las érdenes de pago en los
libros segin planes establecidos por el Secretario de Hacienda, Organizar los ingresos diarios y
mensuales para la rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Antioquia, Administrar y velar
por la custodia de los dineros publicos, Entregar el producto de lo recaudado diariamente al Secretario
de Hacienda, Registrar los pagos recibidos diariamente por los diferentes conceptos, ya sea
manualmente o a través del sistema, Informar oportunamente al jefe inmediato las novedades que se
presenten en cumplimiento de las funciones, Digitar cartas, informes, oficios, cuadros y otros
documentos de acuerdo con originales y preimpresos, Procesar la informacién contable de las
diferentes actividades que produce y desarrolla la Administracion Municipal; realizar diariamente las
transacciones contables que permitan obtener una informacion real y oportuna, Elaborar las érdenes de
pago de conformidad con los requisitos requeridos para su oportuno trdmite, Estudiar aspectos
presupuéstales a tener en cuenta para que la administracion municipal cumpla con sus objetivos, tanto

en funcionamiento como en los planes de inversion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D
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Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

470 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronolégica, segun el tramite

471 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Libros

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual 1 Otra D

¢Cual?

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?
12.4 Personas naturales D

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [cuales?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Gloria Edilma Herrera Alvarez-Secretaria de Hacienda

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico

2. Nombre la unidad documental

Plan Financiero, Plan Anual de Caja

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Recibir los pagos que hacen los contribuyentes a través de facturas o comprobantes de pago, por
cualquier concepto, Liquidar correctamente los impuestos, teniendo en cuenta los acuerdos, decretos y
deméas normas que los regulan, Registrar diariamente las consignaciones, las érdenes de pago en los
libros segin planes establecidos por el Secretario de Hacienda, Organizar los ingresos diarios y
mensuales para la rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Antioquia, Administrar y velar
por la custodia de los dineros publicos, Entregar el producto de lo recaudado diariamente al Secretario
de Hacienda, Registrar los pagos recibidos diariamente por los diferentes conceptos, ya sea
manualmente o a través del sistema, Informar oportunamente al jefe inmediato las novedades que se
presenten en cumplimiento de las funciones, Digitar cartas, informes, oficios, cuadros y otros
documentos de acuerdo con originales y pre-impresos, Procesar la informacion contable de las
diferentes actividades que produce y desarrolla la Administracion Municipal; realizar diariamente las
transacciones contables que permitan obtener una informacion real y oportuna, Elaborar las érdenes de
pago de conformidad con los requisitos requeridos para su oportuno tramite, Estudiar aspectos
presupuéstales a tener en cuenta para que la administracion municipal cumpla con sus objetivos, tanto

en funcionamiento como en los planes de inversion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D



Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

472  Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronolégica

473 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Plan

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Despacho del Alcalde
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10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual 4 Otra
¢Cual?

Anual

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?
12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Gloria Edilma Herrera Alvarez-Secretaria de Hacienda

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Hacienda y Desarrollo Econémico

2. Nombre la unidad documental

Procesos Administrativos de Cobro Coactivo

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Recibir los pagos que hacen los contribuyentes a través de facturas o comprobantes de pago, por
cualquier concepto, Liquidar correctamente los impuestos, teniendo en cuenta los acuerdos, decretos y
demés normas que los regulan, Registrar diariamente las consignaciones, las 6rdenes de pago en los
libros seglin planes establecidos por el Secretario de Hacienda, Organizar los ingresos diarios y
mensuales para la rendicion de cuentas ante la Contraloria General de Antioquia, Administrar y velar
por la custodia de los dineros publicos, Entregar el producto de lo recaudado diariamente al Secretario
de Hacienda, Registrar los pagos recibidos diariamente por los diferentes conceptos, ya sea
manualmente o a través del sistema, Informar oportunamente al jefe inmediato las novedades que se
presenten en cumplimiento de las funciones, Digitar cartas, informes, oficios, cuadros y otros
documentos de acuerdo con originales y pre-impresos, Procesar la informacion contable de las
diferentes actividades que produce y desarrolla la Administracion Municipal; realizar diariamente las
transacciones contables que permitan obtener una informacion real y oportuna, Elaborar las érdenes de
pago de conformidad con los requisitos requeridos para su oportuno tramite, Estudiar aspectos
presupuéstales a tener en cuenta para que la administracion municipal cumpla con sus objetivos, tanto

en funcionamiento como en los planes de inversion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente
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[]

Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

474  Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

475 Estado de conservacion
Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacién contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra
si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Resolucién de Cobro

Edicto

Notificaciones

Mandamiento de Pago

Resolucion Medida Cautelar
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Solicitud Secuestro o Perito

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Despacho del Alcalde

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual D 10.4 Otra

¢Cual?

Trimestral

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestién la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cuales?
12.4 Personas naturales [ ]

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central D Histdrico D Otros D ¢ Cudles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso
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13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas Y 10S
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000” para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencién Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.



230

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Gloria Edilma Herrera Alvarez-Secretaria de Hacienda

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 23 de septiembre de 2017



231

I. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica

Direccién Local de Salud

2. Fecha de ultima asignacion de funciones

27 de agosto de 2012

3. Acto Administrativo

Decreto 098 del 27 de agosto de 2012

4. Funciones

Garantizar la participacion de los actores que conforman el sistema general de seguridad social en
salud en la construccion del Plan Territorial de salud publica que comprenda acciones del Plan de
salud Publica de intervenciones colectivas y las acciones previstas en el Plan Obligatorio de Salud POS
del régimen contributivo y del régimen subsidiado y de riesgos profesionales, Elaborar el diagnostico y
pronostico del estado de salud de la poblacion del area de influencia e interpretar sus resultados,
Implementar el funcionamiento del servicio de atencién a la comunidad (SAC), garantizando los
procedimientos de registro, atencién, tramite y seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y/o consultas, Presentar los informes requeridos por la Super-Salud y Ministerio de salud en
relacién con el flujo de recursos en salud, Concertar las politicas de salud del area de influencia con el
gobierno municipal y la comunidad, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de
la entidad territorial Seccional correspondiente, Hacer evaluacion, seguimiento y control a la operacion
del régimen subsidiado conforme con las normas vigentes, Elaborar y hacer seguimiento al Plan
Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con los programas y proyectos de Inversion integrados al
Presupuesto anual de inversién de acuerdo a los contenidos anexo técnico No. 1 Resol 425/2008, y los
proyectos de inversion matriculados en el banco de proyectos, Definir los planes, programas y
proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del diagndstico y pronostico del estado de

salud de la poblacion.

5. Unidades Documentales que tramita
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Actos Administrativos, Comunicaciones Oficiales, Conceptos, Contratos, Estadisticas, Estudios,

Informes, Planes, Reportes

¢Realizan seleccién y descarte documental? Sl I:ID

No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

6. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Los documentos se encuentran legajados en carpetas y en orden cronolégico

7. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?

Dos (2) metros lineales.
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Direccién Local de Salud

2. Nombre la unidad documental

Circulares

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar la participacion de los actores que conforman el sistema general de seguridad social en
salud en la construccion del Plan Territorial de salud publica que comprenda acciones del Plan de
salud Publica de intervenciones colectivas y las acciones previstas en el Plan Obligatorio de Salud POS
del régimen contributivo y del régimen subsidiado y de riesgos profesionales, Elaborar el diagnostico y
prondstico del estado de salud de la poblacion del area de influencia e interpretar sus resultados,
Implementar el funcionamiento del servicio de atencién a la comunidad (SAC), garantizando los
procedimientos de registro, atencién, tramite y seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y/o consultas, Presentar los informes requeridos por la Super-Salud y Ministerio de salud en
relacién con el flujo de recursos en salud, Concertar las politicas de salud del area de influencia con el
gobierno municipal y la comunidad, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de
la entidad territorial Seccional correspondiente, Hacer evaluacién, seguimiento y control a la operacién
del régimen subsidiado conforme con las normas vigentes, Elaborar y hacer seguimiento al Plan
Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con los programas y proyectos de Inversién integrados al
Presupuesto anual de inversion de acuerdo a los contenidos anexo técnico No. 1 Resol 425/2008, y los
proyectos de inversion matriculados en el banco de proyectos, Definir los planes, programas y
proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del diagndstico y pronostico del estado de

salud de la poblacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
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Papel Expediente

Cinta Magnética D Libro D
Microfilme D Documento Simple

Otro D

¢Cual?

476 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

477 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de las dependencias y personal que vayan a recibirla.
7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Circular
9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual 4 Otra D

¢Cual?

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?
12.4 Personas naturales D

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central D Historico Dtros DCuéles?

No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Miriam Jaramillo Lennis

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Direccién Local de Salud

2. Nombre la unidad documental

Certificados de Afiliacion al régimen subsidiado

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar la participacion de los actores que conforman el sistema general de seguridad social en
salud en la construccion del Plan Territorial de salud publica que comprenda acciones del Plan de
salud Publica de intervenciones colectivas y las acciones previstas en el Plan Obligatorio de Salud POS
del régimen contributivo y del régimen subsidiado y de riesgos profesionales, Elaborar el diagnostico y
pronostico del estado de salud de la poblacion del area de influencia e interpretar sus resultados,
Implementar el funcionamiento del servicio de atencién a la comunidad (SAC), garantizando los
procedimientos de registro, atencién, tramite y seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y/o consultas, Presentar los informes requeridos por la Super-Salud y Ministerio de salud en
relacién con el flujo de recursos en salud, Concertar las politicas de salud del area de influencia con el
gobierno municipal y la comunidad, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de
la entidad territorial Seccional correspondiente, Hacer evaluacién, seguimiento y control a la operacién
del régimen subsidiado conforme con las normas vigentes, Elaborar y hacer seguimiento al Plan
Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con los programas y proyectos de Inversion integrados al
Presupuesto anual de inversién de acuerdo a los contenidos anexo técnico No. 1 Resol 425/2008, y los
proyectos de inversion matriculados en el banco de proyectos, Definir los planes, programas y
proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del diagnéstico y pronostico del estado de

salud de la poblacion.

4, Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
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Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro D
Microfilme D Documento Simple

Otro D

¢Cual?

478 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.79 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias uno (1)

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Certificado

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

No aplica
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10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual Eb.4 Otra
¢Cual?

Cada vez que un usuario lo solicita

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas Déles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?

12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Miriam Jaramillo Lennis

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Direccién Local de Salud

2. Nombre la unidad documental

Conceptos Técnicos

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar la participacion de los actores que conforman el sistema general de seguridad social en
salud en la construccion del Plan Territorial de salud publica que comprenda acciones del Plan de
salud Publica de intervenciones colectivas y las acciones previstas en el Plan Obligatorio de Salud POS
del régimen contributivo y del régimen subsidiado y de riesgos profesionales, Elaborar el diagnostico y
pronostico del estado de salud de la poblacion del area de influencia e interpretar sus resultados,
Implementar el funcionamiento del servicio de atencién a la comunidad (SAC), garantizando los
procedimientos de registro, atencién, tramite y seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y/o consultas, Presentar los informes requeridos por la Super-Salud y Ministerio de salud en
relacién con el flujo de recursos en salud, Concertar las politicas de salud del area de influencia con el
gobierno municipal y la comunidad, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de
la entidad territorial Seccional correspondiente, Hacer evaluacién, seguimiento y control a la operacion
del régimen subsidiado conforme con las normas vigentes, Elaborar y hacer seguimiento al Plan
Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con los programas y proyectos de Inversion integrados al
Presupuesto anual de inversién de acuerdo a los contenidos anexo técnico No. 1 Resol 425/2008, y los
proyectos de inversion matriculados en el banco de proyectos, Definir los planes, programas y
proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del diagnostico y pronostico del estado de

salud de la poblacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
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Papel Expediente
Cinta Magnética D Libro
Microfilme D Documento Simple D

Otro

¢Cual?

4.80 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

481 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl D NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud

Concepto

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Ninguna
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10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual D 10.4 Otra
¢Cual?

Cada vez que es solicitado

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?

12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Ultimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Miriam Jaramillo Lennis

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Direccién Local de Salud

2. Nombre la unidad documental

Contratos de Prestacién de Servicios, Contratos de Suministros

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar la participacion de los actores que conforman el sistema general de seguridad social en
salud en la construccion del Plan Territorial de salud publica que comprenda acciones del Plan de
salud Publica de intervenciones colectivas y las acciones previstas en el Plan Obligatorio de Salud POS
del régimen contributivo y del régimen subsidiado y de riesgos profesionales, Elaborar el diagnostico y
pronostico del estado de salud de la poblacion del area de influencia e interpretar sus resultados,
Implementar el funcionamiento del servicio de atencién a la comunidad (SAC), garantizando los
procedimientos de registro, atencién, tramite y seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y/o consultas, Presentar los informes requeridos por la Super-Salud y Ministerio de salud en
relacién con el flujo de recursos en salud, Concertar las politicas de salud del area de influencia con el
gobierno municipal y la comunidad, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de
la entidad territorial Seccional correspondiente, Hacer evaluacién, seguimiento y control a la operacién
del régimen subsidiado conforme con las normas vigentes, Elaborar y hacer seguimiento al Plan
Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con los programas y proyectos de Inversion integrados al
Presupuesto anual de inversién de acuerdo a los contenidos anexo técnico No. 1 Resol 425/2008, y los
proyectos de inversion matriculados en el banco de proyectos, Definir los planes, programas y
proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del diagnéstico y pronostico del estado de

salud de la poblacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente



246

Cinta Magnética D Libro D
Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

4.82 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

483 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento
6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl D NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Reporte Secop

Invitacion Publica

Proyecto de Pliego

Observaciones al Proyecto de Pliego

Linea del Plan del Desarrollo

Resolucién de Adjudicacion



Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos

Justificacion de la Contratacion

Contrato

Documentos del Asociado y/o Cooperante

Copia documentos de Identidad

Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercantil

Copia del RUT

Certificado Antecedentes Fiscales
Certificado Antecedentes Disciplinarios
Certificado Antecedentes Judiciales

Libreta Militar Persona Natural o Representante Legal Persona Juridica

Paz y Salvo aportes Seguridad Social y Parafiscales
Certificados Experiencia

Minuta del Convenio

RP

Designacién de Interventoria

Acta de Inicio

Factura o Cuenta de Cobro

Ordenes de Entrada y/o Evidencias de Ejecucion
Seguridad social Pagos

Otrosi

CDP Otrosi

RP Otrosi

Pélizas

Ampliacion de la pdliza

Acta de Liquidacion

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Secretaria de Gobierno

247
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10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual D 10.4 Otra
¢Cual?
Cada vez que en el area de salud se presenta una necesidad y debe solventarse por medio de una

contratacion.

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?

12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus parédgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Miriam Jaramillo Lennis

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Direccién Local de Salud

1. Nombre la unidad documental

Estadisticas de servicios de Salud

2. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar la participacion de los actores que conforman el sistema general de seguridad social en
salud en la construccion del Plan Territorial de salud publica que comprenda acciones del Plan de
salud Publica de intervenciones colectivas y las acciones previstas en el Plan Obligatorio de Salud POS
del régimen contributivo y del régimen subsidiado y de riesgos profesionales, Elaborar el diagnostico y
pronostico del estado de salud de la poblacion del area de influencia e interpretar sus resultados,
Implementar el funcionamiento del servicio de atencién a la comunidad (SAC), garantizando los
procedimientos de registro, atencién, tramite y seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y/o consultas, Presentar los informes requeridos por la Super-Salud y Ministerio de salud en
relacién con el flujo de recursos en salud, Concertar las politicas de salud del area de influencia con el
gobierno municipal y la comunidad, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de
la entidad territorial Seccional correspondiente, Hacer evaluacién, seguimiento y control a la operacion
del régimen subsidiado conforme con las normas vigentes, Elaborar y hacer seguimiento al Plan
Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con los programas y proyectos de Inversion integrados al
Presupuesto anual de inversién de acuerdo a los contenidos anexo técnico No. 1 Resol 425/2008, y los
proyectos de inversion matriculados en el banco de proyectos, Definir los planes, programas y
proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del diagnostico y pronostico del estado de

salud de la poblacion.

3. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D



Cinta Magnética D Libro D
Microfilme D Documento Simple

Otro D

¢Cual?

4.84 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

485 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl D NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Estadistica

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Ninguna

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DA Otra
¢Cual?

Semestral

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?
12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Miriam Jaramillo Lennis

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017



254

Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Direccién Local de Salud

1. Nombre la unidad documental

Estudio de andlisis de la situacién de salud

2. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Definir los planes, programas y proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del
diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacién.

3. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

486 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4.87 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion



La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl I:LIO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Estudio

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

Ninguna

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual [b.4 Otra
¢Cual?

Semestral

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢Cudles?
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12.3 Otras Entidades D ¢ Cuéles?
12.4 Personas naturales D

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

13.1 ;Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta

unidad documental?
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El mayor problema gue se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Miriam Jaramillo Lennis

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Direccién Local de Salud

2. Nombre la unidad documental

Informes a Entes de Control

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar la participacion de los actores que conforman el sistema general de seguridad social en
salud en la construccion del Plan Territorial de salud publica que comprenda acciones del Plan de
salud Publica de intervenciones colectivas y las acciones previstas en el Plan Obligatorio de Salud POS
del régimen contributivo y del régimen subsidiado y de riesgos profesionales, Elaborar el diagnostico y
pronostico del estado de salud de la poblacion del area de influencia e interpretar sus resultados,
Implementar el funcionamiento del servicio de atencién a la comunidad (SAC), garantizando los
procedimientos de registro, atencion, tramite y seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y/o consultas, Presentar los informes requeridos por la Super-Salud y Ministerio de salud en
relacién con el flujo de recursos en salud, Concertar las politicas de salud del area de influencia con el
gobierno municipal y la comunidad, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de
la entidad territorial Seccional correspondiente, Hacer evaluacién, seguimiento y control a la operacién
del régimen subsidiado conforme con las normas vigentes, Elaborar y hacer seguimiento al Plan
Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con los programas y proyectos de Inversion integrados al
Presupuesto anual de inversién de acuerdo a los contenidos anexo técnico No. 1 Resol 425/2008, y los
proyectos de inversion matriculados en el banco de proyectos, Definir los planes, programas y
proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del diagnéstico y pronostico del estado de

salud de la poblacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
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Papel Expediente

Cinta Magnética [] Libro []
Microfilme D Documento Simple

Otro D

¢Cual?

4.88 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

489 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud

Informe

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Despacho del Alcalde
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10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DA Otra
¢Cual?

Anual

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cuales?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cuéles?

12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 73° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Miriam Jaramillo Lennis

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Direccién Local de Salud

2. Nombre la unidad documental

Plan de Accién, Plan de Intervenciones Colectivas (PIC)

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar la participacion de los actores que conforman el sistema general de seguridad social en
salud en la construccion del Plan Territorial de salud publica que comprenda acciones del Plan de
salud Publica de intervenciones colectivas y las acciones previstas en el Plan Obligatorio de Salud POS
del régimen contributivo y del régimen subsidiado y de riesgos profesionales, Elaborar el diagnostico y
pronostico del estado de salud de la poblacion del area de influencia e interpretar sus resultados,
Implementar el funcionamiento del servicio de atencién a la comunidad (SAC), garantizando los
procedimientos de registro, atencién, tramite y seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y/o consultas, Presentar los informes requeridos por la Super-Salud y Ministerio de salud en
relacién con el flujo de recursos en salud, Concertar las politicas de salud del area de influencia con el
gobierno municipal y la comunidad, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de
la entidad territorial Seccional correspondiente, Hacer evaluacion, seguimiento y control a la operacién
del régimen subsidiado conforme con las normas vigentes, Elaborar y hacer seguimiento al Plan
Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con los programas y proyectos de Inversion integrados al
Presupuesto anual de inversién de acuerdo a los contenidos anexo técnico No. 1 Resol 425/2008, y los
proyectos de inversion matriculados en el banco de proyectos, Definir los planes, programas y
proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del diagndstico y pronostico del estado de

salud de la poblacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D



Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

490 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

491 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:| NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Plan

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Ninguna

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DA Otra
¢Cual?

Anual

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?
12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?

12.4 Personas naturales [ |
Las que requieran informacion

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depoésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Miriam Jaramillo Lennis

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Direccién Local de Salud

2. Nombre la unidad documental

Reporte de Pagos

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Garantizar la participacion de los actores que conforman el sistema general de seguridad social en
salud en la construccion del Plan Territorial de salud publica que comprenda acciones del Plan de
salud Publica de intervenciones colectivas y las acciones previstas en el Plan Obligatorio de Salud POS
del régimen contributivo y del régimen subsidiado y de riesgos profesionales, Elaborar el diagnostico y
pronostico del estado de salud de la poblacion del area de influencia e interpretar sus resultados,
Implementar el funcionamiento del servicio de atencién a la comunidad (SAC), garantizando los
procedimientos de registro, atencién, tramite y seguimiento de las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y/o consultas, Presentar los informes requeridos por la Super-Salud y Ministerio de salud en
relacién con el flujo de recursos en salud, Concertar las politicas de salud del area de influencia con el
gobierno municipal y la comunidad, en armonia con las politicas, planes y programas nacionales o de
la entidad territorial Seccional correspondiente, Hacer evaluacién, seguimiento y control a la operacién
del régimen subsidiado conforme con las normas vigentes, Elaborar y hacer seguimiento al Plan
Operativo Anual de Inversiones de acuerdo con los programas y proyectos de Inversion integrados al
Presupuesto anual de inversién de acuerdo a los contenidos anexo técnico No. 1 Resol 425/2008, y los
proyectos de inversion matriculados en el banco de proyectos, Definir los planes, programas y
proyectos de salud en el Municipio de Hispania, a partir del diagnéstico y pronostico del estado de

salud de la poblacion.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D



Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple
Otro D

¢Cual?

492  Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

493 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

st [ ] No

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Reporte

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual !} Otra D

¢Cual?

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cudles?

12.4 Personas naturales D

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central D Historico D Otros DCuéles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si



269

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depoésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Miriam Jaramillo Lennis

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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II. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica

Almacenista Municipal

2. Fecha de altima asignacion de funciones

27 de agosto de 2012

3. Acto Administrativo

Decreto 098 del 27 de agosto de 2012

4. Funciones

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de las
diferentes areas y procurar el oportuno suministro de los materiales o de los elementos necesarios para
el desarrollo de las funciones en el municipio, Recibir toda la correspondencia que ingrese a la
administracion municipal, firmando y expidiendo las constancias correspondientes por el recibo de

ésta.

5. Unidades Documentales que tramita

Informes Movimientos Generales del Almacén

6. ¢Realizan seleccion y descarte documental? Sl o

No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Los documentos se encuentran legajados en carpetas y en orden cronoldgico

8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? Medio (1/2) metro lineal.
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Almacenista Principal

2. Nombre la unidad documental

Informe Movimiento General del Almacén

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de las
diferentes areas y procurar el oportuno suministro de los materiales o de los elementos necesarios para

el desarrollo de las funciones en el municipio.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro []
Microfilme D Documento Simple

Otro D

¢Cual?

494  Ordenacion

Los documentos se encuentran de manera cronoldgica

495 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion



La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida
7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:| NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Informe

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde
Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

101 Diaria | | 102 Semanal ||  10.3 Mensual [ baotra
¢Cual?

Semestral

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢En el archivo de gestién la consultan?
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12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cuales?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cuéles?
12.4 Personas naturales []

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central D Historico D Otros D ¢ Cuéles?
No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ;Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio
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15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema gue se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademés cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Hilda Patricia Castafieda Londofio- Almacenista y encargada del Archivo

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacién dentro de la estructura organica

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Fecha de ultima asignacion de funciones

27 de agosto de 2012

3. Acto Administrativo

Decreto 098 del 27 de agosto de 2012

4. Funciones

Dirigir y velar por la ejecucion de los planes y programas de desarrollo del Municipio, estableciendo
mecanismos de control, seguimiento y evaluacion y retroalimentacion de los mismos. Asi como
también, coordinar, supervisar y ejecutar todas las actividades relacionadas con el ordenamiento fisico
espacial y de obras publicas municipales; dirigir y programar la ejecucion de las obras pablicas que por
administracion directa adelante el municipio, Direccionar el desarrollo y la conservacion de la
infraestructura fisica de uso publico y de aquellas que soportan la prestacion de los servicios de la
Administracién Municipal, minimizando el impacto ambiental negativo en la ejecucion de obras,
Proponer, ejecutar y dar continuidad al plan de desarrollo del municipio, programas y proyectos
necesarios, estableciendo para ello mecanismos de control, evaluacion y retroalimentacion, con base en
las necesidades y posibilidades corporativas y en la identificacién de necesidades de la comunidad,
Gestionar, planear y dirigir programas de vivienda en el municipio.

5. Unidades Documentales que tramita

Actas, Comunicaciones Oficiales, Conceptos, Contratos, Convenios, Informes, Licencias, Peticiones,
Quejas y Reclamos, Planes, Proyectos, Registros

6. ¢Realizan seleccion y descarte documental? Sl D NO

No aplica, porque apenas se estd implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso
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7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Los documentos se encuentran legajados en carpetas y en orden cronoldgico

8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?

Tres (3) metros lineales
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Actas de comité de Gestion de Riesgo, Actas de comité de Contrato de Obra

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacion y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos que estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccidn que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacién de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente
Cinta Magnética D Libro

1L



Microfilme D Documento Simple
Otro D

¢Cual?

496 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

497 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

st [ ] No

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Acta

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Las oficinas que asistan al comité

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DA Otra
¢Cual?

Cuando se realiza comité

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?
12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Ultimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de dep6sito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Certificados

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacién y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos que estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccidn que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacién de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro []

Microfilme D Documento Simple



Otro D

¢Cual?

498 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

499 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias Uno (1)

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

st [] No

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Certificado

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Ninguna
10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual Eb.4 Otra
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¢Cual?

Cuando es solicitado

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cudles?
12.4 Personas naturales D

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ 1 Historico [ ] Otros [ [cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depoésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?



284

Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 73° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Conceptos técnicos

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacion de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacién y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos que estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccién que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacién de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

1]

Cinta Magnética D Libro
Microfilme D Documento Simple
Otro D



¢Cual?

4,100 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,101 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

S| [] No

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Concepto

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Secretaria de Gobierno
10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual D)A Otra
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¢Cual?

Cuando es solicitado
11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cudles?
12.4 Personas naturales D

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [cuales?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depoésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
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Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicasy 10s
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paréagrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Contratos de Obras Publicas

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacién y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos gue estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccidn que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacién de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D



Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

4.102 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,103 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Reporte Secop

Invitacion Publica

Proyecto de Pliego

Observaciones al Proyecto de Pliego

Linea del Plan del Desarrollo
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Resolucién de Adjudicacion

Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos

Justificacion de la Contratacion

Contrato

Documentos del Asociado y/o Cooperante

Copia documentos de Identidad

Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercantil

Copia del RUT

Certificado Antecedentes Fiscales
Certificado Antecedentes Disciplinarios
Certificado Antecedentes Judiciales

Libreta Militar Persona Natural o Representante Legal Persona Juridica

Paz y Salvo aportes Seguridad Social y Parafiscales
Certificados Experiencia

Minuta del Convenio

RP

Designacién de Interventoria

Acta de Inicio

Factura o Cuenta de Cobro

Ordenes de Entrada y/o Evidencias de Ejecucion
Seguridad social Pagos

Otrosi

CDP Otrosi

RP Otrosi

Pélizas

Ampliacion de la pdliza

Acta de Liquidacion

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde
Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda
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10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DA Otra
¢Cual?

Cuando surge una necesidad la cual conlleve a hacer una contratacién

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ M iles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?

12.4 Personas naturales [ |
Las oficinas que tienen que ver con el contrato

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Convenios de Asociacion, Convenios de Cooperacién, Convenios Interadministrativos

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacién y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos que estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccién que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacién de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética D Libro []
Microfilme D Documento Simple D
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Otro D

¢Cual?

4,104 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,105 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:| NO

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Proyecto

Reporte Secop

Propuesta

CDP

Estudios Previos

Linea de Plan de Desarrollo:

RP



Convenio

Designacién de Interventoria
Garantias

Acto aprobatorio garantias exigidas
Acta de Inicio

Copia del documento de identidad
Copia del RUT

Certificado antecedentes fiscales
Certificado antecedentes disciplinarios
Certificado antecedentes judiciales
Libreta militar

Hoja de vida funcion publica
Declaracion de bienes y ventas
Afiliacién seguridad social

Informes de interventoria y /o supervisién con actividades y/o evidencias
Otros

Seguridad social en los pagos

Otrosi

CDP del Otrosi

RP del Otrosi

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde
Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual Eb.4 Otra

¢ Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No estad estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
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12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cuales?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cudles?

12.4 Personas naturales D

Las oficinas que tienen que ver con el contrato

12.5 ¢Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central D Historico Dtros DCuéIes?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ;Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita
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14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Informes de Gestién, Informes a Entes de Control

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacién y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos gue estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccidn que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacion de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente
Cinta Magnética D Libro

0]



Microfilme D Documento Simple
Otro D

¢Cual?

4.106 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,107 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Informe

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Despacho del Alcalde

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DA Otra
¢Cual?

Anual y cuando son solicitados

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?
12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depoésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Licencias Urbanisticas, Licencias de Construccion

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacién y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos gue estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccidn que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacion de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente
Cinta Magnética [] Libro []
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Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

4.108 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,109 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

si Lo

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Formulario Unico Nacional
Formato de revision e informacién

Resolucion de Licencia

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Ninguna
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10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual DA Otra

¢Cual?

Cuando un usuario hace la solicitud

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades ¢ Cudles?

12.4 Personas naturales [ |
Quienes tengan relacion con la licencia o algn interés en el tema

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central [ Histérico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?
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No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencién
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depdsito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.
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Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Peticiones Quejas y Reclamos

3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacién y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos que estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccidon que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacion de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro ]



Microfilme D Documento Simple
Otro D

¢Cual?

4.110 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,111 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

st [ ] No

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud o Queja

Visitas de seguimiento o verificacion

Respuesta

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
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10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual [b.4 Otra
¢Cual?

Cuando un ciudadano interpone una queja

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢ Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?
12.4 Personas naturales D

12.5 ;Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depo6sito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afos?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademéas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Plan de Desarrollo Municipal, Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado, Plan de Ordenamiento

Territorial

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacién y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos que estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccion que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacion de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.
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4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D
Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple D
Otro D

¢Cual?

4.112 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,113 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacidon contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

Sl |:| NO

¢En cual o cuales?

No aplica



8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Plan

Diagnostico

Informes de capacitacion a la comunidad

Informe UAF

Asistencia

Acta de concertacion

Registro de Poblacion DANE

Registro de Poblacion SISBEN

Certificacion IGAC.

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Secretaria de Gobierno

10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual [bA Otra
¢Cual?

Anual o cuando es necesario

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas ¢ Cudles?

Las que necesitan informacion sobre los planes

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?

314
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12.4 Personas naturales D

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacion

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [Cudles?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho
proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depdsito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del Ultimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un deposito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES
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Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de deposito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y deméas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioguia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Proyecto de Saneamiento Basico, Proyectos de Obras Publicas, Proyectos de Vivienda

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacion y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos que estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccidn que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacién de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente

Cinta Magnética D Libro []
Microfilme D Documento Simple D
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Otro D

¢Cual?

4,114 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,115 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)
Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

st [] No

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
Estudio de Necesidades

Solicitud de Beneficiarios

Proyecto

Analisis Técnico

Analisis Financiero

Anélisis de Impacto Socioecondémico

Concepto Personeria



Concepto Concejo Municipal

Concepto ente de control interno

Reserva presupuestal

Modificaciones

Anexos

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Despacho del Alcalde

Secretaria de Gobierno

10. ¢Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria D 10.2 Semanal D 10.3 Mensual [b.4 Otra
cCual?

Anual o cada vez que sea necesario

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?

No esta estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.

12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas D ¢Cudles?

12.3 Otras Entidades D ¢ Cudles?
12.4 Personas naturales D

12.5 ¢ Por qué la consultan?

Consultas de informacién
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13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?
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Central D Historico Dtros DCuéIes?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
Si

14.1 ;Con qué frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ; Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero que todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdsito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo

documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
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aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017
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Il UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

2. Nombre la unidad documental

Registros de Beneficiarios del SISBEN

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del despacho, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, Promover y
tramitar por delegacién de sus superiores asuntos de diferente indole, asi como preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas, Suministrar informacion y documentos que
sean solicitados con relacion a la gestion Municipal, Informar a sus superiores sobre las llamadas,
citas, reuniones y eventos que estos deban atender. Llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos, Informar a sus superiores, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados, Manejar los trabajos
de trascripcién de los documentos, registros, actas que se originen al interior de la dependencia,
Revisar alineamientos, documentacion correspondiente a la licencia de construccidn que se expide en
la Secretaria, Revisar y liquidar las tasas e impuestos de rotura de vias y ocupacién de espacio publico,
Elaborar mensualmente informe dirigido al Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial, sobre
labores desarrolladas, Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, Las demas que sean asignadas por el Alcalde municipal relacionadas con el ejercicio de sus

propias funciones.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel Expediente D



Cinta Magnética D Libro

Microfilme D Documento Simple
Otro D

¢Cual?

4.116 Ordenacion

Los documentos se encuentran legajados de manera cronoldgica

4,117 Estado de conservacion

Bueno

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la conservacion

La normativa que intervenga en la elaboracion y contenido del documento

6. Tramite Original uno (1)

Numero de Copias varian dependiendo de la gestion requerida

7. La informacion contenida en esta unidad se haya registrado o condensado en otra

st [] No

¢En cual o cuales?

No aplica

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

Registro
9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

10. ¢Con qué periodicidad se produce?

[] []
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10.1 Diaria 10.2 Semanal 10.3 Mensual 10.4 Otra
¢Cual?
Cuando existe algin caso en el cual se deba registrar informacién del EI Sistema de Seleccion de

Beneficiarios Para Programas Sociales-SISBEN

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo establece?
No est4 estipulado porque no se ha hecho la valoracion del archivo, lo que se hace es darle otra

ubicacion a los documentos cuando el archivador se llena o cuando hay cambio de administracion.
12. ¢ En el archivo de gestion la consultan?

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas bales?

Quienes requieran informacion

12.3 Otras Entidades D ¢Cuales?
12.4 Personas naturales D

12.5 ¢/ Por qué la consultan?

Consultas de informacién

13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestién a

otros archivos?

Central [ Histerico [ Jtros [ [cuales?
No aplica, porque apenas se esta implantando normas e instrumentos archivisticos que soporten dicho

proceso

13.1 ¢ Con qué periodicidad la realizan?

No se hacen trasferencias de manera normalizada y adecuada, puesto que no hay Tabla de Rentencion
Documental TRD, sin embargo se llevan al Almacén, depoésito que hace las veces de Archivo Central
(el cual esta en malas condiciones en general) cuando se llena el archivador o cuando cambia la

administracion.

14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando esta unidad documental?
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Si

14.1 ;Con que frecuencia?

Cuando un tramite lo amerita

14.2 ;Qué afios?

Normalmente lo del Gltimo semestre o afio

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite, y conservacion de esta
unidad documental?

El mayor problema que se tiene es la conservacion y especificamente el sitio donde se encuentran los
documentos, ya que mas que un depoésito de Archivo, es el Almacén; sitio con condiciones

estructurales sumamente perjudiciales, tanto para el recurso humano como para el acervo documental.

16. OBSERVACIONES

Se recomienda primero gue todo, la adecuacion de un espacio con las debidas condiciones de depdésito
como lo describe el Acuerdo 008 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paréagrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000 para albergar el acervo
documental; ademas cuando las Tablas de Retencion Documental-TRD se encuentren aprobadas,
aplicarlas de manera puntual y adecuada con el fin de tener control e implementar organizacion en los

diferentes ciclos de vida de los documentos.

Funcionarios entrevistados

Nombre y Cargo: Olmes Andrés Giraldo Valencia (Secretario de Planeacién y Desarrollo Territorial)

Funcionario Responsable del Archivo: Hilda Patricia Castafieda Londofio

Ciudad y Fecha: Hispania Antioquia, 30 de septiembre de 2017

Las firmas de la asistencia a las Encuestas de las Unidades Documentales se encuentran en el

Anexo 7
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6.2.3. Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada.

Una vez recogida y analizada la informacion se procedio a realizar la conformacion de
series y subseries con sus respectivos tipos documentales (Ver anexo 3 Cuadro de
Clasificacion Documental), se continu6 de igual manera con la valoracion documental de
acuerdo a los criterios que brinda la normatividad vigente, las politicas de la Alcaldia y las
técnicas Archivisticas adecuadas realizando asi el diligenciamiento del formato de Tabla de
Retencion Documental, estandarizado para la Alcaldia Municipal de Hispania (Ver anexo 4

Tabla de Retencion Documental).

6.2.4. Presentacion de la Tabla de Retencién Documental ante el Comité Interno de Archivo

Finalizada cada una de las Tablas de Retencion Documental se elabora un instructivo de

interpretacion de las mismas como soporte para su comprension y respectiva aplicacion.

Posterior a este proceso se hace la presentacion de las Tablas de Retencién Documental de
la Alcaldia con las series y subseries documentales ante el Comité de interno de Archivo, con
el proposito de obtener su aval y aprobacion o ajustes si asi lo requiere de acuerdo al

cronograma propuesto.

Finalmente, se realiza una induccion y capacitacién a los funcionarios de la Alcaldia en el
entendimiento, aplicacion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documentales, con el
objeto de que este aporte sea valioso para la misma y no solo quede reflejado en un
documento para dar cumplimiento a una normatividad, sino que se convierta en el inicio de
una carta de navegacion hacia mejorar todos los procesos relacionado con la Gestién de los
Documentos en la Alcaldia de Municipio de Hispania Antioquia.
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6.2.5 Descripcion del proyecto

= =n =n =

Inicio del proyecto con
firma de Autorizacion de

la Alcaldia
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6.2 Plan de Trabajo y Cronograma

Como se menciona anteriormente, la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental
de la Alcaldia Municipal de Hispania, se basé en lo enunciado en el mini manual de Tablas de
Retencion y transferencias documentales del Archivo General de la Nacion, donde tiene como
objetivo: Servir de apoyo a los funcionarios de archivos de la administracion, para normalizar
los procesos archivisticos relacionados con la gestion documental y como objetivos
especificos los siguientes:

e Desarrollar los principios enunciados en el Reglamento General de Archivos y dar
cumplimiento a la Ley 594 de 2000, en torno a Tablas de Retencion y Transferencias
Documentales.

e Precisar conceptos relacionados con los procesos de identificacion, valoracion,
seleccién y eliminacion documentales, entre otros.

e Promover la elaboracion y aplicacion de Tablas de Retencién en cada entidad.

e Elaborar las Tablas de Retencion Documental de las Entidades de la Administracion de
los Municipios.

e Racionalizar y Regular los procesos de Transferencias Primarias y Secundarias.

e Facilitar las labores de organizacion fisica de la documentacion historica.

Las Tablas de Retencion Documental son un listado de series, con sus correspondientes

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos. (Acuerdo no. 039 de octubre 31 de 2002, Archivo General de la

Nacion, http://www.archivogeneral.gov.co/politica/repositorio-normatividad)

El plan de trabajo para abordar el proyecto de elaboracion incluira las siguientes etapas:

e Investigacion preliminar sobre la Institucion: Se realiza una compilacion de toda la
informacion institucional es decir, las disposiciones legales como actos
Administrativos y otras normas relativas a la creacion y cambios estructurales de la
Alcaldia. Otra informacion a compilar es la estructura interna vigente que tiene la
Entidad los manuales de funciones, de Procedimientos y finalmente la estructura

organizacional de la Alcaldia registrada en el Organigrama.
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ORGANIGRAMA ADMINISTRACION MUNICIPAI
- HISPANIA-ANTIOQUIA
ALCALDIA

HISPANIA - ANTIOQUIA
NIT 890 984 986- 8

PERSONERIA ALCALDIA
CONCEJO
MUNICIPAL MUNICIPAL el
JEFE DE PROFESIONAL DIRECCION ALMACENISTA
CONTROL UNIVERSITARIO LOGALDE RUNICIEST
INTERNO LA
SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE
EDUCACION, GOBIERNO HACIENDA Y PLANEACION Y
¥ SERVICIOS DESARROLLO DESARROLLO
ADMINISTRATIVOS ECONOMICO TERRITORIAL
7 AUXILIAR AUXILIAR
COMISARIA DE FAMILIA | DN A i s
(HACIENDA)
INSPECCION DE POLICIA | AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO (SISBEN)
= : (CONTABLE Y
AGENTE DE TRANSITO | PRESUPUESTAL)

Hispania de Todos

ovia. Tel. 843 28 62 - 843 28 87. E-mail: contactenos@hispama-antioquia gov.co

Figura 2: Organigrama de la Alcaldia del Municipio de Hispania

Tomado de la pagina oficial del Municipio de Hispania http://www.hispaniaantioquia.gov.co/dependencias.shtml

Recuperado en agosto 2017

Para la investigacion, es necesario contar con:

v" Acceso a los archivos fisicos y electrénicos para el levantamiento adecuado de la
informacion.

v Organigrama por areas o dependencias, manuales de funciones, manuales de procesos
y procedimientos, es importante tener en cuenta que éstos deben encontrarse
debidamente actualizados.

v’ Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de procedimientos.

v Resoluciones y/o acto administrativo de creacion de grupos y asignacién de funciones.

e Entrevista con los productores y responsables de los documentos: Con estas reuniones

se pretende conocer la documentacién que genera o recibe cada dependencia para


http://www.hispaniaantioquia.gov.co/dependencias.shtml
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identificar las agrupaciones o series, subseries de documentos y sus respectivos tipos
documentales. Estas reuniones estaran incluidas en el cronograma a ejecutar.
Es importante determinar con esta actividad, lo siguiente:
v" Las funciones y normas del Municipio.
v Forma de organizacién de los archivos.
v Produccion y tramite de la documentacion (Soportes, formatos y eliminacion de

documentos).

e Analisis de la Informacion Recolectada: Al realizar el proceso anterior se clasificara la
documentacién y se conformaran las series, subseries y sus tipos documentales, con su
respectiva codificacion. Ademas, se realizara la valoracion documental de toda
documentacién y se le aplicaran los valores primarios (administrativo, contable, fiscal
y técnico) y los valores secundarios (histéricos, culturales y cientificos), que estos
posean.

Una vez ubicadas todas las dependencias validadas las series y subseries documentales se

procedera con su codificacion, respetando el orden jerarquico que aparece dentro del

organigrama de la Alcaldia Municipal de Hispania Antioquia.

e Elaboracion y presentacion de las TRD: Las Tablas se elaboraran teniendo como base
la Circular Externa 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion.
Las Tablas de Retencién Documental definitivas se entregaran a la entidad en la
medida en que se reciban las Tablas preliminares validadas, una vez terminadas seran

entregadas al Comité de Archivo de la Alcaldia para su aprobacion.
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Metodologia utilizada para la elaboracion de las tablas de retencion documental para la

Alcaldia del Municipio de Hispania.

METODOLOGIA UTILIZADA PARA LA ELABORACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO DE HISPANIA

FASE ACTIVIDADES
1. Investigacion preliminar A. Compilacion de la informacién
sobre la institucion y fuentes institucional.
documentales. B. Actos administrativos y disposiciones
normativas que reflejen la creacion y
cambios estructurales de la entidad.
C. Manuales de funciones.
D. Organigrama actualizado
2. Entrevista con los A. Aplicacion de la encuesta Estudio de
responsables de las oficinas Unidad documental.
productoras de documentos B. Identificacion de unidades documentales.

en la entidad. C. Valoracion primaria de la documentacion.
3. Andlisis e interpretacion de la A. Identificacion y conformacion de series que
informacion recolectada. generan las diferentes secretarias.
B. Valoracion documental.
C. Diligenciamiento del formato de la tabla de
retencion documental.
4. Codificacion de A. Decodificacién segun directrices, con base
Dependencias, Series y Subseries en el Organigrama de dependencias, Series
y elaboracion de Instructivo de y Subseries de la TRD de la Alcaldia
Interpretacion de la TRD Municipal.
B. Elaboracion del Instructivo que permita a




332

los funcionarios y productores entender y
aplicar en el momento indicado la Tabla de

Retencién Documental

5. Aprobacion y exposicion de la A. Para el cierre del trabajo de grado se llevara
TRD ante el Comité Interno de | a cabo una exposicion del proceso realizado, se
Archivo explicara el instructivo y después de expuesta la
TRD se debera aprobar por el comité dejando

como evidencia un acta.




Tabla 2

Cronograma utilizado para la elaboracion de las tablas de retencion documental para la Alcaldia del Municipio de Hispania.
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CRONOGRAMA DE TRABAJO

CODIGO:

VERSION:

FECHA VIGENCIA:

PROYECTO:

Elaboracién de la Tabla de Retencién Documental Alcaldia
Municipal Hispania

CIUDAD: Hispania

FECHA:

04/09/2017

ELABORADO POR:

CAROLINA HERRERA ARISTIZABAL

CARGO:

MES

ACTIVIDAD 112{3|4]|5]|6{7(8

10

11

12113]14{15[16|17

18

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

SEPTIEMBRE

Verificacion programacion de Entrevistas

Reunién de Inicio (Apertura del Proyecto)

Presentacién Metodologia de trabajo para la
implementacion del Proyecto

X [ X[X]©

Sensibilizaciones con los Jefes de
Dependencias

Investigacion preliminar sobre la empresa y
sus fuentes documentales (Historia,
Plataforma Estratégica y Centros de
Costos)

Entrevista a Funcionarios registro formato
encuesta Unidad Documental

OCTUBRE

Andlisis e interpretacion de la informacion
recolectada de las Encuestas

Manual de Elaboracion, Interpretacion e
Implementacion de las TRD

Entrega y Presentacion primera version de
las TRD a Comité Interno de Archivo para
revision

Ajustes TRD segln observaciones y/o
sugerencias recibidas por las
Dependencias

Entrega y aprobacion TRD al Comité de
Archivo

Induccién y capacitacion a los funcionarios,
sobre interpretacién y aplicacion de la TRD

Cierre Proyecto
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7. Resultados

Creacion del Comité Interno de Archivo por parte de los delegados de la Alcaldia
Municipal de Hispania Antioguia por medio del Decreto No. 152

Encuestas documentales con la informacion de las series, subseries y tipologias
producidas por las dependencias realmente establecidas en la Alcaldia

Un (1) Cuadro de Clasificacion Documental- CCD

Nueve (9) Tablas de Retencion Documental-TRD, una (1) por cada area existente en la
Alcaldia Municipal

Un (1) instructivo que permitira a los funcionarios, la interpretacion de la Tabla de
Retencion Documental-TRD

Una (1) Acta generada por el Comité Interno de Archivo que sustenta la aprobacion de

la Tabla de Retencién Documental-TRD
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8. Conclusiones

La Alcaldia Municipal de Hispania Antioquia ejecutara un plan de aplicacion de la
Tabla de Retencion Documental-TRD

Se revisara el tema presupuestal, con el fin de ampliar los rubros para llevar a cabo
proyectos encaminados a la optimizacion de los procesos documentales en la Alcaldia
Municipal

A raiz de la reunion llevada a cabo por el Comité Interno de Archivo, la administracién
planeara reuniones de seguimiento y control, frente a la aplicacion de la norma legal
vigente en materia de Archivo

Con la aprobacion de la Tabla de Retencion Documental-TRD se dard inicio, a un plan
archivistico que contempla diagnosticos frente a las practicas y fondo documental que
poseen, éstos, encaminados a una organizacién documental adecuada

Gracias a las entrevistas, conversaciones y comité realizados en la Alcaldia, se avanz6
en la parte de la sensibilizacién de los funcionarios, puesto que se creé mayor
conciencia de la importancia de la Tabla de Retencion Documental-TRD y de las

buenas practicas con los documentos
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9. Recomendaciones

Se recomienda que la administracion municipal inicie con un proyecto encaminado a la
organizacion del fondo acumulado que poseen

Se recomienda que la Alcaldia Municipal de Hispania, actualice la Tabla de Retencion
Documental-TRD en el momento que se presente algun tipo de reestructuracion
administrativa

Se recomienda que el depdsito donde se almacena la mayor parte del acervo municipal
de la Alcaldia, sea trasladado a un sitio que cumpla con los pardmetros minimos
establecidos en la normatividad

La Recomendacion para el Comité de Trabajos de grado, respecta al tiempo de
asignacion de asesor de grado y los requisitos de inicio, puesto que en esta oportunidad
se comenzd semestre el 01 de agosto de 2017 y hasta la Gltima semana de dicho mes

se pudo ingresar especificamente a la pestafia designada para mi trabajo de grado
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B vy,

Fotografias del Comité Interno de Archivo, tomadas por la Sr. Leidy Mariana Cortés Primera Dama el 26 de
octubre de 2017



