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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

Con la realizacion de actividades que se ejecutaban en el area de funcion publica de la
alcaldia de Facatativa y con la respectiva observacion de documentos que se disponen en
cuanto al programa de gestion documental (PGD) se dispone de la introduccion de la
planeacion estratégica de la funcion archivistica en la entidad, en mi labor como pasante
dispongo el apoyo inicialmente en el analisis de documentos de gestion documental en
cuanto lo conforma una variedad de factores para su proceso y cumplimiento en la que se
establecen una serie de requisitos y procedimientos de los cuales entran a ejecutar el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) establecidas por el archivo general de la nacién este con
el fin del cumplimiento en tratamiento de documentos asi facilitando su organizacion
conservacion y acceso a informacion publica para determinado momento, me dispongo a
llevar a cabo la actualizacion el Formato Unico de Inventario Documental de los expedientes
de Historias Laborales de acuerdo las pautas determinadas en la que se revisa el
documento y se sube al archivo digital su caracterizacién de los funcionarios activos e
inactivos, cumpliendo un orden cronolégico, hoja de control, verificacion de rétulos y orden
de foliacion también dentro del procesos se lleva a cabo una serie de consolidados y
avances que se reportan trimestralmente.

Abstract.

With the activities carried out in the public function area of the Facatativa mayor's office and
with the respective observation of documents that are available regarding the document
management program (PGD), the introduction of the strategic planning of the Archival
function in the entity, in my work as an intern | have available support in the analysis of
document management documents as it is made up of a variety of factors for their process
and compliance in which a series of requirements and procedures are met, of which enter to
execute the institutional plan of archives (PINAR) established by the general of the east
nation in order to comply with the treatment of documents thus facilitating its organization,
conservation and access to public information for a certain moment, | am about to carry out
the update of the Unique Documentary Inventory Format of the Work History files according
to the guidelines determined in which the document is reviewed and its characterization of
the active and inactive officials is uploaded to the digital file, complying with a chronological
order, control sheet, verification of labels and order of foliation also within the process a
series of consolidated and advances that are reported quarterly.

‘ AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.
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En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de

la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos

y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO

1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o X
medio fisico, electrénico y digital.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propdésito de
gque en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.
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Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca|
esta en la obligacién de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI___NO _X__.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, Io
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la|
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.
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c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia 'y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices VY|
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propdsitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacién Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

080

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

[@ole]

Nota:
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Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)

1. APOYO EN EL PROGRAMA DE Texto
GESTION DOCUMENTAL EN
SECRETARIA GENERAL DEL
MUNICIPIO DE FACATATIVA
CUNDINAMARCA. pdf

2.

3.

4.

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

FIRMA
(autografa)

Lozano Lozano Juan Camilo —k
C e

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

21.1-51-20.
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1. TITULO

APOYO AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA SECRETARIA
GENERAL DEL MUNICIPIO DE FACATATIVA CUNDINAMARCA.



RESUMEN

Con la realizacién de actividades que se ejecutaban en el area de funcion publica
de la alcaldia de Facatativa y con la respectiva observacién de documentos que se
disponen en cuanto al programa de gestion documental (PGD) se dispone de la
introduccion de la planeacion estratégica de la funcion archivistica en la entidad, en
mi labor como pasante dispongo el apoyo inicialmente en el analisis de documentos
de gestion documental en cuanto lo conforma una variedad de factores para su
proceso y cumplimiento en la que se establecen una serie de requisitos y
procedimientos de los cuales entran a ejecutar el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) establecidas por el archivo general de la nacion este con el fin del
cumplimiento en tratamiento de documentos asi facilitando su organizacion
conservacion y acceso a informacion publica para determinado momento, me
dispongo a llevar a cabo la actualizacion el Formato Unico de Inventario Documental
de los expedientes de Historias Laborales de acuerdo las pautas determinadas en
la que se revisa el documento y se sube al archivo digital su caracterizacion de los
funcionarios activos e inactivos, cumpliendo un orden cronoldgico, hoja de control,
verificacion de rotulos y orden de foliacion también dentro del procesos se lleva a
cabo una serie de consolidados y avances que se reportan trimestralmente.

El desarrollo de las actividades se establecieron dentro la séptima semana de las
pasantias después de la capacitacion establecida por el AGN quien se dispuso para
su cumplimiento de actividades conforme a esto con la compafiia de la directora de
la funcién publica y encargado del Archivo central en disposicion de ejecucion de
los procesos como asesores dentro del transcurso de la pasantia dando soluciény
respuesta al plan de mejoramiento ya que se crean por consiguiente una serie de
resultados y actividades de planeacién, revision y mejoramiento continuo para
desarrollar, después de una visita de control efectuada por el AGN en su funcién de
derecho determina de las acciones y correctivos necesarios para su cumplimiento
en el plazo estipulado.

Palabras Clave: Funcién archivistica, Plan de mejoramiento archivistico,
Investigacion, Diagnostico, gestion documental, herramientas archivisticas.



INTRODUCCION

El siguiente documento tiene como principio poder mostrar el desarrollo de un
proceso de aprendizaje y practica laboral, la pasantia como opcion de grado es una
de las actividades que tiene como fin aplicar en alguno de los capos laborales de
una empresa, el conocimiento adquirido durante la carrera profesional, se ponen
aprueba habilidades, destrezas, cualidades de la persona que lo caracterizan y que
lo llevan a cumplir con un objetivo, esto tiene un doble propdsito y es poder adquirir
experiencia estando dispuesto y abierto a adquirir competencias netamente
profesionales dentro del campo laboral.

Como mencionaba el presente informe se desenvuelve entorno a un objetivo
colectivo académica y empresarialmente, tanto los objetivos, metodologias,
procesos, actividades que se desarrollaron en el trascurso de las pasantias que tuvo
una durabilidad de 4 meses (640 horas) las cueles se toman como apoyo dentro de
la entidad de la Alcaldia de Facatativa.

Para el cumplimiento del mismo se toma como referencia indiciariamente la
recoleccion analisis y observacion de los temas y actividades a trabajar con el fin de
tener claro el contexto y situacion laboral, enseguida podran evidenciar tablas ,
imagenes, graficos que pueden demostrar lo pre descrito, también se llevan a cabo
actividades de apoyo dentro de la funcidon archivistica, con actividades
administrativas como planeacion, gestion y control de procesos y procedimientos a
realizar, también se tiene como referencia formatos y sistemas de manejo para el
cumplimiento del mismo. Se podra observar herramientas utilizadas para el
cumplimiento de propuestas implementadas en el transcurso del mismo y que
ayudaron para el cumplimiento del mismo.

En el desarrollo de las pasantias se cumple con los objetivos propuestos,
exponiendo en el documento las actividades que se ejecutaron estas con el
acompafiamiento de la directora de la funcion publica como encargada y
responsable de que cumpliera con mis laborales y el encargado del area de gestion
de archivo donde se desenvolvieron las acciones enfocadas al cumplimento
especialmente del plan de mejoramiento archivistico (PMA) expuesto por el Archivo
General de la Nacion, con el fin de cerrar algunos hallazgos presentados por la
misma entidad y se debia llevar a cabo consolidados y evidencias de que si se
estuviera cumpliendo con tal protocolo.



2. JUSTIFICACION

El documento propuesto busca a través de la practica profesional cumplir con el
objetivo de apoyar en la secretaria general de Facatativa en area de funcion publica
con actividades que la integran como la funcién archivistica esta con el fin de poner
y exponer habilidades, conceptos dentro de la entidad, en esta etapa se pone a
prueba el control de inventarios, recoleccién organizacion e implementacion de
informacion en base de datos que se encuentran en el archivo central. El manejo
del programa de gestion documental es uno de los objetivos a cumplir y los
hallazgos encontrados son prueba de complementar los conocimientos adquiridos
dentro del campus académico ya que se disponen de herramientas y conceptos que
se aplican para obtener resultados eficaces.

El area de gestidon de archivo cuenta con hallazgos encontrados por el AGN ya sea
por su funcionamiento de almacenamiento y control, entidades reguladoras como la
(ley 594 afio 2000), como fuentes de cumplimiento para su conservacion,
administracion y manipulacion de los documentos que alli se encuentran, para esto
se lleva a cabalidad los lineamientos y procedimientos que la entidad cuenta para
su funcionamiento, que cada una de las areas y dependencias cumplen. Todo esto
se hizo de acuerdo a estos lineamientos y a través de las herramientas archivisticas
en las que se encuentran las Tablas de valoraciéon documental y las Tablas de
retencién documental, estas se utilizan para todo lo anteriormente utilizado también
para cumplir con el levantamiento de informacion y actualizacion de la base de datos
de historias laborales, que hacen parte de los avances de la funcion archivistica.

El desarrollo de las pasantias, es de gran importancia como estudiante ya que en el
transcurso y proceso de las practicas se fortalecen habilidades y se cumplen con
los objetivos previstos, también ha sido de gran importancia para la adquisicion de
experiencia y apoyo en la carrera profesional. EI campo laboral hace parte del
proceso de vital y colectivo ain mas cuando se crea un crecimiento educativo y
personal.



3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar al programa gestion de documental en el area de funcion publica de la
secretaria general del municipio de FacatativA Cundinamarca para el afio 2021.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar procesos y procedimientos en el Programa de Gestion Documental
evaluando y dando seguimiento al plan de mejoramiento archivistico.

Gestionar por medio de la revision, andlisis, y coordinacion en la ejecucion del plan
institucional de archivos en el desarrollo de actividades que conlleven a alcanzar
sus metas de cumplimiento.

Establecer una propuesta metodologica que promuevan el cumplimiento del Plan
de Mejoramiento Archivistico-PMA exigidas por el Archivo General de la Nacion
(AGN) en direccionamiento a estandares de calidad en la funcion archivistica.



4. MARCO REFERENCIAL

4.1. MARCO TEORICO

4.1.1. Gestién documental: Se define como una de las herramientas para el
desarrollo de procesos y manejo de informacién. “Conjunto de actividades que
permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con creacion, recepcion,
organizaciéon, almacenamiento, preservacion, acceso y difusién de documentos”
(Gallo, 2011 p.10) Es en especifico que la aplicacion de este mecanismo lleva a la
empresa a mejorar y optimizar su proceso y manejo de informacion de valor en la
optimizaria tiempo y recursos en personal, la importancia que esto representa es
considerable generando una diferencia en el manejo de datos de gran importancia.
“En si, la gestibn documental por medio de la aplicacion de metodologias
especializadas, mejoran los procesos de administracion de los documentos y la
informacién, manteniendo de manera éptima y objetiva su orden y jerarquizacion,
todo a fin de mejorar los procesos, programas y sistemas” (ATS Gestion, 2018)

4.1.2. Gestion en sistema de atencion al cliente: Se define como la gestion en
recepcion y coordinacion de los requerimientos de las personas que se involucran
dentro del desarrollo de actividades dentro del area que se registra para el progreso
del area llevandolo a cabo con unas herramientas tecnoldgicas en las que se llevan
informes y control de solicitudes para cada departamento de trabajo.

4.2. MARCO CONCEPTUAL

A continuacion, se ofrece la definicion de una serie de conceptos a trabajar en el
desarrollo y ejecucion que permitiran ubicar el vocabulario mas utilizado dentro de
la gestion documental y que para el caso particular, es pertinente aclarar:

Sistema: Conjunto ordenado de reglas y procedimientos que se utilizan para regular
el funcionamiento de un grupo de personas que estan en la obligacion dar
cumplimiento a las operaciones que se realicen dentro de la organizacion

Herramientas: Son operaciones que ayudan a los gerentes y directores de la
organizacion a tomar decisiones importantes en su trabajo diario ante determinadas
dificultades, también nos ayuda a orientar, planificar y gestionar proyectos e
inversiones necesarias para la empresa.

Archivos: Es una serie de documentos registrados de forma ordenada basados en



la historia administrativa, legal, contable de la empresa
Proceso: un conjunto de actividades interrelacionadas o interactivas que
transforman los elementos de entrada en resultados.

Gestion: Es coordinar y controlar aquellas actividades que nos permiten preservar
la informacién en una serie de documentos especializados para cada subtema.
Coordinacion: disponer de los recursos necesarios para supervisar las actividades
administrativas de una empresa.

Recepcidén: Conjunto de operaciones de verificacion y control que debe realizar una
organizacion para aceptar documentos enviados por personas fisicas o juridicas.

Procedimiento: son aquellas acciones que se dirigen de la misma forma para lograr
siempre el mismo resultado con los mismos recursos y en las mismas
circunstancias.

Capacitacidon: son procesos que realiza la empresa con sus trabajadores para la
apropiacion de nuevos conocimientos y de habilidades por parte del trabajador con
la finalidad de lograr los objetivos y las metas de la compaifiia.

Conservacidén de documentos: son medidas correctivas o preventivas adoptadas
por las empresas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo sin cambiar su contenido.

Organizacion de archivos: conjunto de acciones destinadas a clasificar, ordenar y
describir archivos institucionales que forman parte esencial del proceso de archivo.

4.3. MARCO INSTITUCIONAL

4.3.1 Resefia historica: El municipio de Facatativa esta en el occidente de
Cundinamarca, con una cercania y acceso de 2 horas, 40Km a la ciudad principal
Bogota D.C Capital de Colombia. En este municipio se destaca por tener una cultura
descendiente muisca, es considerada una ciudad precolombina, en la que su etapa
historica tiene unos acontecimientos de dominio cultural sobre pueblos indigenas y
tiene como principal recordatorio cultural e histérico el parque arqueolégico las
piedras del tunjo esto se considera como patrimonio cultural en el que es
reconocido y llevado a su conservaciéon para futuras generaciones, actualmente es
visitado y conservado para visitantes en que pueden evidenciar muchos de sus
arquetipos en cuanto a simbolos, piedras, ubicacion tiempo espacio cultural, todo
esto con el fin de recordar la historia de esta cultura.

4.3.2 Localizacién: ElI municipio de Facatativa es un departamento de
Cundinamarca en el que se compone por parte del centro occidental de la sabana



de Bogota teniendo acceso, situado en la cordillera oriental con una altitud de 2600
metros sobre el nivel del mar, conformandolo con un clima templado caracterizado
principalmente por produccion y comercializacion de productos agricolas como la
papa, la mazorca, la arveja , zanahoria, lechuga entre otras también se destacan
frutas tropicales como el tomate, la mora , el durazno, la fresa y no por consiguiente
la comercializacién de productos agropecuarios como lo es la ganaderia para su
explotacién de carne bovina, leche y sus derivados, también se destaca la crianza
de cerdos y pollo para su consumo. No menos importante es un municipio en el que
su participacion esta de empleo son de empresas de floricultura en la que su trabajo
consta de produccién y comercializacion de flores como las rosas, lirios, girasoles,
tulipanes el clavel entre otras. Su composicion terrenal es caracterizada con una
versatilidad para su explotacion generando la produccion como elemento fértil para
su cosecha.

4.3.3. Significados de Facatativa: El municipio de Facatativa es de origen o
naturaleza indigena conservado por sus civilizaciones para la prolongacion de su
cultura y recordacion, dentro de su definicion Facatativa nativa en su lengua chibcha
“Cercado fuerte al fin de la llanura”. Y que en su himno se describe para conservar
su significado historico y cultural.

4.3.4. Alcaldia de Facatativa: La alcaldia de Facatativa tiene como propdésito
“‘Administrar los asuntos publicos municipales, de acuerdo con lo dispuesto en la
Constitucion Politica y la Ley.” (Decreto No.401, 2015)

Mision:

Liderar la administracion municipal de manera gerencial e incluyente, adoptando e
implementando politicas publicas que aseguren la democracia participativa y
generen condiciones adecuadas para el desarrollo integral de la poblacién
Facatativa. (Alcaldia de Facatativa, 2021a.)

Visién:

Para el afio 2030 se consolidara una Facatativa, correcta, segura, ordenada,
armoniosa, incluyente, residente y sostenible; espacio de ciudadania activa, con
desarrollo econdmico y social. Facatativd modelo de territorio justo y equitativo. Que
potencia su ruralidad y fortalece identidad. (Alcaldia de Facatativa, 2021a.)

La Alcaldia municipal en conformidad con la Constitucion (Articulo 311) y la ley se
dispone a cumplir cada una de las siguientes funciones y objetivos. A continuacién,
se adoptan las funciones y objetivos establecidos para su cumplimiento: Asegurar



en la competencia del Municipio, el cumplimiento de la Constitucion, las Leyes, las
normas Departamentales y lo establecido por los municipios. Adoptar las medidas
administrativas necesarias para el cumplimiento de estas en el municipio, de
conformidad con la Ley, los Decretos, normas departamentales y Acuerdos
Municipales.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los recursos a su cargo con
el propdésito de dar cumplimiento a los objetivos trazados en el Plan Municipal de
Desarrollo, junto con la colaboracion de sus funcionarios correspondientes para la
debida prestacion y garantizar el logro de sus objetivos dentro el Plan de
Ordenamiento Territorial y demas planes y programas que establezca la
Constitucion, la Ley, las Ordenanzas Departamentales y los Acuerdos Municipales.
Disefiar y formular sistemas de comunicacion para el manejo y conservacion de los
recursos propios optimizando la debida utilizacion de estos.

Para el cumplimiento de sus objetivos se dispone: Analizar, asesorar y recomendar
las acciones que deban adoptarse para el logro de los mismos ademas que son
propuestos por la entidad para el desarrollo de las metas trazadas en el Plan de
Desarrollo Municipal.

También para ellos se dispone a asesorar, asistir, aconsejar a los directivos y
funcionarios de dependencia en lo relacionado con las competencias de su cargo y
de acuerdo con sus conocimientos para garantizar el debido manejo de sus
funciones en unidad de criterio; Disefiar y desarrollar sistemas de informacion,
clasificacion, manejo y conservacion de recursos propios del area con miras a
optimizar la utilizacion de los mismos.

Supervisar y evaluar, junto con los funcionarios correspondientes, todo lo
relacionado con la ejecucion de los asuntos asignados y servicios que presta la
dependencia para garantizar el logro de sus objetivos.

Absolver consultas sobre la materia de su competencia de acuerdo con las
disposiciones vigentes a fin de que las actuaciones administrativas se cifian a los
principios de legalidad, transparencia, celeridad, eficiencia y eficacia; Las demas
gue le asigne el ordenamiento positivo vigente y el Alcalde Municipal. (Alcaldia
Municipal de Facatativa en Cundinamarca, 2021)



La Alcaldia de Facatativa presenta su estructura mediante el organigrama (Figura
1: Organigrama Alcaldia Municipal de Facatativd) El siguiente organigrama
representa cada una de las oficinas y dependencias que hace parte de la
organizacion y en el mismo esquema se define la jerarquia y las direcciones que
hacen parte de las distintas secretarias.

Figural. Figura 2: Organigrama Alcaldia Municipal de Facatativa
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Fuente: http://www.facatativa-cundinamarca.gov.co/alcaldia/organigrama

Secretaria general

Asesorar integralmente al Despacho del Alcalde en el disefio, adopcion y
seguimiento de politicas, planes, programas Yy proyectos orientados al
fortalecimiento continuo y modernizacion institucional de la Administraciéon Central
del municipio

La Administracion Municipal de Facatativa con el liderazgo del Alcalde de
Facatativa a través de la Secretaria General y de Asuntos Administrativos, logré una
importante gestién con el Ministerio de Educacién Nacional lo que le permite a la
ciudadania, la puesta funcionamiento del Nuevo Sistema de Atencién al Ciudadano
“SAC”, sin que ésta moderna herramienta le cueste un solo peso al tesoro publico.
(Alcaldia de Facatativa, Secretaria General, 2021b)


http://www.facatativa-cundinamarca.gov.co/alcaldia/organigrama

Dentro de la Area de funcion publica esta organizada y compuesta de la siguiente
manera:

Tabla 1: Funcionarios

CARGO NOMBRE DEL FUNCIONARIO(A).
Alcalde de Facatativa Guillermo Aldana Dimas.

Directora de secretaria de | Aura Estela Fernandez Galvis.
general

Administracion de funcién | Adriana Franco Gomez.

Publica

Fuente: Creacion Propia

4.3.5. Area de funcion Publica: En esta area tiene como propdsito llevar a cabo
los procesos de programas en los que las actividades que se desarrollen seran
dirigidas, coordinadas en la que se encuentra el municipio de Facatativa en lo que
conlleva la administraciéon, obtencion y distribucion de bienes de acuerdo con lo
dispuesto que rigen en cuento a requerimientos.

Dentro de sus funciones como formular y promover las politicas e instrumentos de
empleo en control interno, organizaciéon administrativa, racionalizacion de tramites
ya son muy elementales para el desarrollo en el que se encuentra el municipio
llevando un control de lo que se quiere implementar esto con una orden especial
para su ejecucion en entidades publicas nacionales en ella se encuentran estudios
técnicos, control de actividades de archivo correspondencia, programas de gestion
documental, gestion en logistica, atencién al ciudadano en cuanto a quejas
reclamos , politicas y acciones de normas , formalizacion de instructivos, técnicas
gue se rigen por actividades, inventarios entre otras.

Dentro de las actividades en las que se desarrolla y destaca la funcion publica es la
gestion de archivos permitiendo a los usuarios dirigir procesos con los documentos
registrados creados con criterios de poder crear ordenar nombrar y determinar la
ubicacion de un documento con accesibilidad a la informacién contenida en
formatos digitales para su ubicacion y observacion.

Entiéndase como archivo de gestion al proceso de guardar y salvaguardar
documentos de una manera ordenada o bajo ciertos criterios para el mantenimiento
organizacional con el fin de su ubicacion, busqueda y consulta.

En el ejercicio de la funcion de mejorar la calidad de vida de los habitantes de
Facatativa, transformando positivamente sus condiciones actuales, mediante la
puesta en marcha de alternativas de solucién y de acuerdo a las potencialidades de



la persona y del territorio, la competitividad local y los factores diferencialesl, la
Alcaldia de Facatativa, genera documentacion y expedientes de valores juridicos,
legales, administrativos, fiscales y contables; cuya administracién documental debe
regirse de acuerdo a lo establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)

44. MARCO LEGAL

4.4.1 Manual de funciones: En el manual de funciones en cuanto a lo que rige la
administracién de funcién publica se rige por la normatividad vigente de la
constitucion politica de Colombia en el articulo 74 en la que se describe como un
derecho para que los ciudadanos puedan acceder a documentos publicos para
poder llevar control de ellos y la norma en la que se establecen criterios de manejo,
conservacion, archivo.

En cuento a leyes estan principalmente las que se rigen por la funcién del archivo
general de la nacion regida por la ley 80 de 1989 en que se promueve el
funcionamiento del orden para la eficacia de la gestion en cuanto a conservar los
documentos y garantizar la prolongacion de la informaciéon llevandose para su
disposicion en cuanto a alguna circunstancia que asi lo requiera ya sean servidores
internos o externos principalmente para conservar su cultura o historia.

Dentro la funcién publica se lleva a cobo y se rige también por la ley 594 de 2000
que tiene como proposito la disposicion de los documentos en cuento a registros,
organizacion, conservacion, recuperacion, garantizando en particular su garantia
para fines esenciales y facilitar busqueda y requerimiento cuando esta se solicite.

Decreto 1080 de 2015. Se expide el decreto Unico Reglamentario del sector de
cultura en los articulos 2.8.2.5.10, en potestad de instrumentos archivisticos para
aplicar en el programa de gestion documentos esto con el fin de llevar una funcion
y regularidad de los documentos en los que apliquen.

Ley 1712 de 2014. Ley que por conformidad de transparencia y el derecho al
acceso de la informaciéon publica nacional, en el articulo 15 (PGD) vy articulo 17
Sistema de informacion hace uso de su acuerdo para promover la accesibilidad de
los datos solicitados.

4.4.2 Mecanismos de integracion social de las personas con limitaciones
fisicas: La normatividad vigente se contempla en que principalmente se rige por los
principios de ley como se estipula en el articulo 13, 47, 54 y 68 de la constitucion
politica de Colombia en que se promueve la participacién, el respeto y la
conformidad en el estado colombiano propia en las personas con limitaciones,
entendiéndose como derecho fundamental en su integracion y acceso en
actividades de labor con una proteccion fundamental entendiéndose que pueden
ser participes de estos eventos pero con ciertos requerimientos que los protejan.
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Para el desarrollo de las actividades planteadas en la organizacion se habilita el
proceso en ciento a que no se prevalezcan la discriminacién o exclusion de alguna
persona en discapacidad en ninguna parte del territorio ya sea por parte o
circunstancias personales, fisicas, psicomotoras, econémicas, fisiologicas, sociales
entre otras.

El estado colombiano plantea en su ley la normalizacion de actividades sociales con
total integracion con personas que posean de alguna limitacién fisico o con alguna
otra disposicion que presenten y que esta no esté en su total disposicién pero que
no la hacen menos, en su declaracion de los derechos humanos se procesa en que
estas personas puedan acceder a algun trabajo sin ninguna restriccion, esto esta
descrito por las naciones unidas (ONU).
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5. COMPETENCIAS

En el desarrollo de las actividades de la pasantia se identificaron una serie de
factores que tomaron importancia para el desarrollo a nivel profesional y personal
con capacidades para afrontar en calidad de un vinculo laboral experimentando el
proceso de enfrentar situaciones de tension y habilidades que se van desarrollando
para llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos inicialmente establecidos,
inicialmente para poder identificar fortalezas y debilidades se lleva a cobo un
proceso en el area en cuanto a la capacitacion ejecucion y asignacion de actividades
se requirieron de habilidades Tedricas y Conceptuales debido al desconocimiento
sobre algunos conceptos y herramientas en cuanto a la funcion archivistica de la
entidad para acordar el uso e integracion de las mismas igualmente el conocimiento
y contexto de procedimiento y lineamientos establecidos para la gestion y ejecucion
de las normativas .

Como objetivo se determinar pulir las habilidades y fortalecer en mayor medita las
competencias Personales, Humanas y Profesionales dirigido a aquello por lo
adquirido tanto académicamente como en experiencia laboral y en mayor medida
poder proponer o dirigir un proyecto en la funcién archivista requiere de ingenio y
caracter y de esta manera poner en disposicion todo el conocimiento para resolver
y responder a todo lo propuesto ,ademas de los avances , manejo del tiempo el
llevar a cabo un objetivo también la relacidbn y comunicacion con las demas
personas de otras areas o dependencias para su intervencion, auditorias,
capacitaciones etc.

La relacion interpersonal va entrelazada con la competencia Social tomando como
referencia el trabajo en equipo, la comunicacion, adaptabilidad, resolucién de
problemas, planificacion, gestion y proactividad todo lo anteriormente mencionado
esta en capacidad de desarrollo y funcionamiento todo el tiempo al ser una entidad
tan publica y que exige en el momento de actividad y ejecucion.
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6. RESULTADOS

La presentacion de los resultados y el andlisis de datos que continuacion se
presentan se adecuan acorde a las actividades ejecutadas en el trascurso de las
pasantias esto con el fin y cumplimiento de aplicacién de conocimientos y
habilidades en la entidad una identificacion exhaustiva y descriptiva sobre el
programa de gestion documental el cual se determinaron factores criticos que se
presentan en los procedimientos de la funcién archivistica siendo estos a detalle
analitico para el desarrollo de actividades y cumplimiento de los requerimientos por
parte del Archivo General de la Nacion acorde por sus avances en el plan de
mejoramiento archivistico — PMA dentro de la alcaldia de Facatativd. Conforme a
los registros y andlisis de la entidad las etapas remitidas son expuestas por medio
de los requerimientos y los planes de accién o mejoras para su cumplimento son
foco de observacion y de investigacion para poder determinar los resultados y
finalidad del proyecto, la investigacion nos demuestra en qué etapa de avance se
encuentra el programa de gestion documental representado en matrices que fueron
apoyo para el resultado del mismo y se determinan propuestas de mejora para el
cumplimento del objetivo mismo de la entidad.

6.1. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Para el cumplimiento de este objetivo se lleva a cabo la observacion y descripcion
de caracteristicas totalmente influenciadas por el area de archivo central, el
instrumento o técnica utilizada en primera instancia fue la entrevista estructurada
siendo una técnica de seleccion de personal que conlleva a actividades o funciones
gue nos permiten conocer de forma clara y oportuna el proceso o tratamiento de
ciertos objetivos o planes estratégicos para el cumplimiento del mismo
seguidamente el dato obtenido de lo anterior permitié identificar el nivel de avance,
hallazgos y faltantes.

De esta manera en la Tabla: 1y 2 se relacionan los aspectos en de cobertura de
evidencias que se desprenden el desarrollo de procesos teniendo en cuenta el
propdsito y cumplimiento de objetivos propuestos por la entidad y el programa estas
se van clasificando segun los informes de avances en el plan de mejoramiento
archivistico y controlado por la ley general de archivo.
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Tabla2: Hallazgos Internos

RESPONSABLE HALLAZGOS INTERNOS RECURSO
Ausencia de un archivo historico en la entidad para
poder empezar a liberar espacio en archivo central
asi ajustar y reducir el area para nuevos archivos.
. . FISICO
Implementacion y desarrollo de herramienta
archivistica para el archivo histérico, gestionando la
Secretaria labor con disposicion a su cumplimiento.
General -
Direccion de la
Funcién
Publica.- Gestion
Documental. -
Recursos Humanos, se solicita de dos personas
para colaboracion y cumplimento de las actividades
esto con el fin de llevar a cabo las actividades que| HUMANO
hasta el dia de hoy se requiere y cumplimiento de lo
solicitado para estar al dia en el archivo central.

Fuente: Creacion Propia
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Tabla 3: Actividades

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

- Reconocer cuales han sido las capacitaciones y niumero
de capacitaciones realizadas.

- Politicas de capacitacion para cada una de las areas para
Su conocimiento y puesta en marcha.

- Mecanismos de disposicion de informacién para los
asistentes de las capacitaciones con el fin de tener acceso con
facilidad de una rapida observacion y entendimiento.

Secretaria General -
Direccion de la

- Politicas de nuevo manejo y desarrollo de actividades
para la organizacion y acceso de informacién en el archivo
central; Sefializacion, orden cronoldgico, rotulos con una tabla
mejor disefiada (version X).

Funcién Publica.-
Gestion Documental.

- Adecuacion de instalaciones y espacios para llevar acabo
las actividades de archivo central con disposicion a
cumplimiento de leyes y normas para la conservacion de
archivos.

- Actualizacion y mejora de la plataforma digital para la
base de datos de informacién con acceso y facilidad de
archivos. (DATA DOC, FUID)

- Cronograma de actividades con estipulacion de objetivos
con conexion a lo propuesto por el programa de gestion
documental, con el fin de obtener resultados y control de
actividades.

Fuente: Creacion Propia

Con los componentes criticos establecidos en un ambiente interno de trabajo
presentaron las variables y actividades para la construccion de un plan de
mejoramiento que se analizaron de forma detallada en contextos para su ejecucion
y cumplimiento en los procedimientos en el area de gestion de archivo central, en
este factor el avance que se pueda comportar de manera significativa o favorable
genera rendimiento y posibilidad de estandares de calidad en la funcion de archivo.
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6.2. EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN EL
DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

Para el cumplimento del segundo objetivo el cual se describe como el apoyo a la
funcion de archivo dentro del &rea gestidn de archivo se lleva a cabo actividades de
actualizacion de informacién sobre historias laborales, se tuvo en cuenta los
procesos Yy lineamientos direccionados por el archivo general, al ser documentos
con un tratamiento de reserva o confidencialidad para llevar a cabo la ejecucién de
esta actividad se ejecuta segun la guia o proceso de gestion administrativa
(Procedimiento historias laborales) en las que se establece el objetivo del mismo el
alcance, responsables, definiciones, generalidades, descripcién del procedimiento,
normas aplicables, control de cambios.

En la pasantia como informacion basica, administrativa, formatos de inventario,
informes de actividades, actas y procedimientos para que toda la documentacion
cumpliera su clasificacion se pudiera verificar que la historia laboral cumpliera con
Su ubicacion y esta se encontrara de manera apropiada. La obtencion de los
documentos anteriormente mencionados fue de vital importancia para el control y
supervision en la clasificacion por el concepto en el que se encontraba vinculado el
sujeto, adicional a esto se analizan temas de tiempo, cantidad de folios, numero de
carpetas, dependencia a la que pertenece y ubicacion. La actividad anterior mente
mencionada hace parte de uno de los hallazgos encontrados por el archivo general
de la nacion y que tiene como direccionamiento la entrega de un avance con un
100% de resultado para que este pueda ser registrado en estado de cumplimiento.

6.2.1 Actividad

Actualizar el formato Unico de inventarios (FUID) de historias laborales con anexo
de inventario documental como registro de avance del plan de mejoramiento.

6.2.2 Desarrollo teérico

En la ejecucion de esta actividad, ubico primeramente el documento o la carpeta en
el Formato Unico de Inventario (FUID) de Historias Laborales y su clasificacion en
estado de vinculacion.

Observar que este cumpla con las condiciones que exige la ley de archivo, en
cuanto a adecuacion, orden, cantidad de folios y presencia de hoja de control, en
donde se direcciona con una fecha inicial y final de los documentos de la persona a
la que le pertenece el documento y que estos correspondan segun sus
caracteristicas como nombre y nimero de documento.

Procedo igualmente observando el documento direccionandome al formato de
inventario que corresponda con lo anteriormente mencionado y si es el caso hacer
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la actualizacion, modificacion de datos y ubicacién dentro del sistema de inventarios
y de archivo fisico. En dado caso que la persona no cumpla con alguna
caracteristica se reubica en el formato y en el archivo fisico, dandole un origen
nuevo para su conservacion.

6.2.3 Evidencias.

A continuacion, adjunto cada uno de los registros fotograficos en los que expongo
las actividades anteriormente mencionadas.

En el archivo central se ubica el archivo de historias laborales en la que se clasifican
las cajas y carpetas segun su estado de vinculacién, como lo son Carrera
administrativa, provisionales, oficiales, libre nombramiento, pensionados,
supernumerarios y finalmente retirados.

= Ubicacién de historia laboral en el Formato Unico de inventario-FUID.

Figura2. FUID

uuuuuu

ALVIS MICAELA DALY

Inventario Hojad Hoja2 Instructivo Hojas Hojal CRUCE INVENTARIO @

© - o ¢ @ ¢ o AE e e |

Fuente: Creacion Propia

= Ubicacion en el archivo fisico de historias laborales, entrepafio y numero de
caja, numero de carpeta.
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Figura 3. Ubicacién de archivo

Fuente: Creacion Propia.

En este punto se toma como referencia la
ubicacién encontrada en el FUID y se dispone a
localizar la caa y |las carpetas
correspondientes, verificando que se encuentre
las unidades completas pero que ademas
correspondan, ademas tenga una relacion
coherente con lo que esta en el formato Unico
de inventario o disponer de hacer la
actualizacion y modificaciones, en cuanto a su
fecha, foliacion, cantidad de cajas etc.

= Observacion y revision de datos e informacion de la carpeta y documentos
de la historia laboral identificada.

Figura4. Archivo

Fuente: Creacion Propia.

En este punto se toma como referencia la carpeta
de la persona, se observa que esté debidamente
rotulada con los datos actualizados, sino se reporta
para hacer el cambio , también se observa la
cantidad de documentos que este integran a la
carpeta, numero de folios y su hoja de control que
esté debidamente actualizada y diligenciada por
altimo se digitaliza y se hace uso del DATADOC,
un software el cual se toma hoja por hoja para
escanearla, sino se reporta o se sefializa para que
se ejecute el proceso la persona encargada.
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= Actualizacion de Datos, en el FUID y en el formato de inventario

Figura5. Actualizacion del archivo e inventario
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Fuente: Creacion Propia.

Para esta actividad nos disponemos a actualizar y llevar un formato resumiendo lo
que se encuentra en el Formato Unico de inventario a un Formato de inventario mas
sencillo con caracteristicas mas especificas que son requerimiento del Archivo
General de la Nacion, estas con el fin de llevar a cabo con el cumplimiento del
consolidado que lleva la direccion de funcion publica para el avance en cuanto a los
hallazgos encontrados por la misma entidad y esto con el fin de llevar a cabo con el
buen funcionamiento archivistico.

= Creacién y actualizacion de los Cuadros de Clasificacion Documental.

Se toma en cuenta también para el cumplimiento de este objetivo en el apoyo de
gestion, el desarrollo de otras actividades en la que se toma en cuenta procesos
funcionales como informacion basica, analisis , actualizacion de formatos de
procesos de clasificacibn documental en la que se requirié que como pasante hiciera
cumplimento de esta actividad, en esta ejecucion se define la creacién y renovacion
de los Cuadros de Clasificacion Documental- CCD, establecidos por la misma
entidad y de obligatoriedad por el AGN en la que se toma como referencia un
formato anteriormente implementado y las Tablas de Retencion Documental ,dichas

19



obligaciones se llevan a cabo a partir en un tiempo determinado en la que se
evidencia el desarrollo y certificacion por parte del comité interno de archivo.

Estos CCD tienen como caracteristica la codificacion documental de cada uno de
los departamentos que integran la alcaldia de Facatativd, como coédigo de
dependencia, serie y sub-serie asi dandole un orden y clasificacion tanto a los
documentos como a su ubicacion méas adelante.

En cuanto al desarrollo de esta actividad se observan los datos de cada uno de los
formatos de las TRD en las que se indican los codigos y nombres y estos son los
gue se ubican en el formato de CCD integrando en este caso, treinta y uno (31)
documentos o formatos que contiene esta informacién, a uno solo, que es el Cuadro
de clasificacibn Documental, siendo este mas explicito y mas sencillo de observar y
analizar.

Figura 6. Creacion del formato de los CCD
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Fuente: Creacion Propia

20



6.3. PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO-PMA EN
DIRECCIONAMIENTO A ESTANDARES DE CALIDAD EN LA FUNCION
ARCHIVISTICA.

Para el cumplimiento del ultimo objetivo como la proposicion de metodologias que
generen o gestione un trabajo con resultados que conlleven al mejoramiento y
avances en lo requerido por el Archivo general de la nacion y control interno , se
proponen estrategias e instrumentos para el area de gestion de archivo y un apoyo
conceptual y fisico para abordar cada uno de los items establecidos, primeramente
el analisis y revision de la notificacién del ultimo avance enviado, se detalla lo que
se ha podido cumpliry lo que falta por realizar, el plan de mejoramiento Archivistico
esta dirigido por la directora de la funcién publica y seguidamente por el jefe de area
de gestién de archivo y como responsable del cumplimiento la secretaria general,
este tiene como finalidad cumplir con estandares de calidad ante la funcidn
archivistica para cada una de las areas y especialmente el area de gestion de
archivo central este con el fin de preservar en buen estado los archivos y la gestion
gue conlleva el cumplimiento de estos para su ubicacion, consulta y conservacion.
Se evidencian especialmente que se ha registrado un avance y mejoria en cada uno
de los hallazgos registrados por AGN donde las mismas son fuente de descripcion
para un planteamiento estratégico, objetivo, descripcion de actividades,
responsables y etapa de vigencia.

= Analisis e Interpretacion de notificacion del avance.
Se Convoca a una reunion con el jefe del area de gestidon de archivo en la que se
observan a detalle cada uno de los hallazgos y posibles estrategias y soluciones
para el cumplimiento del mismo.

Figura7. Socializacion PMA

Fuente: Creacion Propia
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Figura 8. Socializacion Plan de Trabajo

Fuente: Creacion Propia.

= Propuesta de Plan de trabajo

En el desarrollo del plan de mejoramiento archivistico se informé del andlisis de la
informacién que anteriormente se habia interpretado, socializando con la directora
de la funcién publica, este item, se planteé y se propuso una metodologia con un
plan de trabajo en la que se especifica los requerimientos del AGN , los objetivos
gue se quieren lograr y las estrategias o actividades a trabajar, ademas se asignaron
para cadatarea un responsable y un tiempo de entrega de cada uno de los hallazgos
registrados para tener como resultado un avance y consolidado mas completo para
la proxima entrega
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PLAN DE TRABAJO: GESTION DE ARCHIVO
PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO-PMA

OBJETIVO: Cumplir con los aspectos y hallazgos registrados por el Archivo
General de la Nacién- AGN dentro de la funcién de archivo.

ALCANCE: Respuesta al informe de seguimiento Plan de Mejoramiento
Archivistico- PMA.

RESPONSABLE: Direccion de la funcién Publica, Profesional universitario,
Técnico administrativo.

Tabla4: Hallazgo 1.

ALCALDIA DE FACATATIVA [Periopo 2021
PLAN DE TRABAJO
HALLAZGO|  DESCRIPCION OBJETIVO SI/NO TACTICAS/ACTIVIDADES FECHA LIMITE ENCARGADO
v Enlace de publicacion paginaweb TRDY 28/09/2021
TABLAS DE CCD(CONVALIDADOS)
RETENCION Culminar proceso de inscripcion de TVDy TRD al v Cer‘(lflcad? de inscripcion oAat':tulallzaaon 28/09/2021
1 DOCUMENTAL - registro unico de series y suberies documentales del instrumento archivistico Adriana Franco
ACTUALIZACION RUSD
98%
Fuente: Creacion Propia
Tabla b: Hallazgo 2.
HALLAZGO| DESCRIPCION OBJETIVO SI/NO TACTICAS/ACTIVIDADES FECHA LIMITE ENCARGADO
Procedimiento establecido para cuando un
X funcionario o contratista se retira se 28/09/2021 Adriana Franco
. - desvincula culmina sus obligaciones.
INVENTARIOS Culminar proceso de procedimientos de - -
. . . Muestra de inventarios documentales de
2 DOCUMENTALES desvinculacion de personal y registro de
. . fondos documentales acumulados o
FUID 80% inventarios documentales acumulados. v

documentacion objetivo de tablas de 27/09/2021 Carol Pinzon
valoracion.

Fuente: Creacion Propia

Estrategia:

1. Acuerdo 038 de 2002

1- Procedimiento: Establecer el proceso y procedimiento de cuando un funcionario

se retina 0 se traslada, haciendo validacion y de obligatorio cumplimiento el
Acuerdo 038 de 2000, ademas se le asigna la responsabilidad total al jefe de
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cada dependencia dejando firmado como constancia de que si cumple con lo
pactado.
2- Verificacién por parte del archivo central, que la entrega del archivo corresponda
con los lineamientos establecidos.
2. Muestra de Inventarios: Evidencias, registros fotograficos, avances. Registro de
relacion del archivo que se identifica para eliminacion.

Tabla6: Hallazgo 3.
HALLAZGO|  DESCRIPCION OBJETIVO SI/NO TACTICAS/ACTIVIDADES FECHA LIMITE ENCARGADO
v | Manual de correspondencia actalizado | 28/09/2021
Documento de autorizacion de firmas de
las comunicaciones oficiales, aprobado por
UNIDAD DE Reglamento interno de archivo al revisar el v o P . P 28/09/2021
" comité institucional de gestiony .
3 CORRESPONDENCIA documento - Especificar el manual de desemnefio Adriana Franco
100% correspondencia y procedimiento. - P
Y Control en los tiempos de respuestas de
las comunicaciones oficiales. 28/09/2021
Fuente: Creacion Propia
Estrategia: Revision del SAC
Tabla7: Hallazgo 4.
HALLAZGO| DESCRIPCION OBJETIVO SI/NO TACTICAS/ACTIVIDADES FECHA LIMITE ENCARGADO
v ‘PIan de tr‘abajo archivistico parala 27/09/2001 Camilo Lozano
intervencion del fondo acumulado
Inventario documental de las unidades
v document'al.es po.r perlon(.) unidad 24/09/2021 Carol Pinzon
o . ) administrativa y oficina
Remitir informacion faltante para culminar el
TABLAS DE roceso de inscripcion de TVDy TRD / Continuar productora(decreto 1080 de 2015)
VALORACION proc -pc ) y ) uA certificado de inscripcion del instrumento
4 proceso de registro de series y subseries, Asi . . . . )
DOCUMENTALTVD | . ) L Vv | archivistico en el registro unico de series | 28/09/2021 Adriana Franco
mismo realizar la publicacion de TVD en el enlace
98% . . . documentales
de trasparencia de la pagina Web de la entidad = de oublicacion de las VDY CCD en
g |Taces depublicacion ce fas | 28/09/2021 |  Adriana Franco
la pagina web,
Registros fotograficos, inventarios de las
v TVDYy la disposicion final de los 27/09/2021 Paula Jaramillo
documentos.

Fuente: Creacion Propia

Estrategia:
1. Plan de Trabajo Archivistico: Conforme a las actividades de TVD y/o TRD.
Inventario de historias laborales y archivo de gestion.

2.
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3. Enlaces de certificado en Word.
4. Revision de enlace de publicacién de TVD y CCD, adjuntar en Word el link.
5. Registros fotograficos como evidencia del cumplimiento de uso de TVD y
disposicion final de los documentos.
Tabla8: Hallazgo 5.
HALLAZGO DESCRIPCION OBJETIVO SI/NO TACTICAS/ACTIVIDADES FECHA LIMITE ENCARGADO
Muestra de expedientes con Hoja de
Vv |control diligenciada durante la etapa activa| 30/09/2021 Arney Gonzalez
del expediente
Unidades de conservacion (Cajas y
Vv |carpetas) Rotuladas con los datos minimos | 30/09/2021 Arney Gonzalez
establecidos acorde con la normativa.
Cumplir con evidencias como actas de —
ORGANIZAR LOS R L Procedimiento de prestamo control de
transferencia actas de seguimientos y . )
5 ARCHIVOS DE capacitaciones, remitir copias de lo anteriormente documentos internos implementado que Arney Gonzales
GesTioN g7% | <P ' P X | de cuentade lafecha de salida, fechade | 30/09/2021 Y Y
descrito. Fabian Chavarro
devolucion y responsables de los
documentos
Expedientes o unidades documentales
X ordenados de conformidad con el principio 30/09/2021 Fabian Chavarro

de orden original, de acuerdo con el
tramite.

Fuente: Creacion Propia

Estrategia:
Expediente- 2018- Hoja de control: Registro fotografico, adjuntar en un
Word evidencias.
Registro fotografico — Rotulo de cajas y carpetas
Registro fotografico, Procedimiento de cémo lo crean, organizan, solicitan
documentos (conservacion de documentos)
Acta, registro fotogréfico, registro cronolégico de dependencias que vengan
cumpliendo con lo pactado anterior mente.

1.

2.
3.

4.

Tabla9: Hallazgo 6.
HALLAZGO DESCRIPCION OBJETIVO SI/NO TACTICAS/ACTIVIDADES FECHA LIMITE ENCARGADO
Inventario Documental del total de las
v historias laborales Activa e Inactivas de 23/09/2021 Camilo Lozano
toda la entidad
v Mue#ra aAmpI‘la de reglstr9 fotografico de 30/09/2021 Fabian Chavarro
digitalizacion de historias laborales
ORGANIZACION ) ) ) ' ‘ MuesFra Amplia de implementacion de )
6 HISTORIAS Cumplir con evidencias en cuanto a Historias v Hoja de control a cada uno de los 30/09/2021 Fabian Chavarro
L les. i 3
LABORALES 98% aborales __ expedientes
Procedimiento de control y prestamo de
X ) 30/09/2021 Arney Gonzalez
los expedientes
El control de prestamo de documnetos
int impl tando d tadel
X internos implementando da cuentade la 30/09/2021 Arney Gonzalez

fecha de salida, fecha de devoluciony

responsables de los documentos.
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Fuente: Creacion Propia
Estrategia:
1. Registro fotogréfico, inventario documental.
2. Registro fotogréfico de la digitalizacion de historias laborales conforme a un

3.

pantallazo amplio de las cuales se han podido subir a la nube.
Procedimiento: Se deja el mismo del hallazgo 5, estableciéndolo con un

nombre que integre el control y préstamo de informacién de Historias

laborales y documentos internos.
Recoleccion fotogréafica de Scanner de las Planillas hasta el momento

diligenciadas, formato que se estéa utilizado, recoleccion de informacion en

un Word.

Tabla 10: Hallazgo 7.

archivos.

HALLAZGO DESCRIPCION OBIJETIVO SI/NO TACTICAS/ACTIVIDADES FECHA LIMITE ENCARGADO

Acta comité institucional de gestiony

v desempefio de aprobacion por parte de la | 15/11/2021 Adriana Franco
instancia asesora
Enlace de publicacion en la pagina web de .
X la entidad del documento SIC 28/09/2021 Adriana Franco
SISTEMA Plantillas y demas instrumentos de
7 INTEGRADO DE Cumplir con las Observaciones dadas por AGN. seguimientoyy control paraa

CONERVACION - SIC X implementacion del SIC conforme a los 30/09/2021 Arney Gonzalez

95% planes y programas formulados por la

entidad (diligenciadas)
Registros fotograficos o videos que den

v cuenta de las instalaciones fisicas de los 28/09/2021 Camilo Lozano

Fuente: Creacion Propia

Estrategia:
Se esta a la espera de la reunion, adjuntar Acta del comité.
Adjuntar en Word el enlace de publicacién.

1.
2.
3.

Acta de limpieza y registro fotografico (Leer procedimiento y control de

conservacion y limpieza del archivo) — Implementarlo.
Documento con registro fotografico y video de las Instalaciones.
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CONLUSIONES

Se puede concluir con el desarrollo de las actividades y de los resultados obtenidos
anteriormente que en el programa de gestion documental existe una serie de
factores que retrasa los procesos para el cumplimiento de los hallazgos encontrados
por el AGN como es el requerimiento de una logistica clara un plan de mejora y de
trabajo mas claro en el que se pueda desenvolver actividades acorde a su personal,
recursos, comunicacion y compromiso por las dependencias que lo integran siendo
sencillos y alcanzable. Desde el primer informe entregado en el 2018 por el archivo
de gestion, contaban con un 20% de avance en el que se dio respuesta por medio
del plan de mejoramiento archivistico-PMA, con herramientas que ayudaron al
reconocimiento de las mismas, trabajando en el analisis de su procedencia y
solucion, con el apoyo aportado por parte de la pasantia se empieza a trabajar en
cada uno de los hallazgos.

Con el plan institucional de archivos se adelanta una gran labor con la actualizacion
de datos en el archivo central con las historias laborales al igual que con la
aplicacion de la herramienta de TVD y TRD, se confirma un avance del 98% con el
control de inventarios de cada dependencia de la alcaldia de Facatativa de alli crea
un estado el cual ayuda para el 6ptimo trabajo interno y resultados para la entidad,
ademas que hace aporte a algunos hallazgos, dando cumplimiento a este para su
entrega y evidencia de ejecucion.

Finalmente el desarrollo del planteamiento y propuesta de mejora para la funcion
archivistica resulta siendo de gran aporte para el trabajo conjunto interno del area,
en el trayecto de la pasantia se cumple con cada uno de los objetivos propuestos
para un 100% de cumplimiento en el plan de trabajo esto se logr6 por medio de
recoleccion de informacion y levantamiento de datos de la entidad, interpretando su
proceso y procedimiento al igual que el aporte y apoyo dentro de la entidad,
generando avance, resultados, eficiencia y calidad en las actividades para el area
de funcion publica, los resultado se recolectan como avances y evidencias que la
misma entidad maneja sobre su control. Como ultimo objetivo se evidencia el aporte
del estudiante hacia la entidad y los resultados obtenidos para beneficio de la misma
aplicando conceptos, habilidades y herramientas aprendidas académicamente y
dentro de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la entidad llevar un control y actualizacién constante sobre los
procesos de la funcién archivistica, al igual que un buen manejo de indicadores de
productividad para llevar registro de actividades objetivos y avances del plan
institucional de archivos y del programa de gestion de archivo también considero
gue la comunicacion y el trabajo colectivo con propiedad genera eficiencia para el
logro de objetivos, acercando las metas propuestas a su equipo promueve una
misma vision y un resultado claro y confiable.

Se propone a la entidad que haya programas de capacitacion en la que busquen el
desarrollo, el buen manejo y uso del archivo general y central, que haya una
sistematizacién del manejo de documentacion y que sea requisito de cada una de
las personas que hacen uso de archivos ademas sean capacitados y tengan
conocimiento del procedimiento, que hallan lineamientos de avances en las
transferencias que se ejercen periodicamente, que estos sean de calidad y de buena
administracion.

Se sugiere a la entidad que se pueda invertir y/o disponer de recursos para la
actualizacion de del sistema de digitalizacion de documentos, ya que estos son de
gran importancia y de ayuda en su manejo, esto se sugiere ya que no se cuenta con
la actualizacion y mucho menos con el software adecuando para llevar a cabo la
organizacion de los documentos ya registrados en la nube del DATADOC.
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