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Resumen

El presente trabajo se realizo bajo la modalidad de practica académica en los archivos de
gestion de las inspecciones segunda y sexta del municipio de Bello. Para lograr los
objetivos se aplicaron las categorias de analisis: contexto y modelo de gestion institucional,
naturaleza y administracion de los archivos, instrumentos archivisticos y visita técnica o de
autocontrol. Una vez aplicados los instrumentos y herramientas de trabajo, se realiza un
analisis por cada categoria, identificando hallazgos y oportunidades de mejora que pueden
ser tenidas en cuenta por los procesos de gestion de la informacion y de mejora continua de

la entidad.

Palabras Claves: Organizacion de archivos, Fuid, expediente, archivo de gestion,

inspecciones de policia
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Abstract

This work was carried out under the modality of academic practice in the management
archives of the second and sixth inspections of the municipality of Bello. To achieve the
objectives, the following categories of analysis were applied: context and institutional
management model, nature and administration of the archives, archival instruments and
technical or self-monitoring visit. Once the instruments and work tools were applied, an
analysis was made for each category, identifying findings and opportunities for improvement

that could be taken into account by the entity's

Key words: File organization, Fuid, file, management file, police inspections.
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Introduccion

De acuerdo con la ley general de archivos (Ley 594 del 2000 ) los documentos son
testimonios de los hechos y de las obras documentan las personas los derechos y las
instituciones como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia eficiencia
y secuencia de las entidades y agencias del estado en el servicio del ciudadano. Congreso

de la repablica de Colombia (2000).

De acuerdo con el apoyo de esta premisa se presenta el informe con los resultados del
analisis archivistico de la situacion actual de la Inspeccion Segunda de Policiay la
Inspeccion Sexta de Permanencia en la jurisdiccion del Municipio de Bello. Para ello se
establecieron cuatro objetivos especificos de los cuales se derivaron una serie de insumos
que permitieron el reconocimiento del contexto institucional y el modelo de administracion
de archivos de la entidad estatal. Asi mismo, los parametros del Sistema Integrado de

Gestidn, compuesto por 11 procesos, entre ellos, el proceso de gestion de la informacién.

En este ultimo, se encuentra documentado el procedimiento de organizacion
documental, el cual fue clave para desarrollar la metodologia de trabajo por medio de las
siguientes categorias de analisis: A). Contexto y Modelo de Gestion Institucional, B).
Naturaleza y administracion de los Archivos, C). Instrumentos Archivisticos D). Visita

Técnica o de autocontrol.

Una vez aplicados los instrumentos y herramientas de trabajo, se realiza un analisis por

cada categoria, identificando hallazgos y oportunidades de mejora que pueden ser tenidas



INFORME DE PRACTICA ALCALDIA DE BELLO
11

en cuenta por el proceso de mejoramiento continuo en la interoperabilidad del proceso de

gestion de la informacion.

Finalmente se plantean conclusiones y recomendaciones para fortalecer el
procedimiento
de organizacion documental y mejorar la situacién actual de los archivos de gestion en el

Municipio de Bello en las inspecciones de Policia.
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1. Planteamiento del problema

Las inspecciones de policia a nivel nacional y territorial, como institucion puablica son
importantes, porque en su actividad misional, tiene el deber y la facultad de resolver los
conflictos entre vecinos por comportamientos en varios sentidos, los contrarios a la
convivencia, la tranquilidad y relaciones respetuosas de las personas, los contrarios a la
posesion y mera tenencia de bienes inmuebles, comportamientos que afectan la actividad
economica, los contrarios al medio ambiente dentro del recurso hidrico, fauna, flora y aire,

regulados por la ley 1801 de 2016.

Segun lo anterior, los archivos de las inspecciones son el reflejo del control social que
se ejerce sobre la comunidad en general, para preservar el orden establecido, para tal fin, se
deben generar, recibir, tramitar, controlar y conservar las actuaciones que se deriven de los
procedimientos administrativos en el marco de funciones que desempefian las Inspecciones

de Policia como autoridades.

En ese sentido, es necesario que se conozca el estado en que se encuentra la funcion
archivistica en la inspeccion segunda de policia, inspeccion sexta de permanencia en la
jurisdiccion del municipio de Bello, en aspectos administrativos, necesidades de capacidad
de almacenamiento, niveles de organizacién, estados de conservacion y situaciones de

riesgo.

Lo anterior cobra mayor relevancia si se tiene en cuenta el Plan Institucional de
Archivos del afio 2020 de la entidad, identificé aspectos que ocasionan deterioro de la

informacion producida, lo que conlleva a la pérdida de la memoria institucional, asi mismo,
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falta de construccidn de planes y proyectos orientados hacia la gestion documental que

pueda reformar o resolver la problemética presentada.

De acuerdo con lo anterior, la entidad tiene la necesidad de validar como se encuentra la
situacion detectada en el afio 2024 desde el escenario de los archivos de gestion, por ende,
realizar el ejercicio archivistico en las inspecciones de policia mencionadas, reafirmara si

los factores criticos de hace afios siguen latentes o han mejorado.
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2. Justificacion

Las inspecciones de policia al ser autoridades administrativas estan sujetas a cumplir
con la Ley 594 de 2000, ya que como lo consagra el articulo 4 literal d, sobre los servidores
publicos, recae el deber de responsabilidad, ya que los funcionarios como agentes del
estado son responsables de la organizacion, conservacién, uso y manejo de los documentos.
Lo anterior es reiterado en los articulos 11 y 12 de la mencionada ley, respecto a la
obligatoriedad de la conformacion de los archivos pablicos y de la administracion de sus

archivos.

Lo mencionado constituye un importante foco para el municipio de Bello en todos sus
niveles organico funcionales, y no menos importante en su modelo de administracion y
gerencia publica, ya que al contar con sistema integrado de gestion, se debe propender por
la mejora de los procesos y los procedimientos, por lo tanto, este ejercicio es pertinente
porque podria revelar y dar a conocer aspectos a mejorar en materia de los procedimientos
de la secretaria de seguridad y convivencia ciudadana desde la perspectiva de la politica de
archivos y gestion documental, en aspectos como el nivel de cumplimiento del proceso

gestion de la Informacion.

Es pertinente mencionar respecto a la gestion de la informacién, que este trabajo
académico podria contribuir hacia los propdsitos que hay enmarcados en la quinta
dimensién del MIPG, puesto que, si se identifican posibles desviaciones en la politica de
gestion documental, esto podria permitir el flujo de informacion interna y externa, ademas

ayuda a que la institucién se conecte con la dindmica de entorno y se facilite la ejecucion de
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las operaciones durante todo el ciclo de gestion de la politica de convivencia y seguridad

ciudadana.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Elaborar un analisis archivistico de la situacion actual de la inspeccion segunda de policia y

la inspeccion sexta de permanencia en la jurisdiccion del municipio de Bello.

3.2 Objetivos especificos

1. Indagar el contexto institucional de las dos inspecciones de policia seleccionadas, para el
reconocimiento de la politica de operacion de archivos, de la secretaria de seguridad y
convivencia ciudadana.

2. ldentificar la aplicacién de la politica de archivo en las dos inspecciones de policia
seleccionadas, teniendo en cuenta aspectos archivisticos, administrativos y parametros
establecidos en el sistema integral de gestion de la entidad (calidad).

3. Formular acciones de mejora que optimicen la creacion, conformacion y organizacion de
la informacidn que producen y custodian las dos inspecciones de policia seleccionadas.

4. Socializar estrategias o0 propuestas de mejora ante las instancias o partes interesadas
dentro del proceso de la secretaria de seguridad y convivencia ciudadana, para el

fortalecimiento de las politicas de gestion y desempefio institucional.
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4. Marco Contextual

¢QUEé son las inspecciones de policia en Colombia?: “La inspeccion de Policia es una
entidad de caracter administrativo de indole municipal, que tiene como funcidn principal el
mantenimiento del orden publico, salubridad publica, ornato y todos aquellos elementos
que componen el orden publico a nivel municipal, la atencion inmediata de las
contravenciones comunes policia, y como funcién preventiva dentro del marco establecido
por la ordenanza 018-de 2002, esta la de la conciliacién y mediacion en aquellos asuntos
que sean transigibles, y conciliables” Alcaldia de Medellin. (2024). Inspecciones de Policia.

Recuperado de medellin.gov.co

Este ejercicio se desarrolld en las inspecciones de policia segunda y sexta de permanecia
las cuales abarcan las jurisdicciones comunas 3,4 5 y 6 del municipio de Bello, hora bien,
segun el acuerdo nimero 015 del 25 de septiembre del 2020 “Por medio del cual se
establece la jurisdiccion de las comisarias de familia y las inspecciones de policia en el

municipio de Bello”, se logran identificar:

Por medio del cual se establece la jurisdiccion de las comisarias de familia y las

inspecciones de policia en el municipio de Bello.

Inspeccidn segunda de policia que integra la comuna 5 la cumbre, barrios la cumbre,
altavista, el Carmelo, hatoviejo, el porvenir, Bricefio, buenos aires ,el paraiso, riachuelos,
baladares, el trapiche, aralias, hurapanes, la primavera, villa maria y villas de Comfenalco.
Comuna 6 bellavista, barrios bellavista ,playa rica, san Gabriel, san martin, villas del sol,

tierra adentro, villa linda, girasoles, pacheli, los Alpes, el ducado y la aldea incluye centros
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poblados, el salado y tierra adentro, asentamientos humanos hato viejo patio bonito y los
espejos y veredas hato viejo los espejos primavera y tierra adentro hasta quebrada chacha

fruto.

Los limites en el norte perimetro urbano oriente quebrada Merizalde, hasta quebrada
lagarcia desde alli hasta puente Bellanita sigue por transversal 56a carrera 56a carrera 56a
calle 53a carrera 57 calle 52 c carrera 59 calle 52 proyeccion carrera 61b hasta quebrada el
hato sur quebrada de lato occidente perimetro urbano cota 1520 entre las quebradas el hato

y tierra adentro sigue por quebrada tierra adentro hasta cota 1620.

Inspeccidn sexta limites norte quebrada la Garcia, entre el rio aburrd y el puente de
Bellanita carrera 59 oriente rio aura occidente desde puente Bellanita transversal 56a
carrera 56a carrera 56 calle 53a carrera 57 calle 520 carrera 59 calle 52 proyeccion carrera
61b hasta quebrada el acto y limite occidental suelo de expansion hospital mental sur

quebrada la loca entre el rio aura y la proyeccion de la carrera 61b

Integra comuna 3 santa ana, barrio villas de occidente, molinares, san simén, amazonia,
santa ana, los bucaros, cerramonte, salento es zona industrial namero 2 comuna 4 suérez
barrio suérez puerto bello rincon santo central espiritu santo centro pérez Nazaret, la
meseta, el rosario, Andalucia, l16pez de mesa, el cairo, la milagrosa, el congolo, las granjas,
prado, manchester, la estacion y zona industrial namero 3 incluye centro poblado potrerito

en la porcion norte de la vereda potrerito ( acuerdo n°015,2020, pp.5,7).
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llustracion 1. Mapa de las comunas de la alcaldia de Bello.
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Imagen tomada de: https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo:Mapa Comunas_de Bello-
Colombia.png
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5. Referentes conceptuales

Las politicas publicas son estrategias y acciones del Estado disefiadas para resolver
problemas sociales y mejorar la calidad de vida de los ciudadanos. Estas politicas se
desarrollan mediante procesos complejos que incluyen la identificacion de problemas, la
formulacion de estrategias, la implementacion de medidas y la evaluacién de los resultados.
La participacion de diversos actores y la interaccion entre diferentes niveles de gobierno
son cruciales para asegurar la efectividad y legitimidad de las politicas publicas. (América,
s.f.)

La politica de archivo se refiere a las normas y directrices establecidas por una entidad
para gestionar sus documentos y archivos. Esta politica asegura la adecuada administracion
de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final, garantizando su
conservacion, accesibilidad y autenticidad. En Colombia, el articulo 6 del decreto 2609 del
2012 establece los criterios especificos que deben seguir las entidades publicas para la
gestion electrdnica de documentos, promoviendo la transparencia y eficiencia
administrativa. (Cérdoba, 2012)

La administracion de archivos implica la planificacion, direccion y control de los
recursos necesarios para el funcionamiento eficiente de los archivos. Esto incluye recursos
fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y humanos. Una adecuada administracién de
archivos garantiza que los documentos estén bien organizados, sean facilmente accesibles y
se conserven adecuadamente a lo largo del tiempo, contribuyendo asi a la eficiencia

operativa de la organizacion. (Nacion, 2006)

Un Sistema Integrado de Gestion (SIG) combina varios sistemas de gestion en un solo

marco coherente, permitiendo a la organizacion manejar de manera eficiente aspectos como
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calidad, medio ambiente, salud y seguridad ocupacional. La integracion de estos sistemas
facilita la toma de decisiones, mejora la eficiencia operativa y asegura el cumplimiento de
maltiples normas y regulaciones. Un SIG es fundamental para organizaciones que buscan

optimizar sus procesos y reducir redundancias. (Global, s.f.)

Las auditorias internas son evaluaciones realizadas dentro de una organizacion para
verificar la conformidad y eficacia de sus procesos y sistemas. Estas auditorias son
esenciales para identificar areas de mejora, asegurar el cumplimiento de normas y
regulaciones, y promover la mejora continua. Las auditorias internas proporcionan una
vision imparcial y objetiva del desempefio organizacional, siendo una herramienta clave

para la gestion de riesgos y la toma de decisiones informadas. (postgrado.ucsp.edu.pe, s.f.)

La calidad se refiere a la capacidad de un producto o servicio para satisfacer las
necesidades y expectativas del cliente. Este concepto abarca tanto la calidad del disefio
como la calidad de la conformidad, asegurando que los productos y servicios sean
adecuados para su proposito y cumplan con los estandares establecidos. La gestion de la
calidad implica una serie de actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en cuanto a la calidad, lo cual es crucial para la competitividad en el mercado.

(Peird, 2024)

La gestion de calidad es un enfoque estratégico que busca asegurar que los productos y
servicios de una organizacion cumplan consistentemente con los requisitos y expectativas
de los clientes. Este enfoque incluye la implementacion de politicas y procedimientos

destinados a mejorar la calidad a lo largo de todos los procesos organizativos. La
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Universidad Catdlica San Pablo define la gestion de calidad como un conjunto de
actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en cuanto a la calidad.
Implementar una gestion de calidad efectiva implica la adopcion de normas internacionales,
como la ISO 9001, que proporcionan un marco estructurado para la mejora continua y la

satisfaccion del cliente. (postgrado.ucsp.edu.pe, s.f.)

La mejora continua es un principio fundamental dentro de la gestion de calidad, que se
enfoca en la optimizacién constante de procesos, productos y servicios mediante la
retroalimentacion y la innovacion. Atlassian describe la mejora continua como un proceso
iterativo que busca crear un producto mejor en cada ciclo de evaluacion y ajuste. Este
enfoque no solo permite a las organizaciones adaptarse rdpidamente a los cambios en el
entorno del mercado, sino que también fomenta una cultura de aprendizaje y desarrollo

constante entre los empleados. (REHKOPF, s.f.)

El diagnostico integral es un proceso de evaluacion exhaustiva que permite identificar
las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de una organizacién en relacién con
su gestion documental. Segun el Archivo General de la Nacion, este diagnostico incluye la
revisién de todos los aspectos técnicos, administrativos y operativos relacionados con la
gestion de documentos. La informacion obtenida a través de este diagnostico es crucial para
la planificacion y la implementacion de estrategias de mejora en la gestion documental de

la entidad. (Jaimes Sanchez & Celmencia Garcia, 2003)

El expediente es un conjunto ordenado de documentos que reflejan la gestion

administrativa y operativa de una entidad en relacion con un asunto especifico. El
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Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de Colombia define el
expediente como una coleccion de documentos fisicos o electronicos, organizados y
preservados para garantizar su disponibilidad, integridad y acceso. La correcta gestion de
expedientes es esencial para asegurar la transparencia, la rendicion de cuentas y el

cumplimiento de las normativas legales. (TIC)

La hoja de control es una herramienta utilizada para el registro y seguimiento de la
gestion documental dentro de una organizacion. De acuerdo con el Archivo General de la
Nacion, esta herramienta permite llevar un control detallado de los movimientos, consultas
y transferencias de los documentos, asegurando su trazabilidad y gestion adecuada. La hoja
de control es fundamental para mantener la organizacion y el acceso eficiente a los
documentos, especialmente en entornos donde la gestion documental es critica para las

operaciones diarias. (Nacién, www.archivogeneral.gov.co/)
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6. Metodologia

El enfoque del presente punto fue investigativo y a fuentes primarias, con un
instrumento de levantamiento de informacion con datos cualitativos y cuantitativos con el
fin de elaborar el analisis archivistico en los archivos de gestion de las 2 Inspecciones de

Policia a intervenir.

Fase 1: Contexto y Modelo de Gestion Institucional

Esta etapa se caracteriza porque en ella se consulta e indaga acerca de la historia institucional
de laalcaldia, para comprender su contexto y los procesos en los que estan inmersos. Conocer
la entidad, para ello se consultaron los tuvieron en cuenta los siguientes aspectos la
caracterizacion de la entidad, dentro de este campo conocer la, naturaleza juridica, mision,
vision, nombre del alcaldesa y periodo de administracion, antecedentes histdricos del
municipio de bello, estructura organica de entidad, planta del personal o de cargos, funciones
de la secretaria de seguridad y convivencia ciudadana, nombre de los directivos, funciones
de las dos inspecciones de policia, nombre de los inspectores, posteriormente, se indaga en
un segundo aspecto el cual es el modelo de administracion sistema integrado de gestion del
municipio, coémo funciona, conocer el mapa de procesos, cuales son los tipos de procesos que
tienen caracterizados y en un punto final indagar el estado actual de la politica de archivos y
gestion documental, solicitar los informes de auditoria del afio 2022 y 2023, estado de

ejecucion del PINAR.

Fase 2: Naturaleza y administracion de los Archivos

Se valida a través de visita de inspeccion, la elaboracion e implementacion de los
instrumentos archivisticos, con base en el FUID de los archivos de gestion de ambas

inspecciones de policia, de donde se analizaron fechas extremas, universo de expedientes
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custodiados (cantidad de expedientes o unidades documentales), estandarizacion en el
diligenciamiento, cumplimiento del diligenciamiento de acuerdo con el instructivo.

La visita técnica tuvo como proposito verificar a través de una simulacion de auditoria el
estado actual de organizacién, en la inspeccion segunda de policia y la inspeccion sexta de
permanencia, validando que tanto se esta cumpliendo con el proceso de organizacion y con
base en ello la aplicacién de instrumentos archivisticos (FUID) frente a la normatividad
vigente y el procedimiento de organizacion, de este modo realizar recomendaciones frente
a los hallazgos encontrados, estas acciones de mejora seran posteriormente socializadas a
las areas competentes del procedimiento, con el fin de aportar con soluciones los aspectos

en los que se hallaron falencias y necesidades.

Fase 3: Instrumentos archivisticos

Se valida la elaboracién e implementacién de los instrumentos archivisticos, con base en el
FUID de los archivos de gestion de ambas inspecciones de policia, de donde se analizaron
fechas extremas, universo de expedientes custodiados (cantidad de expedientes o unidades
documentales), estandarizacién en el diligenciamiento, cumplimiento del diligenciamiento

de acuerdo con el instructivo
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7. Resultados

Etapa 1. Contexto y Modelo de Gestion Institucional

Caracterizacion De La Entidad

Naturaleza Juridica

La alcaldia de Bello, es considerada como una entidad de caracter publico, que forma
parte de la estructura administrativa del municipio. La alcaldesa es la maxima autoridad
administrativa a nivel local y estd encabezada por la doctora Lorena Gonzalez Ospina. La
alcaldia se encarga de gestionar los servicios publicos locales, promover el desarrollo
urbano, implementar politicas municipales y administrar los recursos financieros asignados
al municipio. Mejorar la calidad de vida de los ciudadanos, satisfacer a los usuarios
prestando excelentes tramites y servicios, mejorar las competencias de los servidores
publicos de la administracion central municipal, mantener y mejorar el sistema de gestién
integral basado en riesgos.

La Doctora Lorena se presenté como candidata a la alcaldia, candidata de la coalicion
Bello nos une, conformada por el Centro Democréatico, Cambio Radical, Colombia
Renaciente, Creemos y Aico.

En su plan de desarrollo con el lema juntos construimos, se destaca con base en el
documento del plan de desarrollo en el punto 6.1.4 juntos construimos un gobierno
eficiente y transparente, el objetivo de este punto es el fortalecimiento del sistema de
gestion documental en el municipio de Bello. Y el indicador del producto, un sistema de
gestion documental actualizado. Que hace referencia a la actualizacion del sistema de

gestion documental en el municipio y de los instrumentos archivisticos actualizados
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haciendo referencia a la actualizacion e implementacion de los instrumentos archivisticos
en el municipio.

De acuerdo a lo anteriormente expuesto la gestion documental juega un papel muy
importante y lo tiene presente este gobierno y que fue tenido en cuenta para que se
implementen proyectos con el enfoque de la gestion documental en este periodo de

administracion, para el buen desarrollo y desempefio de la misma.

La mision de la alcaldia de Bello dice “Gestionamos los recursos publicos de manera
adecuada y transparente, orientados al mejoramiento de los niveles de calidad de vida y la
garantia de los derechos de los Bellanitas”

La vision destaca en esta nueva administracion, en su plan de desarrollo menciona lo
siguiente

“De acuerdo con el Plan de Desarrollo Juntos Construimos 2024-2027, asi como con los
demés instrumentos de planeacion y direccionamiento local, regional y nacional, Bello sera
reconocido en 2040 como una ciudad con un modelo social incluyente, que fortalecio el
tejido social y organizativo existente y, por esa via, se desarrollé una gobernanza territorial
que articulé de manera armonica y coherente la participacién activa de la ciudadania con
plataforma estratégica aprobada mediante acta de comité institucional de gestion y
desempefio 29-02-2024 2.2. VISION 19 2024 — 2027 Plan de desarrollo juntos construimos
las acciones de la institucionalidad, brindando mayor equilibrio de derechos y deberes,
mejorando la calidad de vida de los Bellanitas, asi como avizorando un modelo de

desarrollo sostenible, sustentable y competitivo”.
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Antecedentes historicos del Municipio de Bello Antioquia

Se habla de antecedentes historicos de la entidad, segun el plan de desarrollo (2024-2027)

p.286
Bello se encuentra al norte de la subregion Valle de Aburra del departamento de
Antioquia. Es un territorio colindante al sur con Medellin, al norte con San Pedro de
los Milagros y Don Matias, al este con Copacabana y Guarne y al oeste con San
Jer6nimo y Sopetran. Esta ubicacion le otorga una relevancia estratégica dentro del
Area Metropolitana del Valle de Aburrd, facilitando la conexion entre la capital del
departamento y las demas regiones del norte y el nordeste de Antioquia. EI municipio
de Bello dentro de sus aspectos sociodemogréaficos, posicionamiento y ventajas
competitivas y comparativas cuenta con: =Mayor extension rural que territorial
=Reconocimiento turistico a nivel internacional, nacional y local donde el
ecoturismo es un potencial econémico para el sector. =Reconocimiento cafetero y
ruta lechera. =Décima primera ciudad del pais en tamafio poblacional =Gran
receptor de migraciones al territorio. =Cuna de artistas. (...) Tomado del borrador del
plan de desarrollo del periodo 2024-2027.

Y en la pagina del colombiano (s.f) se encontr6 la siguiente nota
Su historia se remonta a 1545 cuando el conquistador Don Gaspar de Rodas solicitd
a la corona espafiola la adjudicacion de tierras para hatos de ganado y cultivo de
alimentos en el imperio del Cacique Niquia. De uno de estos hatos derivé su primer
nombre de Hato viejo, hasta 1883 cuando asumid el de Bello, en honor del ilustre
venezolano Don Andrés Bello. Se erigié en municipio mediante ordenanza el 1 de
julio de 1913. Celebra 101 afios de vida municipal, pero con muchos mas afios de una

rica historia como pionera de la industria textil y cuna de Marco Fidel Suérez.
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Como ciudad industrial tuvo un rapido crecimiento, al tiempo que fue receptora de
flujos migratorios campesinos del norte de Antioquia, que eligieron para asentarse su
tierra amarilla, de gran riqueza hidrica y buen clima, cerca de la capital. Y hoy
participa de la conurbacién del Valle de Aburrd. Su acelerado proceso de
urbanizacidn la hace una de las ciudades mas pobladas del pais y por falta de empresas
que brinden empleo a su creciente poblacion se convirtié en "ciudad dormitorio.

Buena parte de sus habitantes trabajan fuera del municipio.

La estructura organica de la entidad estd compuesta por diferentes niveles, ligados a la
alcaldia directamente, aunque conservan entre ellos una relacion que permita un
funcionamiento lo mas 6ptimo posible. Constituido por 27 direcciones, dos gerencias, 18
secretarias y 10 subsecretarias que se encargan de ajustar y enfocar el trabajo que debe
hacerse. Cada estancia mencionada anteriormente se encuentra organizadas en torno al
objetivo por el cual trabajan, manteniendo una misma linea de informacion que permitan la
identificacion del trabajo que se debe realizar y permitir la consulta de la informacién que
respalda las acciones que se deben realizar para llevar a cabo las labores correspondientes
segun la instancia. Para ver més detalles sobre el organigrama se encuentra una explicacion
grafica en el Anexo 1.

En la estructura la planta del personal o de cargos es el conjunto de los empleos
permanentes requeridos para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a una
organizacion, identificados y ordenados jerarquicamente y que corresponden al sistema de
nomenclatura, clasificacion y remuneracion de cargos establecidos mediante el Decreto Ley

785 de 2005 y Decreto 1083 de 2015. De acuerdo con la norma existen dos tipos de plantas
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Planta de personal estructural: consiste en la relacion detallada de los empleos requeridos
para el cumplimiento de las funciones de una entidad, es de estructura rigida, cada empleo
debe estar distribuido en las unidades o dependencias que hacen parte de la entidad u
organismo publico, cualquier modificacion en su configuracion o en la redistribucion de los
empleos implica un nuevo trdmite de aprobacion ante las entidades que hacen gobierno

para el efecto, por esta razon no es comun su utilizacion.

Planta personal global: aquella que tiene como requisitos indispensables el estudio previo
de necesidades y la configuracion de su organizacion. Es decir, que debe existir una
relacion detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento de las funciones de la
entidad, sin identificar su ubicacion en las unidades o dependencias que hacen parte de la

organizacion interna de la institucion.

En el caso de la Alcaldia de Bello y fuentes de la direcciéon administrativa de talento

humano actualmente la planta se distribuye asi:

791 empleados de planta
820 empleados contratistas

Tabla 1. Distribucién por nivel jerarquico

DISTRIBUCION POR NIVEL JERARQUICO — CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel Jerarquico Cantidad Porcentaje %
Profesional 156

Técnico 126

Asistencial 122

Total 404

Fuente: Base de Datos — Proceso Evaluacion de Desempefio Laboral
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Tabla 2. Distribucién por escala de calificacion

DISTRIBUCION POR ESCALA DE CALIFICACION POR NIVEL JERARQUICO

Nivel Jerarquico Sobresaliente Satisfactorio
Profesional 151
Técnico 122
Asistencial 114
Total 387

Fuente: Base de Datos — Procesos Evaluacion de Desempefio Laboral

A continuacion, encontrara la descripcion de la funcién de secretaria de seguridad y
convivencia ciudadana del municipio de Bello, quien para este caso es el eje pilar de la
investigacion de trabajo de grado que se desarrolla en 3 de las inspecciones de policia.

De acuerdo con el actor normativo el proposito principal de la dependencia es: Planificar,
liderar, gestionar, articular, desarrollar, implementar y evaluar todas las acciones tendientes
a fortalecer la seguridad y la convivencia ciudadana, mediante la formulacién e
implementacion de politicas y estrategias que promuevan la civilidad, el control de las
disciplinas sociales, la atencion de las problematicas familiares, el apoyo al Sistema
nacional de bienestar familiar, al sistema responsabilidad penal para adolescentes, el
control del uso del espacio publico para conservar la institucionalidad y el orden publico asi
como para proteger los derechos de los ciudadanos y mejorar los indices de seguridad y de

convivencia ciudadana en el territorio.

Asi mismo se definen 36 funciones esenciales que se enfocan en liderar el

direccionamiento de la gestion de la seguridad y la convivencia en el municipio de Bello
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ademaés de ejercer las funciones de policia en la municipalidad que le sean delegadas por el
alcalde de conformidad con la Constitucion y la ley. Las funciones esenciales incluyen a los
representantes de las fuerzas publicas y otros organismos con el fin de articular una
estrategia de seguridad ajustando los planes de accién y brindando apoyo al alcalde en la
aplicacion de las leyes relacionadas con la seguridad. Esto incluye también investigar y
diagnosticar las causales de criminalidad, presentar propuestas de planes de accion y

politicas que fortalezcan la gobernabilidad en el territorio municipal.

Algunas de las funciones estan orientadas a gestionar las acciones necesarias con los
servicios de establecimientos carcelarios realizando actividades de evaluacion a la forma en
cdémo se hace actualmente para gestionar los recursos destinados para la seguridad y la
convivencia; esto orientado a fortalecer la civilidad la convivencia y la solucién pacifica de
conflictos para contribuir con el mantenimiento de la seguridad ciudadana.

A continuacion, se describen las funciones de la subsecretaria de gobernabilidad

El propdsito principal es liderar y acompafiar la gestion institucional a las inspecciones de
policia corregiduria y comisarias de familia, para el fortalecimiento del tejido social y la
confianza institucional, asi como el mejoramiento de la convivencia ciudadana; entre las
funciones esenciales esta coordinar y programar las politicas y campafas de la
administracion municipal referentes al control de establecimientos publicos y espectaculos,
ejercer a través de las inspecciones de policia y la corregiduria las acciones de competencia
legal que permitan conciliar el ejercicio de deberes y derechos ciudadanos con el orden
civil establecido, coordinar programas y ejecutar la politica del municipio referentes al

control de precios, pesas medidas y calidad, incluyendo en estas labores formular el plan
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estratégico de seguridad municipal y participar en los procesos de prevencion y atencion de
emergencias y desastres en coordinacion con las dependencias y entidades competentes.
Otras de las funciones estan orientadas a ejercer la vigilancia y control durante la ejecucion
de las obras con el fin de asegurar el cumplimiento de las licencias urbanisticas y de las
normas contenidas en el plan de ordenamiento territorial POT y deméas normas que la
regulen, otorgar permisos y autorizaciones de control a la publicidad exterior visual,
formular politicas pablicas de seguridad convivencia proteccién y promocién de derechos y
libertades publicas, con el fin de lograr esto se incluye también solicitar que se investigue
disciplinariamente a los oficiales suboficiales y agentes que presten sus servicios en el
municipio de Bello con el fin de garantizar que sean aptos para las labores que se realizan.
Para garantizar la convivencia mientras se ejerce la libertad de expresion se contemplan las
politicas, programas y proyectos encaminados a garantizar el adecuado uso de espacio
publico del municipio y el cumplimiento de las normas urbanisticas también realizar la
intervencion y o supervision y vigilancia técnica administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a las
dependencias de conformidad con las normas vigentes a los funcionarios a su cargo de
conformidad con los parametros establecidos.

En cuanto al area funcional se describe a continuacion las funciones de la
subsecretaria de convivencia ciudadana donde su proposito principal es promover una
cultura ciudadana de convivencia bajo principios de justicia equidad solidaridad respeto
reconciliacion honestidad y transparencia que permitan la construccién del tejido social
mediante la promocion proteccion y defensa de los derechos humanos contribuyendo a la

formacion de ciudadanos solidarios convivientes y tolerantes; para cumplir con este
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proposito se disefian estrategias que vinculen la administracion municipal a las politicas de
convivencia ciudadana y resolucion pacifica de conflictos, disefiar y formular proyectos y
programas de prevencion de delitos contravenciones y problemas de convivencia 'y
seguridad ciudadana incluyendo disefiar instrumentos promocionales y pedagdgicos
orientados a generar conciencia ciudadana y a una accion individual y colectiva sobre los
valores civilistas los derechos humanos, la preservacion de la disciplina social y la
participacion ciudadana, apoyar al secretario de despacho en la coordinacion de las
actividades carcelarias del municipio con el INPEC.

Ademas, las funciones incluyen participar en el proceso del sistema de gestion de calidad
para que funcione de acuerdo con lo establecido en el area de desempefio, hacer la
interventoria y/o supervision y vigilancia técnica administrativa y financiera de los
contratos que les han asignados, cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion
nacional y liderar el desarrollo de los procesos del sistema integrado de gestion en la

dependencia de su cargo.

A continuacion, se relacionan los nombres de los funcionarios que hacen parte del
gabinete de la alcaldia del periodo 2024-2027, sumado a la alcaldesa se encuentra el
secretario de seguridad y convivencia ciudadana el doctor José Rolando Serrano Jaramillo y
como subsecretaria de seguridad y convivencia ciudadana la doctora Claudia Alejandra
Romero.

Dentro de este marco se describen las funciones de los inspectores de policia que estan
contenidas en el Articulo 206 de la ley 1801 del 2016. A ellos les corresponde la aplicacion
de las siguientes medidas: Conciliar para la solucion de conflictos de convivencia, conocer

de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad,
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ambiente y recursos naturales, derecho de reunidn, proteccion a los bienes y privacidad,
actividad econdmica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacidn, ejecutar la orden
de restitucion, en casos de tierras comunales, conocer en Unica instancia, de la aplicacion
de las siguientes medidas correctivas: a) reparacion de dafios materiales de muebles o
inmuebles, b) expulsidn de domicilio, c) prohibicién de ingreso a actividad que involucren
aglomeraciones de publico complejas o no complejas, d) decomiso, conocer en primera
instancia de la aplicacién de las siguientes medidas correctivas: a) Suspension de
construccion o demolicion, b) demolicidn de obra, ¢) construccion, cerramiento, reparacion
0 mantenimiento de inmueble, d) reparacion de dafios materiales por perturbacion a la
posesion y tenencia de inmuebles, €) restitucion y proteccién de bienes inmuebles.
diferentes a los descritos en el numeral 17 del articulo 205, f) restablecimiento del derecho
de servidumbre y materiales, g) remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas, h)

multas, i) suspension definitiva de actividad.

Las funciones tienen ademas otras subfunciones que permiten especificar el trabajo que
se debe realizar con el fin de tener una aproximacion clara con la comunidad. Hay una
especificacion en el Paragrafo 1° que dice “Los inspectores de policia no ejerceran
funciones ni realizaran diligencias jurisdiccionales por comisién de los jueces, de acuerdo
con el nimero de inspectores de policia que el alcalde considere necesario, para una rapida
y cumplida prestacion de la funcién de policia en el municipio”. Ademas, se especifica que
habréa inspecciones de policia permanentes durante veinticuatro (24) horas en las ciudades
capitales de departamento, en los distritos, y en los municipios que tengan una poblacion

superior a los cien mil habitantes.
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Es importante tener en cuenta que en el Pardgrafo 3° se establece que para los efectos
previstos en los articulos 18 y 19 del Decreto 785 de 2005, la formacion profesional para el
desempefio de los cargos de inspector 1 a 2a de policia urbano categoria especial, la
categoria, serd unicamente la de abogado, y la formacion técnica para el desempefio de los
cargos de inspector de policia 3a a 6a categoria e inspector de policia rural requerira la
terminacion y aprobacion de los estudios de la carrera de derecho, por consiguiente se
describen los nombres de los inspectores de policia que haran parte del trabajo académico,
por un lado de la inspeccion segunda la doctora Catalina Torrejano y de la inspeccion sexta

de policia la doctora Yolima Andrea Bedoya Barrientos

De acuerdo con el manual de funciones de la dependencias encargadas y a su vez de las
inspecciones de policia y tomado como base que de acuerdo estas funciones se desarrolla
el cuadro de clasificacion documental de donde emanan las series y subseries
documentales en los archivos de gestion se resalta que la secretaria esta relacionado con la
elaboracion de planes, evaluacion de acciones, formulacion de politicas, atencion PQRS,
planes de accion, audiencias de conciliacion, otorgar permisos y autorizaciones, programas
y proyectos, promocién y proteccion de defensa de derechos humanos, decomisos,

restitucion y proteccién de bienes.
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Modelo De Administracién Sistema Integrado De Gestion Del Municipio
llustracion 2. Mapa de procesos de la alcaldia de Bello.
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Tipos de procesos que tienen caracterizados: Procesos misionales, procesos de Apoyo,

Procesos estratégicos y los Procesos de Seguimiento y evaluacion.

Dentro de los procesos y procedimientos que tienen documentados

En el Sistema de Gestidn Integral La secretaria de Gobierno y la que se desprende de
ella la subsecretaria de seguridad y convivencia ciudadana forman parte del proceso
misional de la alcaldia en el proceso de vigilancia y control en el cual la secretaria sélo
tiene documentados los procedimientos de las inspecciones de policia especializadas las
cuales son, Inspeccion 2 con funciones de medio ambiente, Inspeccion 9 de control Urbano,

Inspeccion 10 con funciones de espacio publico y se identifican asi P08 - P09 - P10.
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llustracion 3. Imagen del sistema integrado de conservacion.
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wme v 0@ :

Adicional se logra identificar que las inspecciones de Barrio tienen la hoja de vida respecto

a los tramites y servicios que desempefian dentro de los que encuentran
e ho345 Autorizacion de transporte de menaje
e ht682 Supervision delegados sorteo y concursos
e ht736 Auxilio de gastos de sepelio
e ht737 Impuesto a la publicidad visual exterior
e ht738 Matricula de arrendadores
e ht739 Permiso espectaculos publicos diferentes artes escénicas
e ht745 Permiso para demostraciones publicas de p6lvora
e hol24 Expedicion de constancias de vecindad
e ho563 Solicitud extemporanea de registro de defuncion
e ht735 Cancelacion de la matricula de arrendadores
e ht758 Permiso para escenarios

e ht146 Registro de publicidad exterior visual
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Estado Actual De La Politica De Archivos Y Gestion Documental

Segun el articulo presentado por Montes Salazar, Carlos A. | Porras Cuellar, Cornelio |

Mufioz Valle, Raul | Dextre Flores, José C. (2017)

La auditoria interna esta totalmente ligada a la gestion organizacional, por cuanto su
fin esencial es contribuir y apoyar a la organizacion en la articulacion del proceso
administrativo y el logro de los objetivos, evaluando en forma permanente los riesgos
que la puedan afectar, para generar planes de prevencion de riesgos, que permitan
tomar acciones que minimicen los mismos. Para su evaluacion la auditoria interna se
apoya en la auditoria de gestion, la cual es esencial para asegurar el éxito del trabajo

de la auditoria interna.

Asi mismo la alcaldia de Bello presenta sus informes de auditoria del afio 2022 y 2023 con
el fin de que surtan acciones y planes de mejora y evaluacion y en los hallazgos
encontrados en la vigencia 2022 con relacion a la Politica de Archivos y de Gestion
Documental y/ o proceso de gestion de la informacion, podemos evidenciar lo siguiente

tomando los 2 informes

(2022-018315). Informe auditoria sistema gestion informe de auditoria de evaluacion y
monitoreo del sistema de gestion bajo la norma ISO 9001:2015.

Sistema de gestion de la Alcaldia Municipal de Bello presenta multiples no conformidades
en materia de mantenimiento de la documentacion. La Secretaria de Servicios
Administrativos con la Direccion de Talento Humano, viene realizando actividades para

mejorar de manera permanente y significativa la gestion del conocimiento y la innovacion,


https://sedici.unlp.edu.ar/discover?filtertype=author&filter_relational_operator=equals&filter=Montes%20Salazar,%20Carlos%20A.
https://sedici.unlp.edu.ar/discover?filtertype=author&filter_relational_operator=equals&filter=Porras%20Cuellar,%20Cornelio
https://sedici.unlp.edu.ar/discover?filtertype=author&filter_relational_operator=equals&filter=Mu%C3%B1oz%20Valle,%20Ra%C3%BAl
https://sedici.unlp.edu.ar/discover?filtertype=author&filter_relational_operator=equals&filter=Dextre%20Flores,%20Jos%C3%A9%20C.
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por medio de herramientas digitales que permiten la salvaguarda de la informaciény la
trazabilidad de los procesos institucionales. Vigilancia y Control Se evidencia el
procedimiento visitas de control (P-VC-21), entre otros formatos, registros, documentos
externos, normograma, y hojas de vida de trdmites y servicios, que se encuentran
desactualizados segun la estructura administrativa adoptada por la entidad mediante el
Decreto Municipal 407 de 2020 y la politica de operacion Revision de la informacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, y el numeral 7.5.3.2 de la norma ISO
9001:2015. En la documentacion del proceso de gestion de la informacion, se observa que
la caracterizacion se encuentra desactualizada con fecha de 20 de febrero de 2019, en un
formato igualmente desactualizado con fecha de 20 de febrero de 2013, presentando
falencias en cuanto a la estructura administrativa adoptada por la entidad mediante el
Decreto Municipal 407 de 2020; ademas, en algunas partes de la pagina de la Alcaldia,
como bello-factura.adacsc.co, se evidencia el logo del Icontec desactualizado, lo cual
incumple el numeral 7.5.3.2 de la norma 1SO 9001:2015.

En cuanto a la planeacion del SGC, los riesgos se contemplan en una matriz actualizada,
que no ha integrado los de todas las dependencias de la administracion que hacen parte del
proceso. Tal matriz, se fundamenta en el Decreto 1499 de 2017, que no se encuentra en el
normograma y los controles descritos son en su mayoria capacitaciones sobre temas
relacionados con manejo de la informacién, publicacion de la misma y archivos; sin
embargo, no se evidencian cronogramas de tales capacitaciones, ni solicitudes hechas a
talento humano para su planeacién. Asimismo, otros controles como la implementacion de
un tablero de indicadores de oportunidad en la entrega de informacién antes de ser

publicada, no se evidencia. Con relacion a las oportunidades, no se observo planes para
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potenciar sus efectos deseables, por tanto, no se cumple lo estipulado en el requisito 6.1 de
la norma ISO 9001:2015 Gestion de la Informacion abordando el tema de los requisitos
de apoyo, no se hall6 planes de mantenimiento preventivo ni correctivo de equipos
necesarios para garantizar la gestion de la informacion, estos mantenimientos se hacen sin
cronograma estipulado. De la infraestructura, el archivo de la Secretaria de Educacion tiene
una inadecuada disposicion, con documentos guardados en varias locaciones que no
cuentan con condiciones de humedad, ventilacion y espacios requeridos, problema de larga
data, incumpliendo el numeral 7.1.3 de la norma ISO 9001:2015.

No se evidencia indicadores en el cuadro de mando integral del sistema de gestion ni en el
proceso de Gestion de la Informacion que den cuenta del seguimiento, andlisis y evaluacion
del proceso de gestion de la informacion, lo que impide la toma de decisiones para el
mejoramiento del mismo, de acuerdo con el requisito 9.1.3 de la norma ISO 9001:2015.

En el proceso de Mejoramiento Continuo no se evidencia informacion disponible para la
evaluacion del servicio, no se cuenta con el consolidado y analisis de la informacion,

incumpliendo el numeral 9.1.3 de la norma ISO 9001:2015.

2023-012470 Informe De Auditoria Interna Al Sistema De Gestion Bajo La Norma ISO
9001:2015. El sistema de gestion de la alcaldia municipal de Bello presenta no
conformidades en materia de mantenimiento de la documentacion, asignacion de recursos
para la adecuacion de los archivos, sistemas de informacion y tecnologicos para la
operacion de los procesos, identificacion y tratamiento de salidas no conformes,
seguimiento y analisis de los indicadores, seguimiento de trdmites y servicios, evaluacion
de la conformidad y tratamiento de las salidas no conformes, asi como la inoportunidad en

la atencion a los usuarios. El informe arroja en su resultado fortalezas como las secretarias
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que participaron en la auditoria del proceso de vigilancia y control han realizado acciones
que apuntan al mejoramiento continuo como son controles relacionados con los riesgos del
proceso y algunas actualizaciones de formatos. En la auditoria de Vigilancia y Control la
Secretaria de Medio Ambiente presenta oportunamente los soportes que hacen relacion a
las actas de septiembre 15 de 2022 y febrero 1 de 2023, donde se socializa el contexto
estratégico y el clima laboral, ademas de las evidencias del diligenciamiento de la planilla
de trdmites y servicios del cuarto trimestre del 2022 y el primer trimestre del afio 2023 y
sus respectivas evaluaciones de satisfaccion del cliente y la planilla 36 que hace relacion al

seguimiento de los procesos de MIPG.

En cuanto a las no conformidades se resalta lo siguiente tomado del informe, el plan
estratégico de las tecnologias de la informacion -PETI es una importante herramienta con
principios, indicadores y un mapa de ruta para las tecnologias de la informacion, en la
actualidad no esta revisada ya que aln se estan realizando cambios para actualizar su
version y no se cuenta con este documento actualizado ni publicado en su Gltima version, lo

cual contraria el numeral 7.5.2 de la norma ISO 9001:2015

Pese a las recomendaciones y siendo conocedores de los riesgos de que el archivo
central se encuentre en un espacio inadecuado y a la fecha inaccesible aun no se ha dado
solucion a esta deficiencia, lo cual que no permite cumplir con los requerimientos y

recomendaciones del AGN, incumpliendo el numeral 7.1.3 de la norma 1SO 9001:2015

Las secretarias responsables del proceso de Gestion Administrativa y Financiera deben
revisar y depurar duplicidad en formatos y registros existentes en el sistema de gestion, los

cuales pueden generar confusién a los usuarios de la informacion
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Gestion Social, las planillas de control de tramites y servicios (F-MC-03) y reporte de
salidas no conformes (F-MC-04) por parte de la Secretaria de Medio Ambiente, Secretaria
de Salud y Gerencia de Desarrollo Econdémico, deben estandarizar el diligenciamiento
completo de la informacion, realizar el consolidado mensual por estadistica y unificar
criterios en materia de la conformidad o no conformidad de los trdmites y servicios; a partir
de los cuales se puedan realizar analisis y toma de decisiones de mejora continua del
proceso, en cuanto a la secretaria de educacion presenta duplicidad en la hoja de vida de
tramites y servicios ht221, acreditacion y reconocimiento de certificados de estudio. y
ht757 legalizacion de documentos en el exterior; por tanto, se debe unificar o en efecto la
eliminacién de una de las hojas de trdmite, para evitar desinformacion a los actores
involucrados en el proceso de vigilancia y control.

Se requiere asignacion de recursos financieros para la compra de equipos que permitan
mejor desempefio de los funcionarios, siendo la tecnologia un elemento fundamental para
ser &giles y eficientes con todos los recursos y eliminando barreras a través de la tecnologia
y la innovacion.

Documentar en los controles de los riesgos identificados en el proceso relacionados con
la Seguridad de la informacion, en el instrumento F46 Matriz de Riesgos, a fin de que se
garantice la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion.

En la caracterizacion del proceso de evaluacion independiente no se describen los
responsables del proceso, ni el alcance, se corre el riesgo de que funcionarios que requieran
conocer esta informacion, no la obtengan de manera oportuna o haya confusiones que

generen reprocesos.



INFORME DE PRACTICA ALCALDIA DE BELLO
44

Ingresar a la plataforma del SGI los registros inherentes al proceso de evaluacion
independiente y actualizar el registro del indicador (Evaluacion enfoque a la prevencion ya
que presenta duplicidad en los registros). Eliminar igualmente aquellos items dentro de la
plataforma que se consideren que no seran alimentados porque la informacion ya no es
pertinente para el desarrollo del proceso actual.

Los diferentes procesos del sistema de gestion deben procurar establecer como fuentes
de informacidn para los indicadores de gestion, fuentes de datos internas que faciliten el
seguimiento y toma de acciones oportunas por los lideres de procesos; ademas, el analisis
de indicadores debe contemplar informacion de contexto para la comprension de los datos,
asi como la toma de acciones para el cumplimiento de las metas establecidas.

En conclusion la auditoria de la alcaldia municipal de Bello presenta no conformidades
en materia de mantenimiento de la documentacion, asignacion de recursos para la
adecuacion de los archivos, sistemas de informacion y tecnologicos para la operacion de los
procesos, identificacion y tratamiento de salidas no conformes, seguimiento y analisis de
los indicadores, seguimiento de tramites y servicios, evaluacion de la conformidad y
tratamiento de las salidas no conformes, asi como la inoportunidad en la atencién a los
usuarios. Se evidencia la implementacion parcial de las acciones derivadas del plan de
mejoramiento de la auditoria interna realizada en la vigencia 2022.

Al revisar la informacion de las auditorias es posible observar que la informacion arrojé

documentos dice que se presentan multiples no conformidades en materia de
mantenimiento de la documentacion, y alrededor de la informacion documental las cuales

fueron; oportunidades de mejora: acciones que apuntan al mejoramiento continuo como son
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controles relacionados con los riesgos del proceso y algunas actualizaciones de formatos, la
Secretaria de Medio Ambiente presenta oportunamente los soportes que hacen relacion a
las actas de septiembre 15 de 2022 y febrero 1 de 2023, donde se socializa el contexto
estratégico y el clima laboral, ademas de las evidencias del diligenciamiento de la planilla
de tramites y servicios del cuarto trimestre del 2022 y el primer trimestre del afio 2023 y
sus respectivas evaluaciones de satisfaccion del cliente y la planilla f36 que hace relacion al
seguimiento de los procesos de MIPG y de las no conformidades y un mapa de ruta para las
tecnologias de la informacion, en la actualidad no esta revisada ya que aln se estan
realizando cambios para actualizar su version y no se cuenta con este documento
actualizado ni publicado en su ultima version, lo cual contraria el numeral 7.5.2 de la norma

ISO 9001:2015

Plan institucional de archivo (PINAR)

De acuerdo con el PINAR de la alcaldia de Bello estos fueron los proyectos planteados, de
la vigencia 2020-2023

Actualizar actos administrativos relacionados con la funcion archivistica

Implementar el plan institucional de archivos PINAR

Implementar programa de gestién documental PGD fase 1y 2

Implementar el archivo historico y municipal

Implementar las tablas de retencion documental TRD vy tablas de valoracion documental
TVD

Elaborar e implementar el programa de descripcion documental para el archivo total
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Elaborar e implementar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
MR

Elaborar e implementar mapas de procesos y flujos documentales

Elaborar e implementar tablas de control de acceso TCA

Implementar sistema integrado de conservacion SIC.

En cuanto a la ejecucion cabe resaltar que la gestion llevada a cabo en cuanto a
acercamientos con el area de gestion documental no ha sido satisfactoria, vale decir que se
aportan registro de conversaciones de WhatsApp, correos electronicos y pantallazos de
conversaciones con los funcionarios del &rea de gestién documental con las que se traté de
acceder a la informacién correspondiente. Anexo oficios radicados
de fecha del 2 de mayo 2024

llustracion 4. Pantallazo de chat, con el funcionario Edison Giraldo, director administrativo
de gestién documental

P >
‘} Edison F. Giraldo (archivo) Q

Edison b * :6mo amanecié
Para molestarlo le pregunto si hoy podriamos mirar lo del tema g te pregunte

Mil gracias
Me cuentas

Muy buenos dias estimada Jenny. espero g
saludarte. Que p 2024.
Si deses tor Juan David Naranjo

el te puede ayudar con las preguntas. Que pena no poder responderte ya. Quedo

atento. Saludos

s muy bien. Que alegria
01-05-2024 hasta el 27-05-202

des esperarme, o puedes consultarle al Di

Correo fecha de 7 de mayo 2024 al director administrativo de gestion documental
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llustracion 5 Pantallazo de correo con solicitud de informacion del PINAR

= Inido Vals Ayoda

Favoritos Hementos enviados W J SOLICITUD DE APOYO PARA TRABAJO DE GRADO

Carpetas Ete somans
Macca para vegumeto

aw
Buonos diss Jany;
Jusn David Nararyo Velanq -
SOUGTUD DEAPOYO . Mar a8 Para tu consulio te puedes acercar con ol profesional de Archivo Edison Giralda, el funcionario s encuentra en vacaciones,
) 10 podeia encontrat finallzando el mes e mayo.

'~'_| l ALCALDIA DE

Juan David Naranjo Veldsquez L >

WX

!
e |

CRENCIEY I Y

Acercamiento con la contratista Tatiana 3 de mayo 2024

llustracion 6. Pantallazo de conversacion con la contratita Tatiana, con solicitud de
informacion de la ejecucion de PINAR.

3 Tatiana Archivo Historico Q :

Seforita muy buenos dias

Para dejarte por aqui un mensaje

Sabes si hoy podrias mirar lo q te pregunte la semana pasada?
O si podriamos reunirnos

Quedo atenta y muchas gracias

Agul de todas maneras te lo voy 3 poner de nuevo

stado actual de la ejecucion del PINAR de acuerdo con el mapa de ruta

qué proyectos se han ejecutado y cuales estan pendientes,

£l proceso de apoyo relacionadas con Ia Politica de Archivo o de Informacidn

(caracterizacidn). ;Qué procedimientos © instructives tiene documentado?

Proceso relacionado con la Politica de seguridad y convivencia ciudadana
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En el mensaje del 10 de mayo 2024, la compafiera Tatiana en un audio indica

“Hola compafiera como estas buenas tardes ya... te estoy enviando este audio para
decirte que queda cancelado nuestra reunion del martes a las 9, estoy concentrada en lo del
plan de mejoramiento archivistico porque ya el archivo general de la nacion nos dio una
respuesta y tenemos que enviar unas evidencias, entonces la proxima semana no voy a tener
tiempo para absolutamente nada ya el jefe me autoriz6 para cancelar todas las asesorias y

reuniones de pronto alguna duda hablar directamente con él muchas gracias”

llustracion 7. Pantallazo evidencia de cancelacién de reunion.

Buenas tardes nifa compréndo

Y para cudndo me podrias agendar

@

Por ultimo, peticién radicada en la alcaldia a la direccién de gestion documental

Queda pendiente el reporte de resultados de la ejecucion del PINAR, aspectos de avance y

pendientes.

Etapa 2. Naturaleza y administracion del archivo

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, la informacion que se crea,
conforma, organiza y se conserva en la Inspeccion Segunda de Policia y la inspeccidn sexta
de permanencia corresponde a un archivo de gestion. Desde el punto de vista de la

jurisdiccion y competencia, éstas hacen parte del Sistema de Gestion Documental y
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Archivo General del Municipio de Bello, el cual entra en la categoria de archivo pablico de

la rama ejecutiva del nivel territorial.

Por medio siguiente esquema se refleja la descripcion de la naturaleza de los archivos:

Tabla 3. Naturaleza y administracion del archivo

Fuente: Elaboracion propia con fundamento en el Decreto No 202004000407 del 06 de

agosto de 2020 (Articulo 20).

Dicho sistema se encuentra bajo el liderazgo y la coordinacion de la Direccion
Administrativa de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano, la cual depende de la

Secretaria General de Municipio de Bello. Entre sus multiples funciones se destacan:
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e Garantizar la aplicacion de los lineamientos estipulados por el Archivo General de
la Nacidén en la implementacion en el sistema de gestion documental y conservacion

del archivo general del Municipio.

e Orientar y asesorar a las dependencias de la administracion en el manejo del sistema

de gestion documental, los archivos de gestion y la atencién oportuna al Ciudadano

La administracion y custodia del archivo de Gestion de la Inspeccion Segunda de Policia
la inspeccion sexta de permanencia, se encuentra bajo la responsabilidad de la
Subsecretaria de Gobernabilidad de la Secretaria de la Secretaria de Seguridad y

Convivencia Ciudadana del Municipio de Bello.

Lo anterior en concordancia con el Decreto No 202004000407 del 06/08/2020 “por
medio del cual se establece la estructura organica de la administracion Municipal de Bello”.
En el acto administrativo se define el marco general de su funcionamiento, objetivos,
funciones generales y los mecanismos de coordinacion con los organismos del Estado y la

Ciudadania.

En ese sentido la procedencia del acervo documental que produce la Inspeccion Segunda
de Policia de Bello y la inspeccion sexta de permanencia, se puede comprender de la

siguiente manera:
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Tabla 4. Identificacion del fondo de la alcaldia de Bello

FONDO Municipio de Bello

Secretaria de Seguridad y Convivencia Ciudadana

SECCION

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

OFICINAS PRODUCTORAS

2020

Instrumentos Archivisticos

o1

Subsecretaria de Gobernabilidad

Inspeccién Segunda de Policia de Bello y la
Inspeccion sexta de permanencia
Fuente: Elaboracién propia. Basado en el Decreto No 202004000407 del 06 de agosto de

En la compilacién de informacion institucional del Municipio de Bello, se evidenciaron

los siguientes instrumentos para la gestion documental:

Tabla 5. Instrumentos archivisticos de la alcaldia de Bello
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

INSTRUMENTO
a) El Cuadro de
Clasificacion Documental
(CCD).

b) La Tabla de Retencion
Documental (TRD).

c¢) El Programa de Gestion
Documental (PGD).

d) Plan Institucional de
Archivos de la Entidad
(PINAR).

e) El Inventario
Documental: Archivo de
Gestion Inspeccion 2da.

h) Los mapas de procesos,
flujos documentales y la

MUNICIPIO DE BELLO

Fecha
Elaboracion: 10/09/2020

Elaboracion: 10/09/2020
Convalidacion: 12/02/2021
Adopcion: 27/04/2021

Elaboracion: 30/07/2020
Aprobacién: 10/08/2020
Publicacién: 10/12/2020

Elaboracion:30/06/2020,
Adoptado Resolucién

202100001048 del 23/02/2021,

y Publicado el 03/07/2020

2009-2024

Publicacion mapa de procesos

04/08/2023

Estado
Desactualizado por
reestructuracion
administrativa del 06
de agosto de 2020
Desactualizado por
reestructuracion
administrativa del 06
de agosto de 2020

Desactualizado
Vigencia 2020-2023

Desactualizado segun
mapa de ruta, el cual
establece plazo y
vigencia el periodo
2020-2023

Activo

Vigente
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descripcion de las funciones
de las unidades Expedicién Gltima
administrativas de la reestructuracion administrativa
entidad. 06 de agosto de 2020
Tablas de Valoracion La entidad se
Documental encuentra
Fecha del Fondo acumulado: desarrollando un plan
1913 al 07/10/2018 de trabajo archivistico
conforme a la Circular

No. 340 del
07/06/2024 y Circular
348 del 13/06/2024,
con el fin de gestionar
el fondo acumulado
del periodo 1913 al
07/10/2018

Fuente: Elaboracion propia con base en el Decreto 1080 de 2015, con base en el decreto 1080
de 2015 ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Como se puede observar el instrumento TRD se encuentra desactualizado a causa de los
cambios en la estructura organica que la entidad realizé en el afio 2020, por medio de acto
administrativo Decreto Municipal No 202004000407 del 06 de agosto de 2020, por lo que a
la fecha la entidad se encuentra en proceso de actualizacion. Lo anterior segin informacion
verbal de la Direccion Administrativa de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano via

WhatsApp.

En virtud de lo anterior, las oficinas productoras han tenido la instruccion de crear,
conformar, organizar, conservar y transferir la documentacién con el apoyo del Cuadro de
Clasificacion (CCD) y las TRD de la versién que fue elaborada en el afio 2020, y

posteriormente convalidadas en el afio 2021.
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Conviene subrayar que dichos instrumentos fueron elaborados con base en la estructura
organico-funcional que se definié por medio del Decreto 201804000487 del 08/10/2018,
por ende, su implementacién en los archivos de gestion corresponde al periodo 08/10/2018
al 05/08/2020.

Por medio de la siguiente linea del tiempo se puede comprender el contexto temporal
respecto al estado actual de los instrumentos archivisticos TRD y TVD del Municipio de
Bello, de acuerdo los datos proporcionados por la entidad con relacion a su evolucién

administrativa:

llustracion 8. Linea de tiempo, instrumentos archivisticos con la evolucion institucional de
municipio de Bello

t t ! I !

| | I T T
1913 2018 2020 2024 2027

TVD TRD (Versién 1) TRD (Actualizacién)
Fondo Acumulado Estructura organico-funcional Estructura organico-funcional
(Fundacién del Municipio hasta que se definié por medio del que se definié por medio del
afo anterior de la version 1 de Decreto 201804000487 del 202004000407 del 06 de
TRD) 08/10/2018 agosto de 2020

Fuente: Elaboracion propia, con base en el Decreto 202004000407 del 06 de agosto de
2020, las Circulares No. 340 del 07/06/2024 y No. 348 del 13/06/2024 expedidas por el

Municipio de Bello.

Como se explico en lineas anteriores el Municipio de Bello, actualmente no cuenta con
TRD actualizadas, en consecuencia, las dependencias se apoyan con la version elaborada en
el afio 2020, convalidadas y adoptadas en el afio 2021. Debido a lo anterior las inspecciones

de Policia de Bello, al dia de hoy conforma los expedientes y unidades documentales con la
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dependencia productora Subsecretaria de Control y regulacion, cuya codificacion asignada
es:

Tabla 6. Identificacion del codigo de la dependencia

CODIGO NOMBRE DE DEPENCIA PRODUCTORA
DEPENDENCIA
1050 SECRETARIA DE GOBIERNO
1050.01 SUBSECRETARIA DE CONTROL Y REGULACION

Fuente: Cuadro de Clasificacion 2020- Municipio de Bello- Subsecretaria de Control y

regulacion tomado de portal web de la entidad https://www.bello.gov.co/transparencia

Es pertinente enfatizar que, con la reforma organico-funcional del afio 2020, se
produjeron cambios que impactaron la manera de clasificar e identificar los productores de
informacion, para el caso de las inspecciones de Policia, las lineas de mando y de jerarquia
superior, técnicamente, Seccion Documental y dependencia productora, cambiaron de

denominacion, como se demuestra a continuacion:

Tabla 7. Clasificacion del fondo documental

CLASIFICACION DENO ACIO DENO ACIO
NIVEL DEL D R O 20180400048 D R O
FONDO D 08/10/2018 02004000407 D
DOCUMENTAL 06/08/2020
SECCION SECRETARIA DE SECRETARIA DE
DOCUMENTAL | GOBIERNO SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA
CIUDADANA
DEPENDENDENCI | SUBSECRETARIA DE | SUBSECRETARIA DE
A PRODUCTORA | CONTROL Y REGULACION | GOBERNABILIDAD

Fuente: Elaboracion propia, con base en el Decreto 202004000407 del 06 de agosto de 2020.
ART. 5.


https://www.bello.gov.co/transparencia
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Con ese contexto, las series y subseries documentales a las cuales se les debe aplicar el
procedimiento de organizacion documental en la Inspeccién Segunda de Policia de Bello,

son las siguientes:

Tabla 8. Tabla de las series de la TRD que corresponde a la inspeccion segunda

‘CODIGO‘ SERIE ‘ cODIGO SUBSERIE SIMPLE‘COMPLEJA‘
1050.01.09 | CERTIFICADOS | 1050.1.09.08 |CERTIFICADOS DE| X
RESIDENCIA
1050.01.09 | CERTIFICADOS [1050.1.09.14 |CERTIFICADOS POR| X
HURTO
1050.01.18 | CONVENIOS 1050.01.18.02 | CONVENIOS DE| X
COOPERACION  EN
SEGURIDAD
1050.01.24| DERECHOS DE X
PETICION
1050.01.25 | DESPACHOS X
COMISORIOS
1050.01.33 | INSTRUMENTOS | 1050.01.33.04 | INVENTARIOS X
ARCHIVISTICOS DOCUMENTALES DE
ARCHIVOS DE
GESTION
1050.01.41 | PERMISOS 1050.01.41.05 | PERMISOS DE| X
TRANSPORTE
1050.01.43 | PROCESOS 1050.01.43. |PROCESOS POR X
COMPORTAMIENTOS
CONTRARIOS A LA
CONVIVENCIA
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Tabla 9. Tabla de las series de la TRD que corresponde a la inspeccion sexta
‘CC')DIGO H SERIE ‘ CcODIGO SUBSERIE SIMPLE “COMPLEJA‘
1050.01.09 | CERTIFICADOS | 1050.1.09.08 |CERTIFICADOS DE X
RESIDENCIA
1050.01.09 | CERTIFICADOS [1050.1.09.14 |CERTIFICADOS POR X
HURTO
1050.01.18 | CONVENIOS 1050.01.18.02 | CONVENIOS DE X
COOPERACION EN
SEGURIDAD
1050.01.24 | DERECHOS DE X
PETICION
1050.01.25 | DESPACHOS X
COMISORIOS
1050.01.33 | INSTRUMENTOS | 1050.01.33.04 | INVENTARIOS X
ARCHIVISTICOS DOCUMENTALES DE
ARCHIVOS DE
GESTION
1050.01.41 | PERMISOS 1050.01.41.05 | PERMISOS DE X
TRANSPORTE
1050.01.43 | PROCESOS 1050.01.43. |PROCESOS POR X
COMPORTAMIENTOS
CONTRARIOS A LA
CONVIVENCIA
1050.01.46 | REGISTROS 1050.01.46.05 | REGISTROS X
EXTEMPORANEOS
DE DEFUNCION

Con relacion a la serie Convenios, es pertinente mencionar que si bien se encuentra
definida como una serie documental compleja, teniendo en cuenta la informacion de la

cartilla de ordenacion del AGN, donde define a modo de ejemplo que los convenios
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corresponden a una unidad documental compleja, se indica que para este caso de las
inspecciones esta unidad documental no es compleja toda vez que la informacion que
reposa en ella son las 6rdenes de proteccion que se le entregan a la ciudadania las cuales
deben ser radicadas en la estacion de policia y de ella no se deriva ninguna otra informacién
adicional. En todo caso, dicha serie presuntamente desaparecera con la actualizacion de la
TRD que se encuentra en proyecto, debido a que la ley 1801 del 2016 no obliga al Inspector

de policia a dar dichas 6rdenes de proteccién a la ciudadania.

Continuando con el analisis se puede observar que la Inspeccién segunda produce 8
series y 6 subseries documentales en razdn de sus funciones, de las cuales 7 corresponden a
serie simples y 1 cabe en la categoria de expedientes. Esta Gltima categoria, por ser
compleja le aplica el formato hoja de control, el cual debe aplicarse a los expedientes
creados, conformados y organizados desde el 10 de mayo de 2021, segun informacion
suministrada via WhatsApp, por parte del funcionario de la Direccion de gestion

documental.

En ese mismo sentido, se observé para el caso de la inspeccion sexta de permanencia,
que tienen las mismas series documentales mas la serie registros, subserie registros
extemporaneos de defuncidn asi las cosas la inspeccion sexta de permanencia produce 9
series y 7 subseries documentales en razon de sus funciones, de las cuales 8 corresponden a

serie simples y 1 cabe en la categoria de expedientes.

Es pertinente aclarar que no se ha validado los ajustes correspondientes respecto a la

Gltima reestructuracion o los cambios normativos que han regulado las politicas en cuanto a
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la secretaria Seguridad y Convivencia Ciudadana, entre ellos, la Ley 2197 DE 2022 y el
Decreto 207 de 2022, ya que como se ha insistido, la entidad no ha actualizado las TRD, y
se desconoce el estado o fase del proceso de dicha actualizacion.

Inventarios Archivos de Gestion

Etapa 3. Visita Técnica

Visita técnica en la Inspecciéon Segunda

Se realizd Visita técnica a la Inspeccidn Segunda de Policia del Municipio de Bello el dia
16 de junio de 2024, el ejercicio fue acompafiado por el Docente Ivan Dario Higuita
Sucerquia, quien desempefia el rol de asesor de la préactica académica. Por tratarse de un
ejercicio académico donde la estudiante desempefia sus funciones como una de las
auxiliares administrativas de la Oficina productora, el ejercicio adopta o se entiende como

un método de autocontrol, entendido como:

Capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores publicos de la
organizacion, independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su
trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera oportuna para el
adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion,
de tal manera que la ejecucion de los procesos, actividades y/o tareas bajo su
responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la
Constitucion Politica. (Funcién publica, Manual Técnico del Modelo Estandar de

Control Interno para el Estado Colombiano MECI, 2014, p 13)

En consecuencia, el ejercicio permite una autoevaluacion frente a medir el cumplimiento y

el estado actual del archivo de gestion de la dependencia.
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Como estrategia metodoldgica se aplica para el ejercicio de visita técnica y se revisa
inventario documental. En el primer caso se simul6 una auditoria interna, lo cual permite
desde el punto de vista de la mejora continua, establecer los hallazgos potenciales que
podrian derivarse en una hipotética auditoria interna, como se observa a continuacion,
mediante una lista de chequeo con preguntas, basadas en el Ciclo PHVA, los resultados son

los siguientes:
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Tabla 10. Reporte Fotografico De Hallazgos Inspeccion Segunda

REPORTE FOTOGRAFICO DE HALLAZGOS
Inspeccion Segunda

Visita Técnica Proyecto de Practica EIB Estudiante Jenny Parra y Docente
Ivan Higuita

Direccién Carrera 50 # 51-00

Fecha 14/06/2024

Expediente sin rotular Expediente con pastas en mal
estado

Se mezclan las fechas de las
vigencias
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Evidencia de visita técnica

2024/6/14 10:17%

Archivadores y cajas

2024/76/174 ¢

2024/6/14 (
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2024/6/14 08:58

Fotografias de autoria propia
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Tabla 11. Tabla de fortalezas, oportunidades de mejora, no conformidades, conclusiones
de la visita técnica en la inspeccion segunda

FORTALEZAS

e Enel FUID de la inspeccién segunda tienen la fortaleza de que al momento
de consultar encuentra la informacion con facilidad en el Fuid, ya que esta
toda la relacion de los procesos y relacionada en el mismo cuadro.

e Se respeta el principio de procedencia en las unidades documentales

e Se esta aplicando la circular 340 y 348 de la alcaldia de Bello para realizar la
transferencia del fondo acumulado anterior a octubre del 2018

e Personal capacitado en temas de gestion documental.

OPORTUNIDADES DE MEJORA

e Se tiene una oportunidad de mejora en cuanto a que en los despachos no
cuentan con un plan de trabajo escrito pero que cada funcionario responde
pOr SUs Propios COmpromisos.

e Que se tiende a apoyar en la TRD para tener parametros de medicion y
control

e El proceso de foliacion que debera ser aplicado en la totalidad a las unidades
documentales con el fin de poder registrar los datos en la TRD.

e Se cumple parcialmente con el proceso de rotular las unidades
documentales, este proceso debe completarse a cabalidad

e Hacer copias de seguridad de la informacion digital

e TRD se esta diligenciado en un formato desactualizado

NO CONFORMIDADES
No. Requ_ISIto . Acuerdo AGN 01 de 2024 art.1.2.3 paragrafo 2
relacionado:
Detalles de No conformidad: Al revisar el proceso se evidencia que no tienen
parametros de medicion o indicadores de control para la ejecucion de las
actividades del procedimiento
No. Requisito | ¢ 1erdo AGN 01 de 2024 art.1.2.4
relacionado:
Detalles de No | Se encuentra desactualizados la TRD y no cuenta con
conformidad: TVD
No. Requisito Acuerdo AGN 01 de 2024 art.1.2.4, seccion larticulo
relacionado: 4.3.1.1 —art.4.3.1.6 paragrafo 2
Detalles de No | Enlamuestra seleccionada se evidencia que falta aplicar
conformidad: pautas de ordenacion cronoldgica
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NO CONFORMIDADES

.. Acuerdo AGN 01 de 2024 ANEXO 2. “Linecamientos
No. Requisito 2 P N
relacionador: generalgs para la formulacion de la Politica Institucional
de Gestion Documental.” II. Punto 9
La metodologia que utiliza el area de gestion
Detalles de  No documental para las capacitaci_ones_deberl'a ser mas
conformidad: personall_zada para que los _fur_1C|onar|os comprenden y
: se apropien de los procedimientos y por ende de la
elaboracion del FUID
Acuerdo AGN 01 de 2024 CAPITULO 3
No. Requisito Responsabilidad con los documentos y archivos
relacionado: Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de
archivo. Paragrafo 2
Al revisar el proceso se encuentra que los expedientes
Detalles de  No | cuentan con hoj_a de control, glgunas carpetas tier)gn
conformidad: el rotulo a medio I_Ienar adicional la inspeccion
' desconoce que la hoja de control debe de estarse
diligenciando desde el 10 de mayo del 2020
No. Requisito Plan institucional de archivo de la alcaldia de Bello. 2.5
relacionado: objetivo del Pinar
Cumplir con lo establecido en el Pinar en cuando a la
Detalles de No | realizacion de capacitaciones para dar a conocer las
conformidad: politicas archivisticas y que abarquen los procesos de la
gestion documental
. Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.11.1, aclara
No. | Requisito el procedimiento li la transferenci
relacionado: proce para realizar la transferencia
secundaria,
Detalles de  No La alcaldia no cuenta con calendario de transferencias
conformidad: documental por lo tanto no cumple con el acuerdo AGN
' 01 de 2024.
No. | Requisito Acuerdo AGN 01 de 2024. Art 4.3.1.1 Procesos de la
relacionado: organizacion documental.
Detalles de  No Respetar el or_den original todq Vez que se evidencio
conformidad- algunos e_)xpedlentes gue no estan archivados en orden
] cronol6gico
No. | Requisito Acuerdo AGN 01 de 2024. Articulo 4.3.1.9. Cierre de
relacionado: las unidades documentales
Detalles de No conformidad: Los expedientes en ambas inspecciones no
cuentan con formato para cierre de expedientes
RESULTADOS DE LA VISITA TECNICA
OPORTUNIDADES DE
FORTALEZAS NO CONFORMIDADES

MEJORA
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NO CONFORMIDADES

4 6

CONCLUSIONES DE LA VISITA TECNICA

Es eficaz porque se pudo comprobar las falencias del proceso de
organizacion y con estos hallazgos poder dar las recomendaciones
pertinentes para realizar el plan de mejora en la inspeccion de policia, que

fue el campo de investigacion.

Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz. La alcaldia en cabeza
con la direccion de gestion documental estd buscando desarrollar la
actualizacion de los instrumentos archivisticos; la TRD y TVD que como
entidad publica debe cumplir los lineamientos estipulados por el archivo
general de la nacidn y en concordancia con estos los procesos se deben
mejorar y sostenerse y asi cumplir las directrices; todas las areas encargadas
deben conocer a través de capacitacion y difusion la manera del quehacer
en los archivos de gestion

Hallazgos de la inspeccion segunda

La relacién del FUID que tiene la inspeccién segunda recopila toda la informacién generada

con base en los procesos que se llevan a cabo en el despacho, sin embargo, el formato no

cumple con la TRD ni con el cuadro actual emitido en el acuerdo 01 AGN del 2024

La inspeccidn segunda cumple con la creacién de expedientes basado en el principio de orden

de procedencia.

Se halla una estudiante de archivistica en la inspeccion segunda
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La alcaldia esta realizando un proceso de recoleccion de fondo acumulado de todas las
unidades administrativas de la alcaldia, en base en ello la inspeccion segunda esta
cumpliendo con la recopilacion en FUID y de forma fisica en las cajas con la relacion del
fondo acumulado anterior al 8 de octubre del 2018

Dentro de los hallazgos se determina que la inspeccion no cuenta con un plan de trabajo por

escrito

Se encuentra en la inspeccion segunda que falta realizar foliacion a varios de los expedientes
del despacho.

A las unidades documentales les falta cumplir en la rotulacion, varios campos.

Los expedientes de la inspeccién segunda no cuentan con hojas de control.

Los expedientes no cuentan con formato para cierre de expedientes.

Esta incorrectamente diligenciado el FUID .

llustracion 9. Imagen del FUID de la inspeccion segunda.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
PROCE SO GESTION DE LA INFORMACION

ENTIDAD REMITENTE: MUNICIPIO DE BELLO HOJA No. 1 CE 23
ENTIDAD PRODUCTORA: MUNICIPIO DE BELLO REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE SEGURIDAD ¥ CONVIVENCIA CIUDADANA AlO MES oA N.T.
OFICINA PRODUCTORA: INSPECCION 4ta /INSPECCION 2da 2022 2z 10
OBJETO: INVENTARIO DOCUMENTAL N.T. = Nimero de Transferencia

418 105001  |Rodolfo de Jesus Arias contra Nestor Raul Arias 07+jun.-22 ACTIVO Papel Alta A3-E1-C2-L126

419 105001  |Gloria Rivera contra Dora Villegas 15-marz.-22 | 15-jun.-22 ACTIVO Papel Alta AJ-Er1-C2L127

420 105001  |Despachos comisorios ejecutados 18-oct.-17 | 18-may.-21 200 Papel Alta AIE1-C2-L128

421 105001 |Certificados de Residencia 05-abr-22 | 13-un.-22 200 Papel Alta AJ-E1-C2-L129

422 105001  |Rosiris del Carmen Arroyo contra Franklin Escudero| 12-ener.-21 ACTIVO Papel Alta AIE1-C2-L130

Inventario Documental @ [] »

' i o - 1 + 100%

Esta figura quiere dar a conocer que, en los campos de las fechas extremas falta por llenar

informacion, y las fechas del campo 420 donde se registro despachos comisorios ejecutados
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tiene vigencias de 4 afos lo cual es incorrecto toda vez que para las fechas deben cerrar por
vigencias para el cumplimiento de las tablas de retencion documental, en cuanto al tiempo

de retencion

Visita Técnica en la Inspeccidn Sexta

Se realiz6 Visita técnica a la Inspeccion Sexta de Policia del Municipio de Bello el dia
12 de julio de 2024, el ejercicio fue acompafiado por la estudiante Jenny Parra, quien

desempefia el rol de auditora de la practica académica.

En consecuencia, el ejercicio permite una autoevaluacion frente a medir el cumplimiento

y el estado actual del archivo de gestion de la dependencia.

Como estrategia metodoldgica se aplica para el ejercicio de visita técnica y se revisa
inventario documental FUID. En el primer caso se simuld una auditoria interna, lo cual
permite desde el punto de vista de la mejora continua, establecer los hallazgos potenciales
que podrian derivarse en una hipotética auditoria interna, como se observa a continuacion,
mediante una lista de chequeo con preguntas, basadas en el Ciclo PHVA, los resultados son

los siguientes:



INFORME DE PRACTICA ALCALDIA DE BELLO
68

Tabla 12. Reporte Fotografico De Hallazgos Inspeccion Sexta

REPORTE FOTOGRAFICO DE HALLAZGOS
Inspeccion Sexta de Permanencia

Visita Técnica Proyecto de Practica EIB Estudiante Jenny Parra

Direccién

Fecha 12/07/2024

Expediente a medio llenar en rotulo Expediente con pastas en mal
estado

Evidencia de la visita técnica
il |
L [
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Archivadores y caja sin rotular

Elementos de Bioseguridad

YT

Equipos de trabajo Escenario de la inspeccién sexta
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Rétulos carpeta completamente
diligenciados

Expediente creado sin estar registrado
en las series de FUID

70
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Muestra de foliacion

Fotografias de autoria propia
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Tabla 13. Tabla de fortalezas, oportunidades de mejora, no conformidades, conclusiones

de la

visita técnica en la inspeccidn sexta

FORTALEZAS

e Enel FUID de la inspeccidon sexta en el proceso de diligenciar los campos,
estan correctamente diligenciados, por lo tanto, la informacion requerida se
encuentra con facilidad.

e Las asesorias que han recibido de la oficina de gestién documental.

e La cantidad de folios por unidades documental no sobrepasa lo requerido
gue son 200 folios, esta correcto

e Se respeta el principio de procedencia en las unidades documentales

e Se esta aplicando la circular 340 y 348 de la alcaldia de Bello para realizar la
transferencia del fondo acumulado anterior a octubre del 2018

OPORTUNIDADES DE MEJORA

e Se tiene una oportunidad de mejora en cuanto a que en la inspeccion no
cuentan con un plan de trabajo escrito pero que cada funcionario responde
pOr Sus Propios COmpromisos.

e Que se tiende a apoyar en la TRD para tener parametros de medicion y
control

e El proceso de foliacion que debera ser aplicado en la totalidad a las unidades
documentales con el fin de poder registrar los datos en la TRD.

e Se cumple parcialmente con el proceso de rotular las unidades
documentales, este proceso debe completarse a cabalidad

e Hacer copias de seguridad de la informacion digital

TRD desactualizada

e Ladireccién de gestién documental al realizar el procedimiento de
organizacién dejo por fuera las normas

NO CONFORMIDADES

No.

Requisito )
] Acuerdo AGN 01 de 2024 art.1.2.3 paragrafo 2
relacionado:

Detalles de No conformidad: Al revisar el proceso se evidencia que no tienen
parametros de medicién o indicadores de control para la ejecucion de las

actividades del procedimiento

No.

Requisito
) Acuerdo AGN 01 de 2024 art.1.2.4
relacionado:
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NO CONFORMIDADES
Detalles de No | Se encuentra desactualizados la TRD y no cuenta con
conformidad: TVD
Requisito Acuerdo AGN 01 de 2024 art.1.2.4, seccion larticulo
No. relacionado: 4.3.1.1 —art.4.3.1.6 paragrafo 2
Detalles de No | En la muestra seleccionada se evidencia que falta aplicar
conformidad: pautas de ordenacion cronoldgica
o Acuerdo AGN 01 de 2024 ANEXO 2. “Lineamientos
No. Requisito generales para la formulacién de la Politica Institucional
relacionado:
de Gestion Documental.” I1. Punto 9
La metodologia que utiliza el area de gestion documental
Detalles de No | para las capacitaciones deberia ser mas personalizada
conformidad: para que los funcionarios comprenden y se apropien de
los procedimientos y por ende de la elaboracion del FUID
Acuerdo AGN 01 de 2024 CAPITULO 3
Requisito Responsabilidad con los documentos y archivos
No. relacionado: Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de
archivo. Paragrafo 2
Al revisar el proceso se encuentra que los expedientes no
Detalles  de No cuentan con -hoja de co-nt-rol, algu-nas car-p,etas tiene el
conformidad: rotulo a medio llenar adicional la inspeccion desconoce
que la hoja de control debe de estarse diligenciando desde
el 10 de mayo del 2020
Requisito Plan institucional de archivo de la alcaldia de Bello. 2.5
No. relacionado: objetivo del Pinar
Cumplir con lo establecido en el Pinar en cuando a la
Detalles de No | realizacion de capacitaciones para dar a conocer las
conformidad: politicas archivisticas y que abarquen los procesos de la
gestion documental
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NO CONFORMIDADES

N Requisito Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.11.1, aclara el
0.
relacionado: procedimiento para realizar la transferencia secundaria,
La alcaldia no cuenta con calendario de transferencias
Detalles de No
) documental por lo tanto no cumple con el Acuerdo AGN
conformidad:
01 de 2024
N Requisito Acuerdo AGN 01 de 2024. Art 4.3.1.1 Procesos de la
0.
relacionado: organizacion documental.
Respetar el orden original toda vez que se evidencio
Detalles de No ) ) _
) algunos expedientes que no estan archivados en orden
conformidad: o
cronoldgico
N Requisito Acuerdo AGN 01 de 2024. Articulo 4.3.1.9. Cierre de las
0.
relacionado: unidades documentales
Detalles de No conformidad: Los expedientes en ambas inspecciones no
cuentan con formato para cierre de expedientes
RESULTADOS DE LA VISITA TECNICA
OPORTUNIDADES DE
FORTALEZAS NO CONFORMIDADES
MEJORA
6 6 9

CONCLUSIONES DE LA VISITA TECNICA

Es parcialmente eficaz porque se pudo comprobar las falencias del
proceso de organizacion y con estos hallazgos poder dar las | S N
recomendaciones pertinentes para realizar el plan de mejora en las | i

inspecciones de policia, que fue nuestro de campo de investigacion.

Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz. La alcaldia en cabeza
con la direccion de gestion documental estd buscando desarrollar la | S N
actualizacion de los instrumentos archivisticos; la TRD y TVD que como | i

entidad pablica debe cumplir los lineamientos estipulados por el archivo
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general de la nacion y en concordancia con estos los procesos se deben
mejorar y sostenerse y asi cumplir las directrices; todas las &reas

encargadas deben conocer a través de capacitacion y difusion la manera

del quehacer en los archivos de gestion

Hallazgos de la inspeccion sexta

Han aprovechado al maximo las asesorias recibidas de la oficina de gestion documental

Los expedientes no sobrepasan los 200 folios por lo tanto cumple con la norma

Se evidencia que cumple en cuanto a que archivan las unidades documentales aplicando el

principio de procedencia

La alcaldia esta realizando un proceso de recoleccion de fondo acumulado de todas las
unidades administrativas de la alcaldia, en base en ello la inspeccion segunda esta
cumpliendo con la recopilaciéon en FUID y de forma fisica en las cajas con la relacion del

fondo acumulado anterior al 8 de octubre del 2018

Se evidencia en la muestra seleccionada que falta aplicar pautas de ordenacién cronoldgica.

Se evidencia que los expedientes no cuentan con hojas de control

Respetar el orden original toda vez que se evidencio algunos expedientes que no estan

archivados en orden cronoldgico
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[lustracion 10. Imagen del FUID de la inspeccion sexta
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE GESTION
PROCESD GESTION DE LA INFORMACION
[HOJANa. 1 DE
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secr: ivencia Ciudadana ARD | ME|
OFICINA PRODUCTORA |
OBJETO: Irwertario Documertal Archive de Gestidr M.T. = Mimero de Transferencia
FISICO
FECHAS EXTREMAS [ {/NiDADDE CONSERVACIGNENEL A.G DESCRIFCION

NOMERO NOMBRE DE LAS TITULO DEL CARPETA CARPTA UBICACION:CPU | PESO DI
DE E__

coDiGo SERIES, SUBSERIES 0 | EPEDIENTE, NOMBRE INICIAL FiNaL | w-casn | N°DE ToMD | oTRo | ARCHIVADO | GAVET | roy ot | FoLins | 1SERIALIIRECCH | DOCUME
DEL ARCHIVO O LA CARPETA R A ELECTR
DRDEN ASUNTOS E i

N
CARPETA ELECTRONICA — ELECTRONICA

169 PROECESOS

riosa | 23-may-23 | 06-jun.-23 36 30 8

170 PROECESOS

riosa | 22-die-22 | Dd-dis-23 36 El 23

Esta correctamente diligenciados los campos, por que cumple el registro las fechas extremas,
numero de folios, nimero de carpeta y nombran correctamente la serie y asuntos de acuerdo

a la tabla de retencién documental.

Hallazgos procesos gestion de la informacion

Tabla 14. Tabla de fortalezas, oportunidades de mejora, no conformidades, conclusiones
de la visita técnica en la direccion de gestion documental

NO CONFORMIDADES

Requisito
No. _ Acuerdo AGN 01 de 2024 art.1.2.4
relacionado:

Detalles de No | Se encuentra desactualizados la TRD y no cuenta con

conformidad: TVD
o Acuerdo AGN 01 de 2024 ANEXO 2. “Lineamientos
Requisito » . o
No. _ generales para la formulacion de la Politica Institucional
relacionado:

de Gestion Documental.” Il. Punto 9

La metodologia que utiliza el area de gestion documental
Detalles de No | para las capacitaciones deberia ser mas personalizada
conformidad: para que los funcionarios comprenden y se apropien de
los procedimientos y por ende de la elaboracion del FUID
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NO CONFORMIDADES
Requisito Plan institucional de archivo de la alcaldia de Bello. 2.5
No. relacionado: objetivo del Pinar
Cumplir con lo establecido en el Pinar en cuando a la
Detalles de No | realizacion de capacitaciones para dar a conocer las
conformidad: politicas archivisticas y que abarquen los procesos de la
gestion documental
Requisito Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.11.1, aclara el
No. relacionado: procedimiento para realizar la transferencia secundaria,
Detalles de No | Laalcaldia nocuenta con calendario de transferencias
conformidad: documental por lo tanto no cumple
Requisito Acuerdo AGN 01 de 2024. Articulo 4.3.1.9. Cierre de
No. relacionado: expedientes de las unidades documentales
Detalles de No conformidad: Los expedientes no cuentan con formato para
cierre de expedientes

Conclusiones

Se concluye que la alcaldia no cuenta con calendario de transferencias documentales con el
fin de garantizar una adecuada planificacién, seguimiento y control de las transferencias

primarias y por ende, una real aplicacién del instrumento archivistico TRD.

Se evidencia la necesidad de capacitacion en el diligenciamiento del FUID dado que se
encontraron errores comunes en los registros, como por ejemplo las fechas no estan con el

mismo formato hay que estandarizar.
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Se ultima que hay interés de parte de la nueva administracion en implementar politicas de

gestion documental para la actualizacion de instrumentos archivisticos.

Se evidencia que no cuenta con un procedimiento eficaz de organizacion para la entidad ya
que es muy general, no se encuentran detalles que den cuenta de un adecuado uso de

recurso.

Se evidencia que las inspecciones que fueron parte de este ejercicio, no aplican la hoja de

control.

Se evidencia que la alcaldia no cuenta con historia institucional, lo cual es requisito para la

elaboracién de la tabla de valoracion documental.

Recomendaciones

Establecer un cronograma de transferencias documentales al inicio de cada afio de acuerdo al
acuerdo AGN 01 de 2024 capitulo 4 articulo 4.4.1

Se recomienda la elaboracion de un plan de trabajo para el proceso de organizacion de los
archivos de gestion y en la inspeccion segunda implementar el inventario actualizado ya que

el que estan utilizando no es el que corresponde de acuerdo al Acuerdo AGN 01 de 2024
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Actualizar los instrumentos archivisticos, proceso, procedimientos, formatos e instructivos
teniendo en cuenta la actualizacion y compilacion de la funcion archivistica en el acuerdo

AGN 01 de 2024.

Se recomienda desde el SIG incluir fecha de aprobacion del formato hoja de control, ya que
al revisarlo no hay evidencia de dicho dato en el instrumento, lo cual afecta o pone en
riesgo la aplicacion del formato porque los usuarios del sistema desconocen a partir de qué

fecha se debe implementar en las series complejas.

Se recomienda en la inspeccidn segunda separar por organigramas o vigencias el FUID, con
el fin de que al momento de realizar las transferencias primarias estén organizadas por

periodos y asi poder aplicar los tiempos de retencion.

Se recomienda actualizar o complementar el procedimiento de organizacion de archivos de
gestion toda vez que el que se tiene es muy general, no describe el flujo de actividades como
por ejemplo:

e Identificar series y subseries documentales y agrupar en expedientes y/ carpetas.

e Clasificar los documentos.

e Ordenar carpetas.

e Realizar foliacion

e Rotular carpetas.

e Inventariar la documentacion.

Por lo tanto, no es eficaz, se deben de dar mas parametros a las oficinas productoras.

Se recomienda la realizacion de la historia institucional de la entidad.

Que el proyecto del plan de desarrollo se cumpla con el fin de poder lograr las metas

estimadas para el periodo 2024-2027 en materia de gestion documental en la entidad.
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Se recomienda lograr identificar los puntos del cumplimiento del PINAR de la entidad del

municipio de Bello.

La alcaldia de Bello que ain no cuenta con historia institucional se ve negada de la
posibilidad de realizar un andlisis de antecedentes y desarrollo con el fin de recuperar los
actos administrativos y juridicos que puedan serle de utilidad en la actualidad.

Realizar un plan de trabajo archivistico para la intervencion de los documentos o expedientes
producidos desde el afio 2019 a la fecha, con el fin de evitar el riesgo de acumulacion
documental.

Realizar méas capacitaciones a las dependencias

Realizar o mejorar el reglamento de archivo
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Recomendacion Propuesta De Mejora
Objetivo 3.

La mejor forma de optimizar la creacion, conformacidn organizacion de la informacion que
produce y se custodia en la alcaldia y para este caso las dos inspecciones parte del ejercicio
de investigacion se le recomienda a la direccion de gestion documental actualizar el
procedimiento de organizacion. Estableciendo un flujo de actividades que orienten al

funcionario desde la creacion del archivo hasta su disposicion final. Por ejemplo

[lustracion 11. Imagen del procedimiento de la Gobernacion de Antioquia.

N FLUJOGRAMA, ACTIVIDAD
1 Dispone de las carpetas, cajas v
demas material a utilizar como:
ritulos, ganchos plasticos,
eglementos de papeleria, entre
Preparar otros, de igual forma la
documentacidn y documentacidn a organizar.

material a utilizar.

2 Identifica ¥ agrupa en expedientes

o carpetas todos los documentos

Identificar series y pertenecientes a su  unidad

subseries documentales | (administrativa, teniendo en cuenta

¥ agrupar en las series y subseries definidas en

expedientes y/ las Tablas de Retencidn
carpetas. Documental.

3 Clasifican en el mismo orden

secuencial en gue aparecen las
ceries o subseries documentales en

- las TRD, conformando los
dCIamﬂn:arIos expedientes o documentacidén en
ocumentos. carpetas.

* En la clasificacién se tiene en

cuenta el principio de procedencia.
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Ordenar carpetas.

-

Ordena los doouwmentos de cada
expedieante o carpeta debe ser de
tal manera que reflejen el principio
de orden original.

La ordenacion de las carpetas en
cada Unidad Administrativa debe
hacerse aplicando el instructiva IMN-
M7-P4-002 Aphcacion Tablas de
Retencdn Documental.

Identificando las unidades
documentales simples vy las
unidades documentales

compuestas, teniendo presente
gue el dooumento mas antiguo va
primeros ¥ &l mas recdente va de
ukimo.

Depurar si es del caso, kb gue
consiste en retirar kbs dooumentos
duplicados, folios an blanco,
formatos wvacios y los que no sean
constitutivos de la serie, asi como el
material metalico.

Nota 1: en la primera carpeta del
expediente debera coolocarse Ia
hoja de control formato es FO-M7-
P4-042 Hoja de contral
expedientes, sin ser foliada. Esta
se aplicara para series
documentales complejas (por
ejemplo: oontratos, historias
laborales, procesos disdplinarias,
historias clinicas ooupacionales,
historiales de wehiculos, entre
okros), decretos, resolucones,
autos y cimculares.
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Foliaran la documentacion gue debe
estar previamente ordenada v
depurada.

Foliar todas y cada una de las
unidades dooumentales de una
serie. En el caso de series
documentales simples (acuerdos,
decretos, ciroulares, resolucionas])
la foliacion seejecutara de manera
independiente por carpeta, tomo o
legajo.

En 2l caso de series dooumentales
compuestas (contratos, historias
labarales, investigadones
disciplinarias, procesos juridicos),
cada wno de sus expedientes
tendra una sola foliladdn de manera
continua y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacion (carpeta),
la foliadon se ejecutara de forma
tal gue la segunda sera la
continuadon de la primera.

La foliacén  debe efectuarse
utilizando lapiz de mina negra y
blanda, tipo HE & B.

Mo se debe foliar con lapiz de mina
roja ya qgue este color no es
capturado, en la mayoria de los
casos, paor las maguinas
reprograficas.

MNMumerar de manera consecutiva, es
decir, sin omitir ni repetir nomems.
Mo se debe foBar wutilizando
namercs con el suplemento A, B, C,
& bis.

Escribir el namere en la esquina
superior derecha de la cara recta
del folio en el mismo sentido del
texto del documento, teniendo en
ouenta que el follo No. 1 es para el
documento m@s antiguo dentro de
la carpeta.

Escribir el naomerm de manera
legible y sin enmendaduras sobre
un espacdo en blanco, ¥ sin alkerar
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Realizar foliacidn

+

memibrates, sallos, bextos o
numeraciones originales.

MNo se debe escribir con trazo fuerte
porque puede causar un daifto
irewversible al soporte papel.

Mo se deben foliar las pastas ni las
hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, et
que s5e encuentren, tendran el
ndmer de folio consecutive que les
corresponde, adn cuando estén
plegados. En el drea de notas del
FUID (forrmabe dnico de inventario
documental) se debe deja
constancia de las caractersticas del
documento foliado: tamafio,
colores, titulo, asunto, fechas vy
otros dabtos gue se consideren.

Para los anexos impresos (folkstos,
boletines, perddicos, revistas.) que
se encusntren S& NUMSrardn Como
un sobky folio. En el drea de notas
del FUID se debe dejar constancia
de titulo, afie ¥ ndmers total de
|pdginas. Si se opta por separar
este material se hard la referencia
cruzada.

Cuando se  encuentren waros
documentos de formato pegueifio
adheridos @ una haja, a ésta se le
escribird su respectivo ndmero de
Jfolio, dejando en el drea de notas
del FUID ks ccaradensticas dell
documento foliado: cantidad de
documentos adheridos, titulo,
asunto y fecha de kos mismos. (Fara
adherr documentas o fotografias a
una hoja, debe utiizarse peagante
libre de dckdo ).

Las radiografias, diapositivas,
negativos ] documentos en
soportes similares, deben colocarse
en un sobre de protecciin y se hard
|lia foliacibn -al. sobre antes de
almacenar_ el material para ewvitar]
marcas, dejando constancia en EII
drea . de notas del FUID, el
ocontemido  del sobre: cantidad,
tamafio, color tioulo, asunto, fecha
W otros datos que se consideren
pertinentes.

Mo se deben foliar ni retirar los
folios sueltos en blanm cuando
éstos cumplen una funddn de
conservacidn como: aislamiento de
manifestacibn de deterioro
biokigico, proteccidn de fotografias,
dibujos, grabados u otros, o para
evitar migracidn de tintas por
contacto.
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& nouenoran &n medios de
alrnace na mienta diferentes al
papel, tales como:

CD.

Wideos en formato Beta, VHS.
Fotografias.

DD, Microfilmes.

Planos y mapas.

Fublicaciones.

. Los wideos en formato Bata, WHS
deben ser almacenados en sUus
respectivas cajas, com Su)
descripcidn W numera cidn ¥
winculados & las carpetas o

expedientes mediante =1 formato

anizacidn de los Documentos en los Archivos de Gestion. V12

Archivar documentos an
formato diferente al
papel.

+

FO-M7-P4-024 “"Hoja de Testigdx o
Referencia Cruzada.

Los CD v DWVD, debem ser
almacenados en uma bolsa de
manila e insertadaos en la unidad de
conservacidn (carpeta), en el folio
respectivo.

Las fotografias, deben
almacenarse e o bres
independientes con su respectiva
descripcidn ¥ nuUMeracion =]
insertadas en la carpeta o
expadients en su folio respectivo.

Los microfilmes, deben Ser]
almacenados en cajas ©on SU

respectiva d ESI’.r'iFII’.ié-ﬂ Ly
numeracion, an archivadores
rodamtes.

. Los planos que no son de gran
farmato: se dablan hasta obtener
el tamafo de las carpetas en las
cuales se almacenan y e ubicaran
en el folio respectivo.

Los planos de gran formato:

deben conservarse en  archivos
warticales, con el fin de evitar el
deterorm por exceso en el doblez
de kbs materiales.
Las publicaciones se deben
archivar en unidades adecuadas al
tipo, al tamafio vy soporte, sin
perder la ubicacidn de la wunidad
documental, wtiizando para elo el
formato FO-M7-P4-024 Hoja de
Testigo o Referencia oruzada.

6 Rotula la carpeta gue contiens lal s
Sl u] subsers, Ehienda an|
Rotular carpetas. cuenta el formabo FO-M7-P4-0D43
4. Rotule para carpetas.
7 Archiva los doumentos que sSe]s

Inventariar la
documentaddn.

Una wezr tenga organizadas vy
foliadas debidamente las carpetas,
procede a levantar el inventario
documental, en el Formato FO-M7
F4-011 Formato Unico de Inventario
Documental, de esta manera endrd
control sobre los dooumentos de su
archivo v cuands vayd a realizar la
tra nsferenda primaria, deberd
almacenar las «carpetas en cajas,

rotulando cada una de ellas con el

formato FO-M7-P4-022 Rotuls de
Caja.
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Pantallazo tomado del procedimiento de organizacién de los documentos de archivos de

gestion de la gobernacion de Antioquia. 2021

Establecer un cronograma de transferencias documentales primarias y brindar
acompafiamiento a las unidades administrativas para el cumplimento del mismo garantizando
que las mismas conozcan el procedimiento a llevar a cabo. Estas deben ser distribuidas en

los 4 trimestres. Ejemplo

llustracion 12. Imagen de cronograma de transferencia de la Gobernacion de Antioquia.

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE DOCUMENTOS

- Inicio del proyecto: 15/01/2024 15 de enero de 2024 22 de enero de 2024
PRIMER TRIMESTRE ANO 2024
Semana para mostrar: 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 35 26 27 28
DEPENDENCIA RESPONSIBLE PROGRESO INICIO I m | m| j v | s d 1 m m| j v | s d
DESPACHO DEL GOBERNADOR MNombre 0% 15/01/2024|19/01/2024|
OFICINA PRIVADA 0% 15/01/2024|19/01/2024, -
GERENCIA CASA ANTIOQUIA 0% 15/01/2024|19/01/2024, -
OFICINA DE COMUNICACIONES 0% 15/01/2024|19/01/2024| -
OFICINA DE CONTROL INTERNO
0% 15/01/2024(19/01/2024,
DISCIPLINARIO
GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA 0% 15/01/2024|19/01/2024, -
SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD Y
. 0% 22/01/2024|26/01/2024,
PROTECCION SOCIAL DE ANTIOQUIA
SUBSECRETARIA PLANEACION PARA LA
. 0% 22/01/2024|26/01/2024,
ATENCION EN SALUD
SUBSECRETARIA SALUD PUBLICA 0% 22/01/2024|26/01/2024,
DIRECCION SALUD AMBIENTAL Y
i J 0% 22/01/2024|26/01/2024
v PRIMER TRIMESTRE ANO 2024 | SEGUNDO TRIMESTRE ARIO 2024 | TERCER TRIMESTRE ARO 2024 | CUARTO TRIMESTRE Al ... (8) [l

Tomado del cronograma de transferencias de la gobernacion de Antioquia

Objetivo 4.
De manera virtual solicitar una reunién con el fin de llevar a cabo la socializacién del

entregable del informe, invitando el area de gestion documental y la oficina de seguridad y
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convivencia ciudadana. Como estrategia de mejora dentro del proceso de organizacion

documental para el desempefio institucional.
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ANEXOS

Documentos de apoyo en los cuales se baso el informe, se envia en carpeta externa

1- 2253 tablasretencionsubsecretariadecontrolyregulacion
2- P15 Organizacion documental (procedimiento)
3- Manual De Funciones de personal encargado del archivo de gestién

4- Rad No. 202100001765 adopcion TRD municipio de Bello

5- Decreto 202004000407 de 2020 (establece estructura organica)

6- Acuerdo 001 Aprobacion TRD2241 tablas 2021

7- CIRCULAR 340-2024 Traslado De La Informacion Del Fondo Acumulado De La Alcaldia
De Bello (1913 AL 07 DE OCTUBRE 2018)

8- Circular 348-2024 Complemento A La Circular 340 - 2024 Retiro De Los Expedientes Del

Fondo Acumulado de las oficinas De La Alcaldia De Bello



12-

13-

14-

15-

17-

18-

19-

20-

22-

23-

25-

FUID - Documental Inspeccion segunda

FUID - Documental Inspeccion sexta
DO01Caracterizacion del proceso Gl

MO01 Manual Administraciéon Comunicaciones Oficiales
6976_cuadrogeneraldeseriesysubseries

f62 Hoja de control Serie-Subserie

Cuadro de clasificacion documental

F12 Registro Préstamo Documentos (Afuera)

2243 resolucion2021000001048 (Se adopta plan de gestion documental)
F27 ldentificacidn carpetas y unidades conservacion
990_organigrama2020

2244 planintitucionalpinar

14556_mapa-de-procesos

Decreto 201804000487 de 2018

Ley 2197 de 2022

Planillas de firmas de las visitas técnicas

Decreto_207_de_ 2022
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Imagen de anexo

ESTRUCTURA ORGANICA
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Referencia tomada del portal virtual del municipio de Bello
https://belloantioquia.micolombiadigital.gov.co/sites/belloantioguia/content/files/000020/990 or

ganigrama2020.pdf

Imagen del anexo 21 _Mapa de procesos
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Imagen de radicado de solicitud de informacion _ Derecho de peticion
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Comunicaclones Internas o Memocrandos
Mayo 15+ @024 B8:38
Radicado 2024-08093L5
202405150838693214319315

MEMORANDO

1050,01
Bello, 14 de mayo de 2024

PARA: JUAN DAVID NARANJO VELASQUEZ
Director Administrado de Gestion documental y Atencion al Ciudadano

DE: JENNY ROSILIA PARRA LONDONO
Auxiliar Administrativo de la Secretaria de Seguridad de Convivencia -
Ciudadana

Cordial saludo,

ASUNTO: Peticidn de informacion

Respetado director Juan David,

Actualmente me encuentro desarrollando mi préctica académica por medio del
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