
NIT: 

SECRETARIA GENERAL y JEFE DE ARCHIVO Fecha de Seguimiento:      11 de mayo de 2018

INICIO
FINALIZACI

ÓN

1

 EL COMITÉ INTERNO DE ARCHIVOS DEBE   CUMPLIR  

CON LAS  FUNCIONES  ASIGNADAS  Y  REGULADAS EN  

LA   RESOLUCION  N° 0963 DEL  5 DE DICIEMBRE  DE  

2016.

2017/08/15 2019/08/15 104 25%

ACTAS DE COMITE                                       

Posterior a la fecha de

suscripción del PMA, la

entidad realizó 2 sesiones

de comites internos de

archivo. 

Secretria General/ Oficina de

Archivo

Oficio de citación a

sesion extraordinaria del

comité de archivo y Acta

de la Reunión.

Se evidencia citación a sesión extraordinaria del

comité de archivo, emanada de la Secretaria

General, convocando a los miembros del comité.

Informe del 11 de

mayode 2018

2

ACTUALIZAR LAS FUNCIONES DEL COMITÉ DE ARCHIVO

CONFORME A LA NORMA VIGENTE

2017/08/15 2019/08/15 104 0%

ACTO ADMINISTRATIVO 

(AJUSTADO)
Sin actividades de cumplimiento

Secretaria General/ Oficina de Archivo

Sin Evidencias

Se realizaron 2 comités extraordinarios de  

Archivo, convocados por la Secretaria Tecnica 

del comite de Archivo, que recae enla secretaria 

General. En esta reunión se trató sobre la 

creación del comité de Archivo establecido en la 

Resolución 0065 del 22 de febrero de 2012 y la 

modificación de la misma, establecida en la 

resolución 0963 del 5 de diciembre de 2016. 

Entre las conclusiones de la reunión se definió 

actualizar las funciones del comité de archivo, 

por lo que se espera enviar en el proximo avance 

el acto administrativo, donde se actualizan las 

misma. 

Informe del 11 de

mayode 2018

2 2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

1

ELABORAR, APROBAR, DIVULGAR E IMPLEMENTAR EL

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL Y LA TABLA

DE RETENCIÓN DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO.

2017/08/15 2019/08/15 104 20%

2

APROBACIÓN, PREVIO CONCEPTO DEL COMITÉ DE

ARCHIVO

2017/08/15 2019/08/15 104 0%

3
PROCESO DE CONVALIDACIÓN ANTE EL CONSEJO

DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE CHOCÓ

2017/08/15 2019/08/15 104 0%

Sin Evidencias

Se requirió al Contratistapara que haga entrega

de manera formal de las Tablas de Retención a

la Entidad para la aprobación a través del comité

de Archivo posterior envio al Departamento.

Informe del 11 de

mayode 2018

2.2

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD), la Entidad no ha

elaborado  y adoptado el programa  de Gestion Documental 

A
C

C
IÓ

N
  

N
O

. 
3

DISEÑAR, APROBAR, ADOPTAR,

PUBLICAR, E IMPLEMENTAR EL

INSTRUMENTO ARCHIVÍSTICO -

PROGRAMA DE GESTIÓN

DOCUMENTAL (PGD).

ELABORAR , DIVULGAR E IMPLEMENTAR EL PROGRAMA

DE GESTIÓN DOCUMENTAL PGD EN LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE QUIBDÓ

2017/08/15 2019/08/15 104 0%

*PROGRAMA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

*ACTA DE APROBACIÓN

*ACTO ADMINISTRATIVO DE 

IMPLEMENTACIÓN.

0%
Sin actividades de

cumplimiento

Secretaria General/Oficina de

Aarchivo
Sin Evidencias

No se evidencian acciones para la

implementación del Programa de Gestión

Documental en la Entidad, conforme lo establece

el título V, articulo 21 de la Ley General de

Archivos, reglamentado por el Decreto 2609 de

2012.

Informe del 11 de

mayode 2018

2.3

INVENTARIO DOCUMENTALES FUID. La Entidad no cuenta con el

Formato Unico de Inventarios Documentales normalizado por el

Sistema de Gestion de Calidad. Por lo tanto no se evidencia

inventarios documentales  en archivos de  gestion  central.
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4 DISEÑAR, APROBAR, ADOPTAR,

PUBLICAR, E IMPLEMENTAR EL

INSTRUMENTO ARCHIVÍSTICO -

PROGRAMA DE FORMATO UNICO

DE INVENTARIOS

DOCUMENTALES (FUID)

ELABORAR INVENTARIOS DOCUMENTALES EN LOS

ARCHIVOS DE GESTIÓN- FORMATO FUID

2017/08/15 2019/08/15 104 0%

* INVENTARIOS 

DOCUMENTALES EN 

FORMATO FUID ( DE TODAS 

LAS DEPENDENCIAS DE LA 

ENTIDAD SEGÚN LA 

ESTRUCTURA ORGANICO-

FUNCIONAL DE LA ENTIDAD).

0%
Sin actividades de

cumplimiento
Sin Evidencias

En el seguimiento realizado por la Oficina de

Control Interno, no se evidencian acciones para

la implementación de los Formatos Único de

Inventarios Documentales en la Entidad,

conforme lo establece el artículo 26 de la Ley

General de Archivos.

Informe del 11 de

mayode 2018

3

CAPACITACION DEL PERSONAL DE ARCHIVO, La entidad no ha

realizado capacitaciones efectivas a los Funcionarios de Archivo que

permitan dar lineamientos base para  la organización de los archivos.
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5

CAPACITAR A LOS

FUNCIONARIOS DE LA

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL EN

ARCHIVÍSTICA BÁSICA

1

REALIZAR CAPACITACIONES EN MATERIA ARCHIVÍSTICA

BÁSICA Y GESTIÓN DOCUMENTAL DIRIGIDA AL

PERSONAL ENCARGADO DEL MANEJO DE LOS ARCHIVOS 

DE GESTIÓN Y EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ALCALDÍA.

2017/08/15 2019/08/15 104 0% *COMUNICACIONES

*PROGRAMACIÓN DEL

EVENTO

*LISTADO DE ASISTENTES

*EVALUACIÓN DEL EVENTO

0%
Secretaria General/Oficina de

Talento Humano
Sin Evidencias

En el seguimiento realizado por la Oficina de 

Control Interno, no se evidencian accionesde 

Capacitaciones a los funcionarios de la entidad, 

encargados de las funciones del Archivo de la 

Entidad. 

Informe del 11 de

mayode 2018

4

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.  La Entidad presuntamente 

incumple los procedimientos señalados para el manejo de la 

Unidad de Correspondencia y Comunicaciones Oficiales 
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6

1

LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL CUENTA CON UNA

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

2017/08/15 2019/0815 100% UNIDAD DE

CORRESPONDENCIA

100%
Secretaria General/Oficina de

Atención al Ciudadano
Sin Evidencias

De acuerdo a las las observaciones realizadas 

por la AGN, se solicito a la Secretaria General y 

al encargado del proceso de archivo los 

procedimientos adoptados por la entidad para el 

manejo de la unidad de Correspondencia y 

comunicaciones oficiales. A la fecha de cierre 

del presente seguimiento no se cuenta con 

acciones que evidencien el avance en este tema. 

Informe del 11 de

mayode 2018

1

ELABORAR,  APROBAR , CONVALIDAR, REGISTRAR E 

IMPLEMENTAR  LAS TABLAS DE VALORACIÓN 

DOCUMENTAL (TVD), Y LOS CUADROS DE 

CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL - CCD (POR PERIODOS)   

DE LA ALCALDÍA MUNICIPAL 

2017/08/15 2019/08/15 104 20%

* TABLA DE VALORACIÓN

DOCUMENTAL DEL

MUNICIPIO

* ACTO ADMINISTRATIVO DE

APROBACIÓN

*ACTO ADMINISTRATIVO DE

IMPLEMENTACIÓN.                   

EVIDENCIA FOTOGRÁFICA

* PUBLICACIÓN Y REGISTRO

Se anexa informes parciales

de avance de TVD

Secretaria General/ Ofiicna de

Archivo

Informe N° 1 de las TVD

en PDF

2 ORGANIZAR EL FONDO ACUMULADO

2017/08/15 2019/08/15 104 0%

• Plan de Trabajo Archivístico

para la intervención del fondo

acumulado

Secretaria General/ Ofiicna de

Archivo

Informe N° 2 de las TVD

en PDF

5.1

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE GESTION. 

La Entidad no esta aplicando los criterios de organización de los 

archivos de gestion, según la normatividad relacionada: ordenacion, 

foliacion, hoja de control, control de prestamo de documentos. 

numeracion de actos administrativos e integridad fiscal de los 

documentos. 
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ORGANIZAR LOS ARCHIVOS DE 

GESTIÓN DE LA ALCALDÍA 

MUNICIPAL DE QUIBDÓ

ORGANIZAR LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN DE LA 

ALCALDÍA MUNICIPAL

2017/08/15 2019/08/15 104 0% * ARCHIVO DE GESTION

ORGANIZADOS 

*REGISTROS FOTOGRÁFICOS

DE LA ORGANIZACIÓN DEL

ARCHIVO .

0%
Sin actividades de

cumplimiento

Secretaria General/ Ofiicna de

Archivo

Se anexan evidencias de

registos fotograficos

Se ha venido trabajando en el proceso de 

organización de los archivos de la entidad, pero 

se requiere que estos se organicen de acuerdo a 

las TRD y Cuadros de Clasificación debidamente 

aprobados. Por ello se solicitó al contratista la 

entrega de las TRD, en cumplimiento de las 

obligaciones contractuales, establecidas en el 

contrato 0102 del 15 de marzo de 2017.

Informe del 11 de

mayode 2018

5.2

ORGANIZACION DE LAS HISTORIA LABORAL. La Entidad  no 

cuenta   con  politicas  de organización  y control establecido para la  

serie documental historias laborales, tanto  activas como  inactivas. 
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9

ORGANIZAR EL ARCHIVO DE LAS 

HISTORIAS LABORALES DE LA 

ALCALDÍA MUNICIPAL DE 

QUIBDÓ

ORGANIZAR EL ARCHIVO DE LAS HISTORIAS LABORALES 

DE LA ALCALDÍA MUNICIPAL

2017/08/15 2019/08/15 104 0% * INVENTARIOS

DOCUMENTALES EN

FORMATOS FUID

* BASES DE DATOS DE LOS

INVENTARIOS 

DOCUMENTALES.

*REGISTROS FOTOGRÁFICOS

UNIDADES DE LOS

EXPEDIENTES, UNIDADES

DE CONSERVACIÓN Y

UNIDADES DE

ALMACENAMIENTO.

0%

Se adquirieron carpetas

para la organización de las

historias laborales de los

funcionarios activo e

inactivos

Secretaria General/ oficina de

Talento Humano
Sin Evidencias

Se adquirieron carpetas para la organización de

las historias laborales de los funcionarios activo e

inactivos, pero no se ha empezado con la

organización de las historias laborales de

acuerdo a la circular número 004 de 2003 del

DAFP.

Informe del 11 de

mayode 2018

3

ELABORAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACIÓN (PLAN DE CONSERVACIÓN

DOCUMENTAL Y PLAN DE PRESERVACIÓN DIGITAL A

LARGO PLAZO.) 

2017/08/15 2019/08/15 104 0% * SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACIÓN (PLAN DE

CONSERVACIÓN 

DOCUMENTAL Y PLAN DE

PRESERVACIÓN DIGITAL A

LARGO PLAZO.) 

*ACTO ADMINISTRATIVO DE

IMPLEMENTACIÓN.

DOCUMENTO ESCRITO

Informe del 11 de

mayode 2018

1

En el seguimiento realizado por la Oficina de

Control Interno, no se evidencian acciones que

la Entidad haya implementado para la

conservación y preservación de los documentos

de archivo desde su producción hasta su

disposición final, tales como la copia en nuevos

soportes, tal como lo establece el parágrafo del

artículo 47 de la Ley General de Archivo.

Sin actividades de

cumplimiento

Secretaria General /Oficina de

Archivo

* DIAGNÓSTICO INTEGRAL

DE ARCHIVOS

Sin Evidencias

Informe del 11 de

mayode 2018

La Imprenta Departamental no ha hecho entrega

a la Entidad de las Tablas de Retención.

Tampoco se cuenta con cuadros de Clasificación

Documental. 

Sin Evidencias
Secretria General/ Oficina de

Archivo

La Alcaldía de Quibdó,

suscribió el contrato

interadministrativo número

102 del 15 de marzo de

2017 con la Imprenta

Departamental, Soluciones

Integrales y de las

Tecnologías de la

Información y

Comunicación del Valle,

identificada con el NIT

número 890309152-9; con el 

objeto de Realizar el ajuste

de las Tablas de Retención

Documental y la

organización de 200 metros

del fondo acumulado de la

Alcaldía de Quibdó.

Posterior a la visita de la 

10%

6

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC.  La entidad  no 

cuenta con un sistema integrado  de  Conservacion para  la  

preservacion  de los  documentos  de   archivo desde  su produccion 

hasta su disposicion final.
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1
0

GARANTIZAR LA 

CONSERVACIÓN Y LA 

PRESERVACIÓN DE  LA 

INFORMACIÓN  Y LOS 

DOCUMENTOS EN EL TIEMPO.

0%

5

2017/08/15 2019/08/15 104 0%

2.1

Tablas de Retencion Documental y Cuadro de Clasificacion

Documental. la entidad no cuenta con Tablas de Retencion

Documental, aprovadas y convalidadas, asi como Tampoco con

Cuadros de clasificacion  Documental.
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2

ELABORAR, APROBAR,

CONVALIDAR, ADOPTAR,

REGISTRAR E IMPLEMENTAR EL

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICO

TABLAS DE RETENCIÓN

DOCUMENTAL (TRD) , QUE

PERMITAN APLICAR LOS

PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS EN

LA CONFORMACIÓN DEL

ARCHIVO INSTITUCIONAL

7%

Este producto fue contratado con la Imprenta

Departamental del Valle, quien se encuentran en

incumplimiento del contrato para con la Entidad;

porque el Contratista no ha cancelado los

recursos económicos a las personas que

subcontrato para realizar estas actividades. No

obstante se anexan los avances entregados via

correo electronico por la encargada de este

proceso.

*CUADRO DE CLASIFICACIÓN 

DOCUMENTAL                

TABLA DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL

*ACTA DE APROBACIÓN

*ACTA DE CONVALIDACIÓN

*ACTO ADMINISTRATIVO DE 

IMPLEMENTACIÓN.

CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS. La entidad  no 

cuenta  Tablas de Valoración Documental (TVD), elaboradas, 

convalidadas, implimentadas y publicadas para la organización del 

fondo documental  acomulado.  
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7 ELABORAR LAS TABLAS DE 

VALORACIÓN DOCUMENTAL ( 

TVD):  REALIZAR PROCESOS DE 

ORGANIZACIÓN DEL FONDO 

ACUMULADO (Acuerdo 02 de 

2004)

ELABORAR EL DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

AVANCE DE 

CUMPLIMIENTO 

DEL OBJETIVO

DESCRIPCIÓN DE LOS 

AVANCES

No. 

RADICAD

O

AREAS Y PERSONAS 

RESPONSABLES
EVIDENCIAS

OBSERVACIONES OFICINA DE 

CONTROL INTERNO                           11 

de mayo de 2018

N° INFORME DE 

SEGUIMIENTO Y 

FECHA

FECHA 

CIERRE 

HALLAZGO

20%

INSTANCIA ASESORA EN MATERIA ARCHIVISTICA : el Organo

asesor no esta sesionando cada dos (2) meses como se establece

en la Resolucion N° 0963 del 5 de diciembre de 2016. la entidad

debera actualizar las funciones del Comité Interno de Archivo, de

conformidad con la  normaividad vigente  

Fecha y número de Acta de aprobación del PMA Acta N 001 de 15 DE AGOSTO 2017

Entidad: ALCALDIA DE  QUIBDO 891680011-0

REPRESENTANTE LEGAL ISAIAS CHALA IBARGUEN Fecha de iniciación: 2017/08/15

Responsable del proceso: KATHY LEIDY GARCIA DELGADO / MILTON DE JESUS CASAS Fecha de finalización: 2019/08/15

Cargo: 
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1

Realizar las Sesiones del comité

Interno de Archivo conforme lo

establece la Resolucion 0963 de

2016

No. META Descripción  de  las Tareas

EJECUCIÓN DE LAS  

TAREAS

OBSERVACIONES

PLAZO EN 

SEMANAS

PORCENTAJE DE 

AVANCE DE LAS 

TAREAS
PRODUCTOS 

Informe del 11 de

mayode 2018

Plan de Mejoramiento Seguimiento Control Interno Seguimiento AGN

ITEM 

1
HALLAZGO

N
O

. 
D

E
 

A
C

C
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N

OBJETIVOS

1.



SANDRA PATRICIA DUQUE PALACIOS

Jefe Oficina de Control Interno

Sin actividades de

cumplimiento
SISTEMA DE CONSERVACION DE ARCHIVOS1

Informe del 11 de

mayode 2018

0%1042019/08/152017/08/15

ELABORAR E IMPLEMENTAR EN LA ALCALDIA DE QUIBDÓ

UN PROGRAMA DE CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

Posterior a la firma del contrato 102 de 2017, la

entidad no ha realizado contratos en la vigencia

actual en materia de Archivo.

Sin Evidencias
Secretaria General/ oficina de

Archivo
0%7

CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS: 

La Entidad no ha dado  aplicación a los  preceptos normativos 

establecidos dentro del Acuerdo 08 de  2014, lo  cual  puede  poner en 

riesgo la  integridad del patrimonio documental de la  entidad. 
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1
1

GARANTIZAR LA  APLICACIÓN 

DE LOS PRECEPTOS 

NORMATIVOS ESTABLECIDOS 

EN EL ACUERDO 08 DE 2014.


