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1 ANEXOS

Plan para la Actualizacion, aplicacion y seguimiento de las Tablas de Retencion
Documental — TRD. Anexo (Plan 9.1.1)

Plan para la elaboracién y Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD.
Anexo. (Plan 9.1.2)

Plan para la Organizacion de los Archivos de Gestion de todas las oficinas,
correspondientes al afio 2008 hasta el 2017. Anexo. (Plan 9.1.3)

Plan de Organizacion del Fondo Acumulado. Anexo. (Plan 9.1.4)

Plan de Elaboracién de Instrumentos Archivisticos: PGD, Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, Reglamento Interno de Archivo, y PINAR. Anexo. (Plan 9.1.5)

Plan de Capacitacion en Gestion Documental. Anexo. Anexo. (Plan 9.1.6)

Plan para la organizacion de las Historias del Personal Activo e inactivo de la entidad.
Anexo. (Plan 9.1.7)

Plan para remodelar y adecuar la infraestructura del depdsito de archivo. Anexo. (Plan
9.1.8)

Plan para el proceso de eliminacion de documentos de los expedientes que se les aplico
la Tabla de Retencion y Valoracién Documental TRD - TVD, una vez cumplido su tiempo
de retencidn, cuya disposicion final es eliminacion. Anexo. (Plan 9.1.9)

Plan para la Conformacion fisica de los expedientes en el Archivo de Gestion Centralizado
y de las dependencias que tiene bajo su responsabilidad su conformacién y la creacion de
los expedientes virtuales por parte de cada dependencia de la entidad. Anexo. (Plan
9.1.10)



1. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Ciénaga, dentro de su rol estratégico actualmente se encuentra
realizando actividades de planeacién, revision y mejoramiento continuo. Es asi como,
dando cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 (Unico Reglamentario del
Sector Cultura) y en funcion del desarrollo de su propia politica de gestion documental, la
Alcaldia prevé el desarrollo de un Plan Institucional de Archivos para el periodo 2017 —
2021, con base en el Diagnostico Integral de Archivos realizado en el 2017, ademas de
otros instrumentos de control como el Plan de Mejoramiento Archivistico y los informes de
auditorias de los entes de control y de la Oficina Asesora de Control Interno de la misma
Entidad.

Lo anterior, mediante la descripcion del contexto institucional, dado por la identificacién de
la situacion actual de la Alcaldia en cuanto a gestion documental se refiere; estableciendo
de manera clara y concisa los aspectos criticos de intervencién en la materia; luego, se
realizé el analisis de los aspectos a priorizar, abordados bajo el andlisis de la realidad
administrativa, econémica, técnica y operativa de la entidad, todo, dentro de los ejes
articuladores del quehacer archivistico en una entidad publica.

El siguiente paso, fue la definicion general de los planes, programas y/o proyectos que
respondieran a los objetivos trazados en el PINAR, procurando incluir las actividades,
recursos y responsables, para su seguimiento y control, mediante el establecimiento de
un mapa de ruta en el que se consignen diferenciando claramente los de corto, mediano y
largo plazo.

De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de Archivo se
logrard mejorar la gestion documental de la Alcaldia y responder a las exigencias que al
respecto se generan dia a dia por los entes de Control.

El Plan Institucional de Archivos - PINAR de la Alcaldia, es un instrumento que permite
articular la funcién archivistica con el plan estratégico institucional y el plan de accion
anual de la entidad, desarrollado por el equipo de trabajo de la Secretaria Administrativa,
en asocio con la Oficina del Archivo General del Municipio, responsables de la
elaboracion del PINAR.

Al final, se presenta la herramienta de control especifica para el desarrollo las iniciativas
definidas en el PINAR, con la conviccidn de que mediante su implementacién se lograra el
fortalecimiento de la transparencia administrativa y gestién de informacion en la entidad,
desarrollando procesos efectivos, cuantificando los recursos necesarios y modernizando
la administracion de los archivos de la entidad dentro del concepto de Archivo Total.



2. CONTEXTO ESTRATEGICO
2.1. Historia

La Alcaldia de Ciénaga es una entidad estatal de orden municipal que por su naturaleza
publica debe acogerse a lo establecido en la Ley General de Archivos (594 de 2000) y a
sus decretos, acuerdos y circulares reglamentarias.

Teniendo en cuenta el Gltimo organigrama vigente segun el Decreto # 073 de 2009, la
Alcaldia cuenta con una estructura de 7 Secretarias, 3 subsecciones y adicionalmente 3
organos de asesoria, la Oficina Asesora de Planeacion Estratégica y Gestion, Oficina
Asesora de Comunicaciéon y Prensa y la oficina Asesora Juridica; entre las cuales se
encuentra la Secretaria Administrativa, de quien depende directamente el Archivo
General del Municipio y quien actia como responsable del equipo de trabajo de Gestién
Documental.

El Archivo General del Municipio esta conformado por un equipo de trabajo de servidores,
entre el Profesional Universitario, Técnicos Auxiliares y contratistas, responsables de
elaborar el PINAR de la entidad, el cual debera ser coherente con el contexto estratégico
de la Alcaldia de Ciénaga (mision vision principios y valores)

El Municipio de Ciénaga es una entidad publica del nivel territorial, perteneciente a la
rama del Poder Ejecutivo cuya mision se comporta con toda fidelidad a lo mando por la
Constitucion Politica que reza: “Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucidn; facilitar la participacion de todos en las
decisiones que los afectan y en la vida econdémica, politica, administrativa y cultural de la
Nacién; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar
la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”.

Por esta razon, el PINAR de la Alcaldia se fundamenta en:

2.2. Mision de la Alcaldia

Garantizar la oferta de bienes y servicios publicos y sociales para mejorar las condiciones
de vida de los cienagueros prioritariamente en salud, educacién, e infraestructural lo que
es posible gracias a un servicio institucional eficiente, eficaz, econémico y colectivo que
promueve la participacién ciudadana, la convivencia y la transparencia para el desarrollo
econdmico y social del municipio.



2.3. Vision de la Alcaldia

La Alcaldia municipal de Ciénaga - Magdalena se proyecta para el afio 2020 como una
institucion lider en el departamento del Magdalena, gracias a un conjunto de recursos
humanos, fisicos, tecnolégicos y financieros que estara al servicio de los intereses de la
comunidad, con el propdsito de identificar las necesidades prioritarias y solucionarlas
oportunamente, gracias al buen funcionamiento institucional y a la implementacion de
sistemas de gestiébn y control que finalmente ofrecen bienestar social, dignidad y
seguridad a los Cienagueros, buscando siempre una mejor calidad de vida de los
ciudadanos, incentivando el aprovechamiento de las oportunidades para desarrollar
plenamente el potencial de sus habitantes y de esta manera garantizar a la futuras
generaciones una ciudad en donde predomine la solidaridad y la cultura ciudadana.

3. BASE LEGAL

Ley 594 de 2000
Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.

Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones"

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de acceso a la
informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y
las excepciones a la publicidad de informacion.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las
leyes procesales.

e Decreto 2609 de 2012. Presidente de la Republica de Colombia “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidn
Documental para todas las Entidades del Estado" (Articulo 8).

e Decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura". Capitulos V, Vil y IX.



4. DEFINICIONES DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcién archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
gue comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con
su mision y con el Plan Nacional — Municipal de Desarrollo.

Plan de accién anual: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y recursos
gue va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.



5. POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL

Las Politicas de Gestion Documental del Archivo General de la Alcaldia de Ciénaga
son:

Garantizar la administracion de la informacion.

Garantizar la administracion eficiente de los documentos para el fortalecimiento de la
administracién municipal y la transparencia administrativa.

Proteccion del Patrimonio Documental.

Recuperar y proteger el patrimonio documental del Municipio de Ciénaga, en las
mejores condiciones de conservacion y acceso.

Consolidacién de la Gestion Documental.

Consolidar y mejorar el modelo de gestion documental del Municipio de Ciénaga en
armonia con las normas vigentes del AGN y la planeacién institucional.

Difusion del Patrimonio Documental.

Difundir el Patrimonio Documental del Municipio de Ciénaga como parte de la
memoria Institucional y la identidad municipal y nacional.

Las politicas y los lineamientos establecidos en el presente documento, deben ser la base
para facilitar el adecuado control de la gestion documentacion en la entidad desde la
creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica establecida por el AGN.

De igual manera las disposiciones internas que han reglamentado la gestion de
documentos en la Alcaldia y que han sido tenidas en cuenta para la definicion de este
Plan.



6. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
6.1. Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas)

A partir del diagnéstico realizado en el mes julio y aprobado mediante Acta # 005 de 4 de
julio 2017, ademas, el IGA Indice de Gobierno Abierto (Indicador que mide el
cumplimiento de normas estratégicas anticorrupcion, sirve para generar alertas tempranas
sobre irregulares administrativas, promueve el cumplimiento de normas, previene
sanciones disciplinarias y la ocurrencias de actos de corrupcion) (a nivel municipal), la
informacion presentada a la Procuraduria General de la Nacién, Contraloria General de la
Republica y a la Oficina Asesora de Control Interno de la entidad.

Una vez analizados el Diagnostico integral de Archivo de la entidad se obtiene el siguiente

analisis DOFA frente a la gestion documental de la Alcaldia.

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

- Falta de recursos tecnolégicos y logisticos
para el manejo archivistico.

- Falta de recursos financieros.

- Desconocimiento de los procesos de gestion
documental por parte de los funcionarios de la
Administracién Municipal

- Faltan politicas internas para la gestién
archivistica y documental.

- La entidad no cuenta con un equipo humano
idéneo y capaz de liderar el proceso de Gestidn
Documental y llevar el conocimiento archivistico
a las areas misionales, estratégicas y de apoyo
por falta de Capacitacion en Gestidn
Documental.

-Los archivos de gestién de la entidad no estan
conformados acorde a los lineamientos dados
en el PGD.

-Relevancia a nivel Departamental y Nacional
gue identifican la gestion archivistica como
proceso misional de las funciones de la entidad.
- Alianzas con otras entidades (Consejo Dptal
de Archivo, Archivo General de la Nacion,
Sena,) para mejorar el desempefio archivistico
de la Administracién Municipal

- Procesos de capacitacion para mejorar las
habilidades y competencias de los funcionarios
vinculados al érea de archivo.

- Tecnologias informéticas para mejorar la
gestiéon documental.

FORTALEZAS

AMENAZAS

- Compromiso del personal que labora en parte
de archivo con la gestién documental.

- Proceso de mejoramiento de las instalaciones
fisicas para la gestion documental.

- Avance en la implementacién de instrumentos
archivisticos.

- Disefio e implementacién de procedimientos
internos para mejorar la gestion archivistica.

- Se dispone del Comité Interno de Archivo.

- Est4 en proceso de organizacién del Fondo
Documental Acumulado-FDA

- Esta en proceso la elaboracion e
implementacién de instrumentos archivisticos

-La Alcaldia cuenta con el Comité Interno de

-Falta de Politicas a nivel Municipal para la
Gestién documental.

- Desconocimiento de la Administracion
Municipal de la importancia del archivo

- Desarticulacion con otras entidades
descentralizadas del orden Municipal

- No existen instrumentos archivisticos para
recuperar documentos electrénicos y los que se
encuentran en otros soportes diferentes al
papel.

- Hay duplicidad de informacion

-No existen instrumentos archivisticos como:
TRD actualizadas desde el 2009, PINAR, PGD,
TVD

10




Archivo, como 6rgano de toma de decisiones
frente a los temas de gestién documental.

-La entidad cuenta con instalaciones propias
para la custodia de los documentos.

- Existe normatividad expedida por el AGN en la
entidad para dar solucién a las necesidades de
gestion documental

- El Deposito del Archivo Central es inadecuado,
y carece de las especificaciones técnicas
establecidas segun el Acuerdo 049 de 2002
AGN

-Falta de un Plan de Emergencia para prevenir
(ejemplos:  incendio, inundacién, dafos
eléctricos) en las espacios fisicos de
conservacion documental.

-Constantes cambios normativos que regulan la
Gestién Documental no se aplica en la entidad
-Insuficiente recurso presupuestal.

6.2. EJES ARTICULADORES

Los ejes articuladores de la gestion documental en la entidad, sobre los cuales sirven para
andlisis y para la valoracion del impacto de las necesidades son los siguientes:

e Administraciéon de Archivos: incluye temas como Infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

e Acceso a la informacion:
participacién y acceso.

incluye transparencia,

servicio al ciudadano,

e Preservacion de la informacidn: incluye conservacion y almacenamiento.

e Aspectos

tecnolégicos y de seguridad de la

informacion: incluye

infraestructura tecnolégica e seguridad informética.
e Fortalecimiento y seguridad: Relacion con otros modelos de gestion.

11




7. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

Para la creacion e implementacion del Plan Institucional de Archivos en la Alcaldia de
Ciénaga, se desarrollé la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion, con
los siguientes resultados:

Se analiz6 el Plan de Mejoramiento Archivistico, resultado de las auditorias aplicadas al
proceso de Gestion Documental y administracién de archivos de la entidad, el diagndstico
integral de archivos y los informes de visitas a las dependencias por parte del AGN,
concluyendo los aspectos criticos y sus riesgos como se observa en la siguiente tabla.

7.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de los aspectos criticos en el area de Gestion Documental de la
Alcaldia de Ciénaga, se tuvo en cuenta la informacion consignada en las siguientes
herramientas:

Cuadro 1. Herramientas que Identifican los Aspectos Criticos

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
1 Diagnéstico Integral del Archivo Realizado por el Area del
Archivo General de Archivo en
julio de 2017
2 Plan de Mejoramiento Archivistico | Inicia en el afio 2017 \Plan de

generado a partir de las auditorias | Mejoramiento Archivistico
internas de la oficina Asesora de Control
Interno, visitas de los entes de control
como Procuraduria y Contraloria Gral. de
la Nacion y a partir de la visita de
inspeccion y Vigilancia del Archivo
General de la Nacion - AGN

Segun lo anterior se identifican los aspectos criticos que deben tomarse en cuenta para el
presente documento, de lo cual se procedera a identificar los riesgos asociados.
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7.2. DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos se definieron teniendo en cuenta su categorizacion dentro de los
temas evaluados durante el proceso de elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivos,
describiendo ademas los componentes que abarca cada uno, con el propdsito de facilitar

el andlisis y comprension de cada item identificado

Tabla 1: Aspectos criticos

No.

ASPECTO CRITICO

RIESGO

1

13

Las instalaciones locativas de los
depositos de archivo no cumplen con
ninguna de las especificaciones
requeridas para la adecuada custodia
del acervo documental. Acuerdo 049 de
2000.

Fondo Documental Acumulado sin
intervenir

Tablas de Retencidon documental
desactualizadas desde el 2009 y sin
implementar

La subserie documental: Historias
Laborales se encuentran
desorganizadas

-Deterioro de la documentacion

-Espacios inadecuados, insuficientes o mal
distribuidos para el almacenamiento de
documentos.

-Dificultad para la recuperacién de la informacion
-Pérdida de informacién

-Estanteria insuficiente y en mal estado

-Déficit de espacio para el almacenamiento de
documentos en el Archivo Central

-Pérdida del patrimonio histérico del Municipio.

-Pérdida de la memoria Institucional

- Respuesta a solicitudes por fuera de términos
- Documentos del Archivo Central,
correspondientes a los periodos de TVD, sin
intervencién archivistica

-Documentos desorganizados en riesgo de
deterioro

-Dificultad en la recuperacioén de la Informacién
-Perdida de demandas

-Almacenamiento de documentacién
innecesaria

-Desorganizacion de archivos de gestion
-Duplicidad de informacién

-Pérdida de la informacion

-Acumulacién de documentos en las oficinas

-No existe un Plan de transferencia Primaria ni
Secundaria

-Dificultad en el acceso a la informacion
-Deterioro fisico de los documentos

-No existen hojas de control en cada
expediente de HL, acorde a lo sefialado en
Circular 004/2003.

-Respuesta a solicitudes por fuera de términos
-Falta de controles en cuanto a la seguridad de
la informacion

Pérdida de los principios orientadores de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia,
medio ambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y
orientacién al ciudadano.



No.

ASPECTO CRITICO

RIESGO

6

14

La Elaboracién de las Tablas de
Valoracion Documental- TVD aun no se
realizado

Archivos de gestién desorganizados,
desde el afio 2008 hasta el 2017

Falta la elaboracion e Implementacion
del Programa de Gestibn Documental —
PGD, Sistema Integral de Archivos —
SIC vy el Plan Institucional de Archivos
- PINAR.

Falta de Capacitacion en Gestién
Documental

Pérdida de informacidn

Demoras en la atencién de solicitudes de
informacion

Dificultad para la recuperacién de la
informacién

- fondo documental acumulado desorganizados
- Incumplimiento legal

- Carencia de guia para realizar las
transferencias secundarias y proporcionar un
servicio eficiente;

- No se garantiza el derecho a la informacién;
- No se permite la adecuada conservacion de
los documentos de valor histérico, y
racionalizar recursos y espacios.

No se permiten planificar las acciones que
deben adelantarse para asegurar el adecuado
tratamiento de la documentacién en su
segunda y tercera fase;

- Dificultad para la recuperacion de la
informacién

-Pérdida de informacidn

-Falta de seguridad de los documentos

- Demoras en la atencién de solicitudes

- Pérdida de demandas

- Pérdida de la memoria institucional

- Incumplimiento legal

- Custodia innecesaria de documentos
-Deficiencia en el control de la documentacidn
durante su préstamo

-Acceso no autorizado a los documentos
-Fraccionamiento de expedientes y tramites
-Dificultad de verificar la integridad de un
expediente luego de su préstamo

- Respuesta a solicitudes por fuera de términos
La no planeacidn de la informacion
institucional

-No existe una politica para la produccion
documental

-Problemas de recuperacion de la informacion
- Desorganizacion de los archivos
-Produccién documental innecesarias

-Uso inadecuado de la informacion existente
en la entidad

-Incumplimiento legal

Incumplimiento de exigencias legales

-No inclusion de capacitacidn en gestion
documental en los procesos de induccion de
ingreso de los funcionarios responsables de la



No. ASPECTO CRITICO

RIESGO

10

15

No existe un proceso de eliminacion de
documentos de los expedientes que se
les aplico la Tabla de Retencion y
Valoracién Documental TRD - TVD, una
vez cumplido su tiempo de retencion,
cuya disposicion final es eliminacion.

Conformacion fisica de los expedientes
en el Archivo de Gestién Centralizado y
de las dependencias que tiene bajo su
responsabilidad su conformacion y la
creacion de los expedientes virtuales
por parte de cada dependencia de la
entidad.

produccién documental de la entidad
-Desconocimiento de su responsabilidad frente
a la salvaguarda de los documentos y archivos
de la entidad.

-Aplicacion de criterios personales en la
organizacion de los archivos
-Desconocimiento de normas archivisticas y
procesos de organizacion del archivo de
gestion.

Aplicacion de criterios personales en la
organizacion de los archivos

Inicia con la elaboracion del Cronograma Anual
de Aplicacidn de las Tablas de Retencién o
Valoracién Documental y finaliza con la
documentacién a eliminar

Realizar la aplicacion de las Tablas de
Retencion y las Tablas de Valoracion
Documental

Depuracion de expedientes fisicos

Inventarios de documentacion a eliminar -
FUID

Aprobacién por parte del Comité
Interadministrativo

Cronograma de eliminacién documenta

Conformar los expedientes fisicos en el Archivo
de Gestidén Centralizado, al igual que brindar el
apoyo a las dependencias que tienen archivos
descentralizados y prestar la asistencia técnica
a las dependencias en la conformacion de los
expedientes virtuales

Inicia con la conformacién de expedientes de
acuerdo con la Tabla de Retencién Documental
-TRD de la dependencia y finaliza con los
expedientes fisicos y virtuales conformados




7.3.

VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

proyectos archivisticos y atender de manera pertinente las necesidades de la entidad.

A continuacion, se presenta la valoracién y priorizacion de los aspectos criticos con respecto a los
ejes articuladores de la gestion documental en la Alcaldia de Ciénaga, definidos en el numeral
Los aspectos criticos son calificados o valorados de 1 a 10 frente a cada eje articulador, donde 1
es considerado de muy bajo impacto y 10 de muy alto impacto; luego se suman todas las
calificaciones obtenidas y se clasifican asi: si la suma total estd entre 30 y 35 se califica como
prioridad alta, si es superior a 35 se califica como prioridad inmediata y si es inferior a 30 como
prioridad media. La valoracion de los aspectos criticos permite priorizar la formulacién de los

No.

ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

Administr
acion de
archivos

Acceso a
la
informaci
on

Preservacié
ndela
informacion

Aspectos
Tecnolégicos
y de
seguridad

Fortaleci

miento y

articulaci
on

Tota

Priori
dad

Las instalaciones locativas de los
depositos de archivo no cumplen
con ninguna de las
especificaciones requeridas para
la adecuada custodia del acervo
documental. Acuerdo 049 de 2000.

26

media

Fondo acumulados sin intervenir

35

alta

Tablas de Retenciéon documental
desactualizadas desde el 2009 y
sin implementar

10

37

inmedi
ata

La subserie documental: Historias
Laborales se encuentran
desorganizadas

27

media

La Elaboracién de las Tablas de
Valoracién Documental- TVD aln
no se realizado

37

inmedi
ata

Archivos de gestion
desorganizados, desde el afio
2008 hasta el 2017

10

37

inmedi
ata

Falta la elaboracion e
Implementaciéon del PGD, Sistema
Integral de Archivos — SIC vy el
PINAR.

29

media

Falta de Capacitacion en Gestion
Documental

28

media

No existe un proceso de
eliminaciéon de documentos de los
expedientes que se les aplicé la
Tabla de Retenciéon y Valoraciéon
Documental TRD - TVD, una vez
cumplido su tiempo de retencion,
cuya disposicion final es
eliminacion.

24

media

10

Conformacion  fisica de los
expedientes en el Archivo de
Gestion Centralizado y de las
dependencias que tiene bajo su
responsabilidad su conformacién y
la creacion de los expedientes
virtuales por parte de cada
dependencia de la entidad.

22

media

Total (calificacién de 1 a 10)

62

53

53

40

34

En la columna de prioridad se observa que la Tabla de Retencion Documental
relevante a solucionar seguido la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental y le sigue la

organizacion de los archivos de Gestion de la Alcaldia.

16

es el aspecto mas




8. VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia de Ciénaga, por ser una entidad del estado, tiene el compromiso de poner su
Gestion Documental institucional a tono con la normatividad que en la materia expide el
Archivo General de la Nacién; por lo que contard con un Programa de Gestion
Documental que incluya la informacion producida en cualquier medio y soporte, fijando
politicas para su implementacién con el compromiso que la entidad, en aras de contribuir
con una Administracion publica eficiente y transparente que garantice la preservacion del
patrimonio documental y el derecho a la informacion sirviendo con prontitud tanto a los
usuarios de la entidad para la adecuada toma de decisiones como a la ciudadania en
general

Adema, garantizara el fortalecimiento, articulacion y armonizacién de la gestién
documental con otros modelos de gestion, preservacién y acceso a la informacion,
mejorara las instalaciones locativas del archivo del depésito Central, se le hara Ajuste y
Mantenimiento del Mobiliario, e implementara las tablas de retencion documental,
Elaborara las Tablas de Valoracion Documental, implementara el Programa de Gestién
Documental, PINAR, Reglamento Interno de Archivos y aplicara nuevas politicas de
administraciéon documental, dotando las instalaciones del archivo con materiales e
insumos necesarios para su buen funcionamiento,

8.1 OBJETIVO DEL PLAN

Desarrollar la Gestibn Documental en la Alcaldia de Ciénaga de conformidad con la
normatividad vigente para la materia en el pais, aplicando los principios de procedencia y
orden original, ademas de los estipulados para el manejo de Sistemas de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo, para coadyuvar junto a los demas sistemas de
gestion institucionales a alcanzar una mayor eficiencia administrativa, procurando hacer
accesible y usable por los grupos de interés la informacion producida por la Entidad,
favoreciendo a la vez el uso racional de recursos ambientales.

8.1.1 Objetivos Especificos

Los objetivos del PINAR de la Alcaldia de Ciénaga son:

= Formular la politica de gestiébn documental que permita administrar los archivos
de una manera eficaz en la entidad.

= Disefiar e implementar el Programa de Gestiébn Documental - PGD

= Capacitar a los funcionarios de la Alcaldia de Ciénaga en todos los procesos de
la Gestiébn Documental para los distintos soportes fisicos y electrénicos.

= Mantener todos los Instrumentos Archivisticos actualizados.

= Publicar en la pagina web de la entidad el Programa de Gestion Documental y el
Sistema Integrado de Conservacién SIC.

= Disponer de espacios adecuados para el almacenamiento de documentos.
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Poner al dia los distintos procesos de Gestion Documental y propender por su
aplicacion.

Intervenir el fondo acumulado existente en todas las dependencias y en depdsito
central

Mejorar la disposiciéon de Unidades de Conservacion, adquiriéndolas segun las
especificaciones del Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Aminorar las situaciones de riesgo para los documentos existente en los
diferentes depdsitos de archivo de Gestion.

Monitorear y controlar las condiciones ambientales de los Archivos de la Alcaldia
para que estén en los niveles permitidos por la norma, Acuerdo 049/2000.
Monitorear y Controlar la incidencia de contaminantes microbioldgicos y
atmosfeéricos de los Archivos de la Alcaldia.



9. PLANES Y PROYECTOS

- Descripcion de los Planes y Proyectos

Los Planes y proyectos se encuentran alineados con el establecimiento de los aspectos
criticos y la priorizacion de estos a partir de la evaluacién de los ejes articuladores.
Dentro de los planes y programas propuestos son los siguientes:

1. Plan para la Actualizacién, aplicacién y seguimiento de las Tablas de
Retencion Documental - TRD

Se determina el proceso de actualizacion, seguimiento y aplicacion de la Tabla de
Retenciéon Documental — TRD en las dependencias como parte del Plan de
Mejoramiento Archivistico, con el fin de atender las modificaciones originadas por
los cambios en los procedimientos, las funciones o reestructuraciones requeridas
por el Consejo Dptal de Archivos del Magdalena y el AGN. Anexo 1.

2. Plan para la elaboracion y Aplicacién de las Tablas de Valoracién Documental -
TVD

Esta herramienta permite la organizacién del fondo documental acumulado que
presenta un listado de asuntos o series documentales con anotacion de sus fechas
extremas, su valoracion a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como la disposicién final. Para la elaboraciéon de la TVD, se
requiere de personal profesional y técnico.

Las TVD se elaboran teniendo en cuenta el cuadro de clasificacion con el fin de
registrar correctamente las dependencias productoras (tanto administrativas como
misionales) y la documentacion por ellas producida.

Las transferencias documentales secundarias son el proceso archivistico mediante
el cual el Archivo Central de la entidad, transfiere series y/o asuntos documentales
al Archivo Histérico de la entidad o al Archivo General de la Nacion “Jorge
Palacios Preciado”, una vez cumplido el tiempo de retencién estipulado en la Tabla
de Valoracion Documental — TRD. Anexo 2.

3. Plan para la Organizacion de los Archivos de Gestion de todas las oficinas,
correspondientes al afio 2008 hasta el 2017

Principios y procesos que se deben tener en cuenta para los procesos de organizacion de
los documentos de archivos de la Alcaldia

-Clasificacion: se desarrolla de acuerdo con la estructura organica de la entidad
productora.
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- Ordenacion: los documentos clasificados se ordenan teniendo en cuenta las unidades
documentales al interior de cada serie y los documentos al interior de cada unidad de
conservacion (carpetas, libros, etc.,) correspondientes a las diferentes dependencias.

- Descripcién: se debe diligenciar el formato Unico de inventario documental, incluyendo
la documentacioén afectada biolégicamente.

-Actividades:

- depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo);

- separacion de la documentacion afectada biolégicamente, dejando el respectivo testigo;
- foliacion y retiro del material abrasivo; -almacenamiento de la documentacion en buen
estado, dentro de las carpetas y cajas;

- elaboracién de un cuadro de clasificacién sobre el cual debe basarse el inventario.

4. Plan de Organizacion del Fondo Documental Acumulado - FDA

La organizacién de Fondos Acumulados pretende disminuir el riesgo de pérdida de
informacion, destruccion de la memoria institucional, este plan se debe desarrollar
con personal técnico y especializado para la aplicacion de la Valoracion
Documental y la organizacién del Fondo Documental Acumulado. Ver Anexo 4.

5. Plan de Elaboracién de Instrumentos Archivisticos: PGD, Sistema Integrado de

20

Conservacion — SIC, Reglamento Interno de Archivo, y PINAR

Estos programas garantizaran la armonia dentro de la funcion archivistica dando
como garantia la transparencia de los procesos administrativos. Ver Anexo 5.

Elaboracion, aprobacibn e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Para la Elaboracién e implementacion del Sistema Integral de Archivos — SIC, en
coherencia con el programa de Gestibn Documental se pretende dar los
lineamientos basicos para conservar la documentacion en una linea de tiempo vy
garantizar una buena memoria institucional.

Se establecen los criterios generales para la formulacion del plan de conservacién
documental y el plan de preservacién digital a largo plazo, asi como la
responsabilidad que tienen las entidades sujetas al ambito de aplicaciéon para su
implementacién, seguimiento y control.

- Implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
Se debe garantizar con el PINAR el cumplimiento de las actividades, de acuerdo

con las necesidades, debilidades, riesgos, y oportunidades, de acuerdo a la
funcién archivistica de la Alcaldia.



6. Plan de Capacitacidén en Gestion Documental Anual

Este plan pretende realizar un cronograma de capacitaciones en diversos temas
archivisticos que apoyen al buen funcionamiento de la gestién documental en la
Alcaldia Municipal de Ciénaga, donde se incluyan a los responsables del archivo
de gestién, Archivo Central, e integrantes del Comité Interno de Archivo. Ver
Anexo 6.

7. Plan parala organizaciéon de las Historias del Personal Activo e inactivo de la
entidad

Las HL registra documentos los cuales requieren ser conservados con el proposito de
atender a tramites administrativos, requerimientos legales, para el control por parte del
Estado y para la vigilancia que hacen los ciudadanos como un derecho constitucional. Los
mencionados documentos se van acumulando paulatinamente hasta convertirse en
expedientes compuestos por registros que reflejan el vinculo establecido y las relaciones
desarrolladas entre el empleado y el patrono. A este expediente se le denomina historia
laboral, Siendo éstos unos documentos de suma importancia para la propia
administracién y, por consiguiente, para el funcionario activo o el desvinculado de la
entidad, requieren ser archivados, conservados, organizados y mantenidos con reserva
legal y la posibilidad de acceder a la informacién contenida en ellos durante muchos
anos.

8. Plan para remodelar y adecuar la infraestructura del depdsito de archivo.
Acuerdo 049 de 2000.

El Jefe de Archivo de una entidad, que en verdad valore el acervo documental por el que
estd respondiendo, debe iniciar una tarea de motivacion dirigida a los directivos de la
misma con el fin de lograr una estratégica y privilegiada ubicacion.

Las condiciones ambientales para la conservacién del acervo documental son.

- La funcionalidad para la entidad y los usuarios.
-La seguridad del lugar.
-La independencia en relacién directa con la seguridad.

Las caracteristicas especiales para la ubicacion del archivo, se debe seleccionar un lugar
Optimo, que relna las siguientes condiciones:

-Los depésitos de archivo deficientes son causantes en gran parte de los factores
externos del deterioro documental.

- Debe estar ubicado en un lugar alejado de la humedad y del calor: evitar sitios cercanos
a bafos, albercas, destiladores, sétanos con tuberias en malas condiciones y equipos
eléctricos que irradien calor.
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9. Plan para el proceso de eliminacién de documentos de los expedientes que se
les aplic6 la Tabla de Retencion y Valoracién Documental TRD - TVD, una vez
cumplido su tiempo de retencidn, cuya disposicion final es eliminacién.

Una vez aplicados los instrumentos archivisticos tales como las Tabla de
Retencion y Valoracion Documental TRD - TVD se procede a destruir aquella
documentacion que ha perdido sus valores administrativos, legales o fiscales y no
posean valores histéricos, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidos
en los instrumentos mencionados con el fin de racionalizar la conservacion de la
documentacion y establecer el patrimonio documental de la entidad, se aplica a los
expedientes producidos por las dependencias en cualquier soporte, depositada
tanto en el Archivo Central, en el Archivo de Gestion Centralizado y en los
descentralizados. Anexo 9.

10. Plan para la Conformacion fisica de los expedientes en el Archivo de Gestién
Centralizado y de las dependencias que tiene bajo su responsabilidad su
conformacion y la creacion de los expedientes virtuales por parte de cada
dependencia de la entidad.

Es la labor operativa por medio de la cual se conforma el expediente en sus
diferentes soportes. El expediente ademas de ser la esencia de las actuaciones de la
administracion, pues retne de manera organica los documentos que se producen o
reciben en desarrollo de un mismo tramite o actuaciéon y se acumulan de manera
natural reflejando el orden en que dicho tramite es ejecutado, es la base de la
organizacion archivistica sobre la cual se establecen las series y subseries
documentales que conforman un archivo. (AGN. Acuerdo 002 de 2014)

22



9.1 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Con base en los resultados de priorizacion de aspectos criticos segun la Matriz
desarrollada, identificar los objetivos a cumplir con dichos aspectos criticos, ademas del
plan que se llevard a cabo para el cumplimiento de los objetivos y solucién de los
aspectos criticos.

PRIORIZAC

ION

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES

Tablas de Retencién
documental desactualizadas
desde el 2009 vy sin
implementar

Actualizar e implementar Las
Tablas de Retencién
Documental.

Transferencias primarias desde
el Archivo de Gesti6n al
archivos Central

Aplicacion de Tabla de
Retencién Documental - TRD
para la organizacion de los
archivos de Gestion.

Organizar, conformar, custodiar,
administrar 'y  prestar  los
expedientes fisicos
conformados en el Archivo de
Gestion Centralizado en las
Dependencias que tiene a su
cargo la responsabilidad de los
mismos

Plan para la Actualizacion,
aplicacién y seguimiento de
las Tablas de Retencién
Documental - TRD

(Plan 5.1)

La Elaboracién de las Tablas
de Valoracion Documental-
TVD aln no se realizado

Herramienta que permite la
organizacion del fondo
documental acumulado de la
entidad

Proceso de transferencias
documentales secundarias
desde el Archivo Central al
historico de la entidad

Ordenacion y Clasificacion de
los Expedientes en el Archivo
Central de acuerdo con la TVD

Plan para la elaboracion y
Aplicacién de las Tablas de
Valoracién Documental -
TVD. (Plan 5.2)

Archivos de gestion
desorganizados, desde el afio
2008 hasta el 2017

Realizar el diligenciamiento y
mantener actualizados los
inventarios documentales —
FUID de las dependencias

Realizar los procesos de
organizacion fisica y electronica
de expedientes, aplicando las
Tabla de Retencion Documental
de la respectiva dependencia

Plan para la Organizacion
de los Archivos de Gestion
de todas las oficinas,
correspondientes al afio
2008 hasta el 2017.
(Plan 5.3)

Fondo Documental Acumulado
sin intervenir

Organizar el fondo documental
acumulado

Establecer los lineamientos para
la organizacién documental

Conformar el Archivo Central y
el Archivo Histoérico

Plan de Organizacion del
Fondo Acumulado (Plan
5.4)

23




PRIORIZAC
ION

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES

Faltan Instrumentos
Archivisticos: PGD, Sistema
Integrado de Conservacion —
SIC, Reglamento Interno de
Archivo, y PINAR

Implementaciéon, Seguimiento y
Ajustes del Programa de
Gestién Documental

Implementaciéon, Seguimiento y
Ajustes del Plan Institucional de
Archivos-PINAR

Programa de Conservacion
Documental, del PGD

Implementacion de los
Programas del PGD: Programa
de normalizacion de la
produccion documental,
Programas de Documentos
especiales, vitales o esenciales
y Programa de Gestién de
documentos electronicos

Implementacién, Seguimiento y
Ajustes del Sistema Integrado
de Conservacién — SIC

Plan de Elaboracion de
Instrumentos Archivisticos:
PGD, Sistema Integrado de
Conservacion - SIC,
Reglamento Interno de
Archivo, y PINAR (Plan
5.5)

Plan de Capacitacion en
Gestion Documental Anual, no
se ha establecido

Conocimiento de su
responsabilidad frente a la
salvaguarda de los documentos
y archivos de la entidad.

-Aplicar la normas archivisticas
en el procesos de la
organizacion de los archivos

Plan de Capacitacion en
Gestion Documental (plan
5.6)

La subserie  documental:
Historias Laborales se
encuentran desorganizadas

Conservar las HL con el
propdsito de atender los
tramites administrativos

Archivar, conservar,
organizar y mantener con
reserva legal y la posibilidad
de acceder a la informacién
contenida en las HL durante
muchos afios.

Dar cumplimiento a la Circular
004 de 2003

Plan para la organizacion
de las Historias del
Personal Activo e inactivo
de la entidad. (plan 5.7)

Las instalaciones locativas de
los depdsitos de archivo no
cumplen con ninguna de las
especificaciones  requeridas
para la adecuada custodia del
acervo documental.(Acuerdo
049 de 2002-AGN)

Remodelar y adecuar la
infraestructura de los depdsitos
de archivo para la conservacion
de los documentos.

Capacitar a los funcionarios de
la entidad en temas referentes a
la preservacion de la
informacién.

Implementar el Sistema Integral
de Conservacion en la Entidad.

Plan para remodelar vy
adecuar la infraestructura
del depdsito de archivo
(Plan 5.8)

No existe un proceso de
eliminacion de documentos de
los expedientes que se les
aplicé la Tabla de Retencion y

Inicia con la elaboracion del
Cronograma Anual de
Aplicacion de las Tablas de
Retencién o Valoracion

Plan para el proceso de
eliminacion de documentos
de los expedientes que se
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PRIORIZAC

ION ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES
Valoracién Documental TRD - | Documental y finaliza con la les aplico la Tabla de
TVD, una vez cumplido su | documentacion a eliminar Retencion y Valoracion
tempo :r‘f fetencion, - cW¥a "Realizar Ta aplicacion de las Documental TRD - TVD,
p pOSIClO Tablas de Retenciony las una vez cumplido su tiempo
eliminacion. Tablas de Valoracién de retencion, cuya
Documental, en el Archivo de disposicion final es

Gestion y Archivo Central,
respectivamente

Depuracion de expedientes
fisicos

Inventarios de documentacion a
eliminar - FUID

Aprobacion por parte del Comité
Interadministrativo

Cronograma de eliminacion
documenta

eliminacion.(Plan 5.9)

10

Conformaciéon fisica de los
expedientes en el Archivo de
Gestion Centralizado y de las
dependencias que tiene bajo
su responsabilidad su
conformacién y la creacién de
los expedientes virtuales por
parte de cada dependencia de
la entidad.

Conformar los expedientes
fisicos en el Archivo de Gestion
Centralizado, al igual que
brindar el apoyo a las
dependencias que tienen
archivos descentralizados y
prestar la asistencia técnica a
las dependencias en la
conformacién de los
expedientes virtuales

Inicia con la conformacién de
expedientes de acuerdo con
la Tabla de Retencion
Documental -TRD de la
dependencia y finaliza con
los expedientes fisicos y
virtuales conformados

Plan para la Conformacion
fisica de los expedientes en

el Archivo de Gestién
Centralizado y de las
dependencias que tiene

bajo su responsabilidad su
conformacién y la creacion
de los expedientes virtuales
por parte de cada
dependencia de la entidad.
(Plan 5.10)
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9.2. DESARROLLO DE PLANES Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

9.2.1. Plan para la Actualizacién, aplicacion y seguimiento de las Tablas de
Retencion Documental - TRD

Objetivo: Elaborar los instrumentos archivisticos: Como los Cuadros de Clasificacion
Documental-CCD, que son la base para desarrollar las TRD, y Actualizacion de Tabla de
Retencién Documental — TRD revisar y actualizar los procedimientos, guias, instructivos
existentes del proceso de gestibn documental y realizar asistencia técnica para su

implementacion.

Alcance del Plan: Este Plan incluye la elaboracion de los Cuadros de Clasificacion
Documental CCD y la actualizacion de la Tabla de Retencién Documental — TRD. Ademas
su implementacion a partir de las actualizaciones aprobadas por el Comité Interno de
Archivo, la Convalidacién por el Consejo Deptal de Archivos, y posterior Registro en AGN.

Responsable: Jefe Area de Archivo General del Municipio y comité Interno de archivo.

Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE OBSERVACI
INICIO FINAL ONES
1| Elaboracion de CCD Jefe area de | Sep. Oct. CCD Gral. de Serie, | aprobados por
Archivo 2017 2017 Subseries y Tipos | el Comité
AGM/Contratista Documental- Interno de
Aprobados Archivo
2| Actualizacién de TRD Jefe  area  de | octubre Dic. 2017 | TRD Actualizadas aprobados por
Archivo 2017 el Comité
AGM/Contratista Interno de
Archivo
3| Aprobar la TRD Comité Interno de | Dic/ 2017 | Dic./ Acta de aprobacion | aprobados por
Archivo 2017 de las TRD (Acta # | el Comité
007 de 2017 Interno de
Archivo
4| Enviar para su | Secretario enero Abril/ Oficio remisorio Remitir al
convalidacion Administrativo 2018 2018 Consejo Dptal
de archivos,
convalidar.
5| Implementacion y | Area de archivo | Mayo Dic/ 2018 | Todas las | Entregar por
Aplicacion de la TRD | General del | 2018 Dependencia con | dependencia
en las dependencias Municipio-AGM TRD aplicadas la TRD e
Realizar capacitacion instructivo, 'y
en TRD para que Elélgacitaciénde
sean debidamente on Gestion
aplicadas. Documental
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
TRD aprobadas e | Avance en ejecucién de | Creciente 100%
implementadas contrato/actividades contratadas*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Financiero Asignacion de recursos Asignar los recursos para la elaboracion e
implementacién de las TRD
Humano Profesional idoneo para el desarrollo e implementacion
de laTRD
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9.2.2. Plan para la elaboracién y Aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental

- TVD.

Objetivo: Elaborar los instrumentos archivisticos: Elaboracion de

los Cuadros de

Clasificacion Documental-CCD de Series o Asuntos y elaborar la Tabla de Valoracion
Documental — TVD revisar y actualizar los procedimientos, guias, instructivos existentes
del proceso de gestion documental y realizar asistencia técnica para su implementacion.

Alcance del Plan: Este Plan incluye la elaboracién de los Cuadros de Clasificacion
Documental CCD de Series o Asuntos y elaborar la Tabla de Valoracion Documental —
TVD. Ademas incluye la implementacion a partir de ser aprobadas por el Comité Interno
de Archivo y la Convalidacion por el Consejo Departamental de Archivos de Magdalena y
su posterior Registro en AGN.

Responsable: Jefe Area de Archivo General del Municipio y comité Interno de archivo.

Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE OBSERVACI
INICIO FINAL ONES
1 | Elaboracionde CCD | Jefe area de | Junio julio CCD Gral. de Serie, | aprobados por
Archivo 2018 2018 0 asuntos el Comité
AGM/Contratista Aprobados Interno de
Archivo
2 | Elaboracibnde TVD | Jefe area de | Agosto /| Nov/ TVD Aprobadas aprobados por
Archivo 2018 2018 el Comité
AGM/Contratista Interno de
Archivo
3 | Aprobarla TVD Comité Interno de | Nov/ Nov/ Acta aprobados por
Archivo 2018 2018 el Comité
Interno de
Archivo
4 | Enviar para su | Secretario Dic/ Dic/ Oficio remisorio Remitir al
convalidacion Administrativo 2018 2018 Consejo
departamental
de  archivos
del Mag para
su
convalidacion.
5 | Implementacién y | Area de archivo | Abril Dic/ 2019 TVD debe
Aplicacion de la | General del | 2019 contar con un
TVD en el Archivo | Municipio-AGM instructivo de
Central aplicacion
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
TVD aprobadas e | Avance en ejecucién de | Creciente 100%
implementadas contrato/actividades contratadas*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Financiero Asignacion de recursos Asignar los recursos para la elaboracion e
implementacién de las TVD
Humano Profesional idoneo para el desarrollo e implementacion
de laTVD
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9.2.3. Proyecto de organizacion de
correspondientes al afio 2008 hasta el 2017.

los archivos de gestion,

Objetivo: Organizar los Archivos de Gestién con base a las normas legales vigentes y

politicas de la Institucién

Alcance del proyecto: Este proceso inicia desde la clasificacion de los documentos que
se generan o reciben diariamente en los Archivos de Gestion, hasta elaborar o actualizar
el Inventario Unico Documental.

Responsable: Area del Archivo General del Municipio - AGM jefe de dependencia
productora de los archivos de gestion.

Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE OBSERVA
INICIO FINAL CIONES
1 | Clasificar los Funcionarios de Marzo | Juniode | Documentacién N/A
documentos en: todas las 2018 2018 clasificada
Documentos de oficinas,
Archivo producida o | acompafiamient
recibida por una o Area del AGM
persona o entidad
en razon de sus
actividades, estos
documentos son
los que estan
listados en la TRD
2 | Depurar los Funcionarios de Julio agosto Documentos Retirar
expedientes. Se todas las 2018 de 2018 depurados ganchos,
deben retirar los oficinas, hojas en
documentos que acompafiamient blanco,
hayan perdido o Area del AGM duplicado
vigencia, si hay s, entre
documentos para otros
eliminar se debe
elaborar el Acta de
Eliminacién de
Documentos de
Apoyo
3 | Ordenar - Ubicar Funcionarios de Sept/ Sept/ Expedientes Unavez
los documentos en todas las 2018 2018 ordenados ordenado
orden cronolégico oficinas, senlas
(orden en el que se | acompafamient Unidades
va dando el tramite) | o Area del AGM de
dentro del Conserva
expediente o cion, foliar
carpeta
correspondiente.

4 | Foliacidon Funcionarios de Expedientes Foliar
todas las foliados cada una
oficinas, de las

acompafiamient tipologias
0 Area del AGM (documen
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tos) de
las series
y
subseries
document
ales,
previendo
para ello
la
numeraci
on de los
folios en
el
extremo
superior
derecho,
con un
lapiz de
mina
negray
blanda
(HB, B)
5 | Descripcion- Funcionarios de | Oct/ de Dic/de Inventarios Inventario
Elaborar los todas las 2018 2018 S
Inventarios- oficinas, Document
Formatos FUID acompafiamient os de
o Area del AGM Archivo y
Document
os de
apoyo
6 | Realizar Funcionarios de | enero/ marzo De acuerdo al
transferencia todas las | 2019 2019 Plan de
primaria. Después | oficinas, Transferencias,
de organizar el | acompafiamient expedido por el
Archivo de Gestion, | o Area del AGM AGM
remitirse a las TRD,
y al cronograma de
Transferencias,
para realizarla
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Archivo de Gestion | Avance en ejecucién de | Creciente 100%
organizado desde 2007 contrato/actividades contratadas*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Financiero Asignacion de recursos Se debe garantizar los recursos para la organizacion

de los Archivos de Gestién de la Entidad
Contar con el personal idéneo y suficiente para
desarrollar esta labor

Humano
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9.2.4. Proyecto de organizaciéon del fondo acumulado

Objetivo: Organizar técnicamente los fondos documentales de las entidad y los archivos
de gestion no transferidos inicialmente de distintas dependencias de la entidad mediante

la aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental - TVD.

Alcance del proyecto: Este proyecto comprende los fondos documentales acumulados
gue custodia la entidad; y se les aplica los procesos de la clasificacién, ordenacion,
descripcion, hasta la aplicacion de disposiciéon final al fondo documental (digitalizacion,
eliminacién, conservacion total o seleccion).

Responsable: Area del Archivo General del Municipio /Contratista

Alcance del Plan:

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN EVIDENCIA
. . Area del Archivo
Clasificar los expedientes General del
documentales de acuerdo a los o
1 . 7 Municipio
cuadros de clasificacién en sus IContratista
diferentes estructuras.
Area del Archivo
Depurar copias y documentos de General del
2 | apoyo. Retirar material abrasivo de los | Municipio
documentos. /Contratista
Ordenar y foliar los documentos de érea ldel ArChg’ci Archivo oraanizado
5 | acuerdoalas series y sub series Mﬁrrl?criaio € o entar'g o
documentales definidas en las Tablas IC - nv !
» ontratista ,
de Valoracion Documental. abril Dic 2018
; - 2018
Area del Archivo
Registrar en el formato de inventario General del
4 | Unico documental las unidades de Municipio
conservacion. /Contratista
Area del Archivo
Rotular y ubicar en las unidades de Gengr_al_ del
5 conservacion (cajas x-200) Municipio
/Contratista
Aplicar disposicion final al fondo érea Idel Arch(i;/c: Acta de eliminacion
documental de acuerdo a los eneral 1€ Plan de
6 Municipio  /Comité

establecido en las Tablas de
Valoracion Documental

Interno de Archivo

transferencia al
Archivo Central
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Indicadores

INDICADORES
Indicador Indice Tendencia Meta
. Actividades planteadas en el cronograma vs . 0

Fondo acumulado organizado Actividades ejecutadas Cumplir 100%
Recursos
’ Fisicos Financieros Tecnoldgicos Humanos
Area de trabajo archivistico
Elementos de proteccién
personal
Insumos de trabajo (lapices, Un (1) equipo de . -
borradores, sacaganchos, 150.000.000 (Ciento cincuenta | computo aDrlng]i\(/:)O) auxiliares de
perforadoras, ganchos Millones de pesos- Impresora Dos (2) técnicos
legajadores, etiquetas Scanner
autoadisivas, efc.)
Carpetas desasificadas 4 aletas
Cajas X 200

*Sin tener en cuenta el costo de digitalizacion y/o microfilmacion y con posibilidad de ajustar el
costo por el deterioro de los documentos de la entidad
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9.2.5. Plan de elaboracién de instrumentos archivisticos y normalizacion de
procesos

Objetivo: Elaborar los instrumentos archivisticos: Programa de Gestion Documental —
PGD , Sistema Integrado de Conservacion Documental — SIC y Plan Institucional de
Archivo — PINAR

Alcance del Plan: Este plan incluye la elaboracion del Programa de Gestién Documental
— PGD, el Sistema Integrado de Conservacion Documental — SIC y Plan Institucional de
Archivo — PINAR

La revision de los procedimientos, guias, manuales e instructivos existentes del proceso
de gestidon documental, ajustarlos, actualizarlos y elaborar los faltantes.

Responsable: Secretaria Administrativa, Jefe Area de Archivo Central y comité Interno
de archivo.

Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD RESPONS | FECHA | FECHA | ENTREGABLE | OBSERVACION
ABLE INICIO FINAL ES
Programa de Gestiéon Documental — PGD
1 | Levantamiento Jefe  é&rea | Oct/ 2017 | Dic/ 2017 | Diagnostico A partir de este
de informacién- | de Archivo documento se
redacta el PGD
2 | Elaboracién Jefe é&rea | Oct/ 2017 | Dic/ 10 | PGD
PGD de archivo 2017
3 | Aprobacién Comité de | Dic/ Dic/30 Acta Acta # 007/2017
PGD Archivo 15/2017 2017 aprobacion  del
comité Interno de
archivo
4 | Socializacién e | Jefe é&rea | febrero Junio de | PGD Inicia su
implementacién | de archivo | de 2017 2017 aprobado implementacion
Sistema Integrado de Conservacion — SIC
1 | Recolectar la | Jefe é&rea | Oct/ Oct/ Diagnostico Se utiliza el
informacién de archivo | 2017 2017 Diagnéstico
mediante el Integral de
analisis del archivo existente
Diagnéstico de
las condiciones
actuales de la
entidad.
2 | Elaboracién de | Jefe area | Oct/ Dic/ SIC Documento
SIC AGM 2017 2017 paralelo al PGD
3 | Aprobacién del | Comité de | Dic/ 15| Dic/ 30 | Acta # 007 de | socializado ante
SIC Archivo 2017 2017 dic.15/2017 de | el Comité Interno
aprobacion de Archivo
Comité Interno
de archivo
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4 | Publicacién del | Jefe éarea | Febrero | marzo SIC publicado
SIC AGM de 2018 | 2018
5 | Realizar Jefe area | Marzo Junio Cronograma Yy | Esta actividad se
cronograma e | AGM 2018 2018 seguimiento realiza en
implementacion coordinacion con
del SIC la oficina
Asesora de
control interno
Normalizacion y Seguimiento del proceso de Gestion Documental y su

articulacioén con el

sistema de calidad de la entidad

5 | Revisar y | Jefe area | Junio de | Agosto Informe de | Esta actividad se
ajustar la | de archivo | 2017 de 2017 | proceso realiza en
formulacion del | General del revisado coordinacion con
proceso de | Municipio la oficina
gestion Asesora de
documental control interno

6 | Formular Jefe area | Junio de | Diciemb | Proceso, guia, | Esta actividad se
procedimientos, | de archivo | 2017 re manual e | realiza en
guias, manuales | General del 2017 instructivos coordinacion con
e instructivos | Municipio corregidos o|la oficina
del proceso de elaborados. Asesora de
gestion control interno
documental
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9.2.6. Plan de Capacitacion en Gestion Documental

Objetivo: Capacitar con personal idéneo a los funcionarios de la entidad en Procesos de
Gestion Documental para la Implementacion de las Tablas de Retencion Documental,
organizacion de los Archivos de Gestion y demas Instrumentos archivisticos establecidos
por el AGN.

Alcance del proyecto: Cumplir con las actividades programadas para la vigencia 2017 -
2020 sobre Gestién Documental.

Responsable: Area del Archivo General del Municipio /Contratista

Alcance del Plan:

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN EVIDENCIA
Area del Archivo

1 Capacitacion e implementacién de | General del

las TRD Municipio [Talento
Humano,
Area del Archivo

) Aseso'rla Y:Acgmlpanamrlfento(fn la Eﬁﬂ?ﬁio del Convocatoria,
organizacién de los archivos de .

tié [Contratista/ Talento Pla?nlllas.de
gestion Asistencia
umano. bril | junio201 | Registros
. U Area del Archivo | 20N Junio €gIStros
Ase'soir|a Y,Acom_panamlento enla General del 2018 8 Fotograficos,

3 socializaciéon de instrumentos Municipio Seguimiento y
archivisticos SIC, PINAR, PGD, entre /Contratista/ Talento evaluacion de las
otros Humano, actividades
Asesoria y Acompafiamiento en la érea Idel ArChS’c:

4 socializacién de la Ley 594/2000, Mﬁrrl?cri%io €
Decreto 1080 de 2015 (Decretos /Contratista/ Talento
2609y 2578 de 2012) Humano,

INDICADORES
INDICADORES
Indicador Indice Tendencia Meta

Numero de actividades

Actividades planteadas en el cronograma vs

. . H 0,
eJe.CLftadas/numero de Actividades ejecutadas Cumplir 100%
actividades
RECURSOS

Fisicos Financieros Tecnolégicos Humanos

Un (1

) equipo de

computo

Un (1) Profesional con
conocimientos y experiencia en
gestién documental:
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9.2.8. Plan para remodelar y adecuar la infraestructura de los depdsitos de archivo

Objetivo: Ampliar y Adecuar el deposito del Archivo General del Municipio, de la Alcaldia
de Ciénaga remodelando y adecuando la infraestructura de los depdsitos existentes para
la custodia de la documentacion producida por La Entidad.

Alcance del Plan: Este plan incluye la asignacion de un espacio especifico para
administrar y conservar la documentacion producida por la Alcaldia en la fase del Archivo
Central e Histérico, estudio y evaluaciébn de necesidades de adecuaciones a la
infraestructura de acuerdo a las especificaciones definidas por el Archivo General de la
Nacién, en el Acuerdo 049 de 2000, contratar la ejecucion de las remodelaciones y
adecuaciones y el seguimiento al contrato.

Responsable: Secretaria Administrativa, Jefe Area de Archivo y encargado de area de

contratacion.

Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE OBSERVA
INICIO FINAL CIONES
1 | Estudioy Secretaria Junio de | Junio de Informes de N/A
evaluacion de las Administrativa 2018 2018 necesidades
necesidades de
adecuaciones a la
infraestructura
existente.
2 | Elaborar estudio de Secretaria Julio agosto Estudio de N/A
mercado Administrativa 2018 de 2018 mercado
3 | Elaboracién de Secretario Sept/ Sept/ Estudios previos N/A
estudios previos Administrativo — 2018 2018
4 | Contratar Area de Oct/ de Dic/de Contrato N/A
adecuacion de la contratacion - 2018 2018
nueva Secretaria
infraestructura que | Administrativa —
cumpla con las Jefa Oficina de
normatividad archivo
5 | Seguimiento a | Secretaria enero/ marzo Acta de
ejecucion: Administrativa — | 2019 2019 finalizacién
Adecuacién y | Jefe oficina de
dotacion de | archivo
infraestructura
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Depésito  remodelado y | Avance en ejecucién de | Creciente 100%
adecuado contrato/actividades contratadas*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Financiero Asignacion de recursos Se debe garantizar los recursos para la adecuacion
de la infraestructura para la custodio de los
documentos en la fase Archivo Central e Histérico
Inmueble Asignacion del depésito Se debe asignar un Depdésito con la capacidad para
el almacenamiento de la documentacion existente y
con capacidad para recibir futuras transferencias
documentales.

35




9.2.9. Plan para el proceso de eliminacién de documentos de los expedientes que se
les aplic6 la Tabla de Retencién y Valoracién Documental TRD - TVD, una vez
cumplido su tiempo de retencion, cuya disposicién final es eliminacion.

Objetivo: Realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental

Alcance del Plan: Inicia con la elaboracion del Cronograma Anual de Aplicacion de las
Tablas de Retencién o Valoracion Documental y finaliza con la documentacion a eliminar

Responsable: Jefe Area de Archivo General del Municipio y Comité Interno de Archivo y
encargado de area de contratacion.

Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD RESPONSABL FECHA FECHA ENTREGABLE OBSERVA
E INICIO FINAL CIONES

1 | Cronograma de Jefe oficina Junio de junio de Cronograma N/A

eliminacion de AGM- 2018 2018

documental
2 | Depuracién de Jefe oficina junio Nov/ 2018 | Expedientes N/A

expedientes fisicos de AGM- 2018 depurados
3 | Inventarios de Jefe oficina Nov/ 2018 | Nov/2018 | Inventarios N/A

documentacién a de AGM- documentales

eliminar - FUID de eliminacion -

FUID

4 | Aprobacion por Comité Interno | Nov/ 2018 | Nov/ 2018 | Acta de N/A

parte del Comité de Archivo aprobacion de

Interno de Archivo eliminacion
5 | Eliminacion de la | Jefe oficina | dic/ 2018 | dic/ 2018 | Documentacion

Documentacion de AGM- eliminada

Comité Interno
de Archivo
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta

Expedientes a los cuales | No. de dependencias a las cuales se les | Creciente 100%

se les aplicb TRD o TVD aplicé TRD o TVD / Metros lineales de

documentacion a eliminar

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Humano Asignacion de recursos | Recurso humano calificado para las diferentes labores
de aplicacion de la TRD y eliminar los documentos
Tecnolégico Los necesarios para la aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental - TRD
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10. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta, es una herramienta que permite identificar, compilar y comprender el
orden en que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos relacionados con la
funcién archivistica de la Entidad. Los planes, programas y proyectos se establecen a
corto y mediano plazo.

El mapa de ruta se elabor6 de la siguiente manera:

-Evaluando los aspecto criticos mas relevantes

-Analizando el tiempo de ejecucion de los mismos

-Realizando un andlisis presupuestal del cumplimiento de los planes y programas
-Ubicando el personal id6neo para ejecutar la labor proyectada

Los planes establecidos a corto, mediano y largo plazo para desarrollar en el PINAR
seran en un periodo de 2017 — 2020.

Plan o proyecto EJECUCION
Corto .
Mediano Plazo ~
Tiempo (Elség) (1 a4 afios) Largo Plazo (4 afios en adelante)
2017 2018 | 2019 | 2020 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023
Plan para la
Actualizacion,

aplicacién
seguimiento de las
Tablas de Retencién
Documental - TRD

(Plan 5.1)
Plan para la
elaboracion y

Aplicacion de las
Tablas de Valoracion
Documental - TVD.
(Plan 5.2)

Plan para la
Organizacion de los
Archivos de Gestion
de todas las oficinas,
correspondientes  al
aflo 2008 hasta el
2017. (Plan5.3)

Plan de Organizacion
del Fondo Acumulado
(Plan 5.4)

Plan de Elaboracion
de Instrumentos
Archivisticos: PGD,
Sistema Integrado de
Conservaciéon — SIC,
Reglamento Interno
de Archivo, y PINAR
(Plan 5.5)
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Plan de Capacitacion
en Gestion
Documental (plan
5.6)

Plan para la
organizacion de las
Historias Laborales
del Personal Activo e
inactivo de la entidad.
(plan 5.7)

Plan para remodelar
y adecuar la
infraestructura del
deposito de archivo
(Plan 5.8)

Plan para el proceso
de eliminacion de
documentos de los
expedientes que se
les aplico la Tabla de
Retencién y
Valoracion
Documental TRD -
TVD, una vez
cumplido su tiempo
de retencion, cuya
disposicion final es
eliminacion.(Plan 5.9)

Plan parala
Conformacién fisica
de los expedientes en
el Archivo de Gestion
Centralizado y de las
dependencias que
tiene bajo su
responsabilidad su
conformaciony la
creacion de los
expedientes virtuales
por parte de cada
dependencia de la
entidad. (Plan 5.10)

38




11. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA.

Cada uno de los planes, proyectos o programas tienen un responsable, en algunos casos
la responsabilidad es compartida, puesto que la administracion de los procesos de
Gestion Documental es de la Secretaria Administrativa y la parte funcional es del Archivo
General del Municipio-AGM

Cada dependencia responsable realiza el seguimiento a través de la herramienta que se
tenga en cada proceso.
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