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El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la
planeacion de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas

planes, programas y proyectos estratégicos del Concejo Municipal de
Sabaneta.

La Ley 80 de 1989, tiene como funcién fijar las politicas y establecer
los lineamientos necesarios, para garantizar la conservacién y el uso

adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

La Ley 594 De 2000 - Ley General de Archivos en Colombia, es

Sumario obligacion de las entidades publicas la creacién, organizacion,

preservacion y control de los archivos, de acuerdo a el principio de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica, ademas es responsable de la gestion
documental y administraciéon de sus archivos.
El Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos Archivisticos para la Gestién Documental, literal d) Plan
Institucional de Archivos de la entidad (PINAR).
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DERECHOS DE AUTOR

Este documento fue elaborado por el Concejo Municipal de Sabaneta Antioquia, Republica de
Colombia. El copyright del texto del Concejo Municipal de Sabaneta, se puede reproducir sin

requerir un permiso expreso para ello, bajo las siguientes condiciones, segtin la Ley 23 de 1982
“Sobre derechos de autor”;

v' Eltexto particular no se ha indicado como excluido y por lo tanto no puede ser copiado o
distribuido.

v" La copia no se hace con el fin de distribuirla comercialmente.

v' La copia no se hace con el fin de adoptarlo para otra entidad, sin tener un estudio de sus
necesidades y contexto para el mejoramiento de su propia gestién documental.

v Las copias seran acompaiiadas por las palabras "copiado/distribuido, con permiso del
Concejo Municipal de Sabaneta. Todos los derechos reservados.”

v' El titulo del documento debe ser incluido al ser reproducido como parte de otra
publicacion o servicio.

Si se desea copiar o distribuir el documento con otros propdsitos, debe solicitar el permiso
contactando a la Secretaria General del Concejo Municipal de Sabaneta, de conformidad con la
normatividad legal vigente.
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INTRODUCCION

Segun el Decreto 1080 de 2015, el Plan Institucional de Archivos - PINAR, es un instrumento
archivistico de la planeacién de la gestién documental del Concejo Municipal de Sabaneta;
donde su implementacion y seguimiento se encuentra a cargo de la Secretaria General
conjuntamente con la Oficina de Archivo, de acuerdo a la estructura orgénico funcional de la
entidad y a la normatividad legal vigente

El PINAR se desarrolla para asegurar la articulacion con el Programa de Gestién Documental —
PGD, ademas de la mision, vision, objetivos, principios y valores instituciones del Concejo
Municipal de Sabaneta; el cual se incorpora en el Plan de Accién Corporativo y Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad.

El proceso de elaboracion, actualizacion, aprobacion, publicacion e implementacion del PINAR,

para la gestion documental del Concejo Municipal de Sabaneta se realizara, durante la vigencia
del afio 2022 al 2026.

Para la elaboraciéon del Plan Institucional de Archivos - PINAR del Concejo Municipal de
Sabaneta, se realiz6 una visita técnica para evidenciar y corroborar la informacién del
Diagnéstico Integral de Archivo, donde se identificé las necesidades en materia de gestién y
administracién de los archivos, para la formulacion de planes, programas, proyectos y
presupuesto a ejecutar durante la vigencia, entre el afio 2022 al 2026.
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1 ALCANCE

El Plan Institucional de Archivo — PINAR, tendra una vigencia de 2022 a 2026, aplica para los
Archivos de Gestion, Central e Histérico del Concejo Municipal de Sabaneta, para el
mejoramiento continuo de la gestion y administracion de los documentos producidos y

recibidos, por las diferentes areas o dependencias de la entidad en desarrollo a sus funciones
administrativas.

La primera versién del Plan Institucional de archivo — PINAR, la debe aprobar por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del Concejo Municipal de Sabaneta.

2 REQUERIMIENTOS
Para la implementacion del PINAR se establece los siguientes requerimientos;

2.1 Requerimientos Administrativos.

El PINAR requiere la implementacién gradual de los planes, programas y proyectos, por lo cual
las areas o dependencias del Concejo Municipal de Sabaneta, deben tener conocimiento de los
mismos, para determinar sus aportes estableciendo las actividades a desarrollar, durante la
vigencia del PINAR entre el afio 2022 al 2026, en el Plan de Accién Corporativo. Para fines de
seguimiento con respecto a la implementacion del PINAR en la entidad

2.2 Requerimientos Normativos.

Aplica la legislacion y normatividad interna y externa referente a la gestién documental y de
archivos, la cual puede ser consultada directamente con el personal del Area de Administracién
Documental de la entidad. Se debera realizar control y vigilancia al cumplimiento de los
requerimientos normativos en el Concejo Municipal de Sabaneta.
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2.3 Requerimientos Econémicos.

Las actividades de los planes y proyectos a implementar en el PINAR, se incluira en el Plan
Anual de Adquisiciones de la entidad.

24 Requerimientos Tecnolégicos.

Velar por el funcionamiento de los sistemas de informacién que soportan la gestiéon documental
y administracion del archivo del Concejo Municipal de Sabaneta, con el propésito de optimizar,
modernizar e incorporar al proceso de gestion documental, las tecnologias de la informacion,
orientando y facilitando el acceso, disponibilidad, uso, captura, produccién, administracién,
entrega, seguridad, control, conectividad y preservacion de la informaciéon contenida en los
documentos de archivo. Estas implementaciones deben estar articuladas con el cumplimiento
de los lineamientos exigidos en la Politica de Gobierno Digital, de acuerdo al Decreto 767 de
2022 y al Sistema Integrado de Conservacion — SIC de la entidad.

La importancia de formular e implementar el PINAR es indispensable, para el control y

seguimiento de los planes, programas, proyectos y presupuesto del Concejo Municipal de

Sabaneta, en materia de gestién y administracién documental, con el fin de sensibilizar al

personal y crear una cultura archivistica, con respecto a la importancia y valor de los archivos

de la entidad. A partir de la aplicacion del PINAR, el Concejo Municipal de Sabaneta contara

con;

a) Un marco de referencia, para la planeacion y el desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad.

b) La Identificacion de los procesos, procedimientos y actividades a realizar, de acuerdo a
los planes, programas, proyectos y presupuesto.

c) La trazabilidad en cuanto al cumplimiento de logros, metas y objetivos a corto, mediano
y largo plazo, con respecto a la funcién archivistica de la entidad.

d) La Optimizacién de los recursos financieros, para la gestién e implementacién de los
procesos y procedimientos archivisticos, del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.
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e) El mejoramiento continuo en la ejecucion de los procesos y procedimientos
administrativos, garantizando la eficiencia, eficacia e incrementando la productividad
organizacional.

f) La articulacién de los planes, programas, proyectos y presupuesto de la gestion
documental y la funcién arcf_}ivistica.

g) La identificacién de indicadores, para el seguimiento de los planes, programas,
proyectos y presupuesto asignado, a la gestion y administracion documental, con el fin
de elaborar e implementar Planes de Mejoramiento articulados con el Sistema Integrado
de Gestion de Calidad.

3 CONTEXTO ESTRATEGICO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE SABANETA

El Concejo Municipal de Sabaneta, es una Corporacién Administrativa de eleccion popular,
conformada por 13 miembros elegidos popularmente, para el periodo regulado por la Ley,
cuyo funcionamiento tiene como eje rector la participacion democréatica de la comunidad. (Ley
136 de 1994, Art. 21 y 22).

Sabaneta, es el municipio méas joven de Colombia, comenzé su vida municipal en el afio de
1968 tras su separacion de Envigado.

El primer Concejo Municipal se reuni6 el 1° de noviembre de 1968 y fue instalado por el primer
Alcalde de Sabaneta, Dr. José Saenz Ospina, luego de la independencia del Municipio de
Envigado.

Después del acto protocolario se eligié la Mesa Directiva de la Corporacién edilicia, la cual
quedo integrada de la siguiente manera: Octavio Trujillo Gonzalez, Presidente; Alfredo Mejia
Palacio, Vicepresidente Primero y Rosa Elena Orozco, Vicepresidenta Segunda. Como
Secretario designado actué José Martinez Marquez y como Presidente Honorario de la
Corporacién fue nombrado el Sacerdote Ramén Arcila Ramirez.
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3.1 Planeacion Estratégica.

Comprende la adopcion e implementacion de los lineamientos de la funcién archivistica
articulados con el Sistema de Gestién de la Calidad -SGC y el Modelo Integrado de Planeacién

y Gestion — MIPG, reflejados en las estrategias, planes, programas y proyectos del Concejo
Municipal de Sabaneta.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG en su dimensién quinta (5) “Informacién y
Comunicacién”, contempla la Politica de Gestidon Documental, la cual debe articularse con las
demas politicas del Concejo Municipal de Sabaneta.

El Sistema de Gestién de la Calidad - SGC, cuya pretensién es armonizar y articular las
actividades y directrices de la Politica de Calidad, con la gestién documental y las demas
politicas de desarrolio administrativo, y los Sistemas Institucionales con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién - MIPG, con el fin de orientar y mejorar la eficiencia administrativa en la
funcion publica.

3.2 Mision.

Somos una Corporacién Administrativa de eleccién popular que ejerce el control politico del
Gobierno Local, aprueba Acuerdos y promueve la participacion comunitaria; mediante el debate
tematico, el desarrollo de las sesiones y la apertura de espacios a las diferentes ideologias para
el ejercicio sano de la democracia, el aseguramiento de la representacion de los intereses de la
comunidad y la construccion, sostenibilidad y competitividad del Municipio de Sabaneta.

3.3 Vision.

El Concejo de Sabaneta, sera en los préximos diez afios el (2029), una Corporacién reconocida
por su gestion social, administrativa y politica; fortaleciendo los espacios de participacion
ciudadana enfocada al servicio integral de la comunidad.
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3.4 Principios.

Eficiencia
Calidad
Democracia
Planificacién

Y

Comunicacién Efectiva

3.5 Valores.

Respeto
Compromiso
Transparencia
Responsabilidad
Etica

%N N RN %

3.6 Politica de Calidad.

El Concejo de Sabaneta es una corporaciéon administrativa orientada al control politico, a la
generacion y aprobacion de Acuerdos Municipales, la construccion de espacios de participacion
comunitaria y la representacion de los intereses de la comunidad y partes interesadas; en
coherencia con el direccionamiento de la administracién municipal, cumpliendo la Constitucion y
la Ley, fortaleciendo las competencias de los corporados y empleados y mejorando
continuamente sus procesos.

3.7 Objetivos de Calidad.

» Desarrollar mecanismos eficaces que aseguren la satisfaccion de sus clientes y demas

partes interesadas, asi como los legales y reglamentarios aplicables a la Corporacion.

Documentar e implementar procedimientos participativos y efectivos que aseguren el

mejoramiento continuo del Sistema de Gestion Integral y sus procesos.

» Velar por la objetividad, transparencia y efectividad de los procesos de desarrollo y
cualificacion de las competencias de su talento humano.

Y
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» Gestionar de manera eficiente y oportuna los recursos de infraestructura y de ambiente

de trabajo necesarios para la prestacion de los servicios y la gestion de los procesos
internos.

3.8 Politica de Gestién Documental.

El Concejo Municipal de Sabaneta en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente,
establece la gestion documental como un proceso estratégico, porque evidencia la aplicacion

de los lineamientos legales, técnicos y organizacionales direccionados a la correcta
' administracion documental y a la prestacion de los servicios a la comunidad, a través de la
aplicacion de los Procesos de Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion Final, Preservacion y Valoracion, garantizando asi la transparencia
de las actuaciones administrativas en desarrollo de la funcion publica del Concejo.

La entidad formulara, actualizard, aprobard e implementarda los Instrumentos
Archivisticos necesarios, establecidos en el Decreto 1080 de 2015, en su articulo
2.8.2.5.8; de tal forma que los mismos se armonicen con las demds politicas
institucionales. Igualmente, el Concejo Municipal de Sabaneta, se encargard de
definir procesos procedimientos, actividades y responsables, para conservar y
preservar la documentacién en cualquier soporte con infraestructuras adecuadas,
controles de acceso y proteccion de datos; para alcanzar estos ejes articuladores se
desarrollaran planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo.

3.9 Objetivos de Gestion Documental.

> Adoptar practicas de gestion documental y archivistica, orientadas a la organizacion y
conservacion de los documentos producidos y recibidos, por el concejo.
Garantizar la recuperacion de la documentacién e informacién en tiempo real.
Implementar todos los Instrumentos archivisticos, priorizando las TRD (Tablas de
Retencion Documental), las TVD (Tablas de Valoracion Documental), los CCD (Cuadros

Cra 45 N° 68 Sur 61 Tercer Piso Palacio de Justicia — Tel. 288 12 87 — 301 30 23

Pagina Web: www.concejodesabaneta.gov.co E-mail: info@concejodesabaneta.gov.co
12J]Pagina



| Municipio de Sabaneta

iﬁ Concero M INICIPAL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR

de Clasificacion Documental), el PINAR (Plan Institucional de Archivos), el PGD
(Programa de Gestion Documental) y el FUID (Formato Unico de Inventario
Documental).

» Fortalecer el Sistema de Gestion Documental articulado con el Sistema de Gestion de la
Calidad- SGD, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, con el fin de
evidenciar la austeridad del gasto, la transparencia administrativa y la lucha contra la
corrupcion.

» Establecer mecanismos de control y auditoria, para realizar seguimiento al correcto uso,
administracién y acceso a la informacién publica.

» Implementar Instrumentos de Gestion de la informacién publica; como soporte
estratégico, administrativo y operativo de la gestion documental del Concejo Municipal
de Sabaneta, de acuerdo con las regulaciones normativas.

» Aplicar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(MOREQ), para reducir el consumo de papel, cumpliendo con; la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y preservacién, de los expedientes
mixtos (hibridos), digitales y electrénicos.

» Documentar los procesos y procedimientos archivisticos, que faciliten la clasificacion,
organizacién, conservacion y disposicién de los documentos, desde su creacién hasta
su disposicion final, con fines de digitalizacion, eliminacién o conservacion.

A 7

Promover la formacion y capacitacion del personal de planta y contratistas, frente a la
gestion documental, de las diferentes areas o dependencias, con el proposito de
fortalecer la cultura archivistica al interior del Concejo Municipal de Sabaneta.

4 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL OPERATIVO
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5 CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.

El contexto estratégico del Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Concejo Municipal de
Sabaneta, se enmarca en los siguientes fundamentos institucionales:

5.1 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos-PINAR.

El Concejo Municipal de Sabaneta, garantizara el cumplimiento y la ejecucién de los
requerimientos técnicos y normativos constitucionales y legales, para la correcta creacion,
organizacion, administracion, difusién, consulta y custodia de los documentos, facilitando asi la
gestion documental, frente a la implementacion de los Procesos de Planeacion, Produccion,
Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion y
Valoracion, establecidos en el Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.9, ademas de la
autenticidad, fiabilidad y confidencialidad de la informacion y la documentacién, en diferentes
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soportes y formatos, producidos y recibidos por las diferentes areas o dependencias de la
entidad.

El Concejo, adoptara la aplicaciéon de los Instrumentos Archivisticos definidos por el Archivo
General de la Nacion (AGN), en la ejecucién de sus procesos administrativos, con el fin de
garantizar el acceso, confiabilidad y preservacion de la informacién, contribuyendo al desarrollo
social, cultural e histérico del municipio, como patrimonio documental, ademas de la prestacion
de un servicio de informacion oportuno, eficaz y eficiente a la comunidad, reflejando la
transparencia en la ejecucion de las actuaciones administrativas en la funcién publica.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, estara alineado con el Plan de Accién Corporativo y
Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

5.2 Objetivos del Plan Institucional de Archivos - PINAR

» Los objetivos, para cumplir la visién estratégica del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, son los siguientes;

» Fortalecer la administracion y gestion de los documentos fisicos y/o electrénicos (digital)
del Concejo Municipal de Sabaneta, a partir de la definicién y aplicacién de lineamientos,
estrategias, procesos, procedimientos y actividades, con el fin de garantizar una correcta
gestion documental y generar una cultura archivistica, frente a la importancia de los
archivos del Concejo.

» Articular e integrar el Sistema de Gestién Documental, con el Plan de Accién Corporativo
y el Plan Anual de Adquisiciones, para dar cumplimiento a los objetivos del Concejo
Municipal de Sabaneta.

» Elaborar y presentar la Politica de Gestién Documental, en cuanto a la aplicacién de los
Instrumentos Archivisticos, para facilitar la implementacion del Sistema de Gestion
Documental en la entidad.

» Articular y armonizar el Sistema de Gestion Documental, con el Sistema de Gestién de la
Calidad - SGC y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG, para el
mejoramiento continuo de la administracién publica de la entidad.
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Municipio de Sabaneta

Formular y presentar planes, programas, proyectos y presupuesto, para la
implementacion y uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — TIC,
con el fin de optimizar tiempos en la ejecucién de procesos, procedimientos y
actividades inherentes a la administracién y gestién documental de la entidad.

Publicar los Instrumentos Archivisticos, en cumplimiento a la Ley 1712 de 2014; Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica.

Elaborar un Plan de Capacitacion de induccién y reinduccién del personal del Concejo
Municipal de Sabaneta, en temas de gestién documental, frente al desconocimiento de
la normatividad y administracién de los documentos de archivo, para evitar el riesgo de
pérdida de informacion.

Definir directrices en la implementaciéon del Sistema de Gestibn Documental de la
entidad, con la Secretaria General, para dar cumplimiento a las no conformidades, de
acuerdo a las auditorias y la normatividad archivistica legal vigente.

Incluir dentro del Manual de Funciones, las responsabilidades del personal de planta y
contratistas, con respecto a la gestion documental, para garantizar el cumplimiento de la
normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién (AGN).

Asignar el presupuesto anual del afio 2022 al 2026 de acuerdo a la formulacién del
PINAR, priorizando los aspectos criticos de la gestion documental, formulados en
planes, programas, proyectos de la entidad.

Implementar la Politica Nacional de Archivo, para salvaguardar el patrimonio histérico
del Concejo Municipal de Sabaneta.

Aprobar e Implementar el Plan Institucional de Archivos —~PINAR, para evitar la falta de
presupuesto y planeacion archivistica y avance en el cumplimiento de la politica de
gestion documental y el marco normativo establecido por el Archivo General de la
Nacién (AGN)

Coordinar la gestién documental con el Archivo Municipal de Sabaneta y convalidar los
Instrumentos Archivisticos con el Consejo Departamental de Archivo, para aprobarlos y
posteriormente implementarlos en la entidad.
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6 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Con el objetivo de fortalecer la Gestién Documental a través de la elaboracién, actualizacion,
implementacién y aplicacion de Instrumentos Archivisticos, El Concejo Municipal de Sabaneta
evidencio acciones de mejora en la administracion de los documentos producidos; su
conservacion, preservacion y acceso, priorizando actividades como:

Elaboracién del Diagnostico Interno de

2015 Cumplido

Archivo,

Elaboracion de Inventario Documental en

) 2015 Cumplido
estado natural, bajo formato FUID.

Acuerdo Dptal N° 004 noviembre 12

de 2015.

convalidacién de la Tablas de Valoracién ) . Cumplido
Resolucién N° 72 noviembre 30 de

Documental-TVD.

2015

Acta N° 002 julio 9 de 2008.

Resolucién N° 69 septiembre 4 de | Cumplido

2009

Acta N° 002 julio 9 de 2008.

Resolucién N° 69 septiembre 4 de | Cumplido

2009

Elaboracién, adopta, aprobacion y

Elaboracion, aprobacion y adopcion de las
Tablas de Retencién Documental-TRD.

Aprobacion del Cuadro de Clasificacién
Documental-CCD

Aprueba y adopta la actualizacion del

B Resolucion N° 055 agosto 6 de 2020 | Cumplido
Programa de Gestion Documental-PGD.

Acuerdo Municipal N° 01 febrero 18

Creacion del Archivo Histérico Municipal. Cumplido
de 2009

Creacién e implementacion del Archivo Acuerdo Municipal N° 014 diciembre Cumplido

General del Concejo Municipal de Sabaneta. | 29 de 2004

Creacion del Comité Interno de Archivo. Resolucién N° 14 abril 14 de 2008 Cumplido
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El Concejo Municipal de Sabaneta, elaboré un Diagnéstico Integral de Archivo, con el propésito
de realizar un andlisis de la situacion actual en materia de gestién documental, para identificar
las debilidades, oportunidades, fortalezas, amenazas (MATRIZ DOFA) y asi mismo determinar
los aspectos criticos de la gestién y administracién de los documentos de archivo, producidos y
recibidos por la entidad, en desarrollo a sus funciones administrativas.

De acuerdo a lo anterior, al realizar el andlisis de los datos obtenidos del Diagnéstico Integral de
Archivo, se identifico las siguientes debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas
establecidas en la siguiente MATRIZ DOFA:

v

v

v

Falta mas personal idéneo, para la correcta gestion y administracion de los archivos de la
entidad.

Falta capacitar al personal, en temas de organizacién de los archivos de gestién y la
normatividad archivistica.

El depdsito de archivo de la entidad, se encuentra ubicado en el tercer piso del edificio’, lo
cual se considera un riesgo en aspectos estructurales.

El archivo no cuenta con mas depésitos, para custodiar informacién en otros soportes
como, como; fotografias, planos, CD, Cassettes y disquetes, en cumplimiento a la
normatividad archivistica.

Falta acondicionar un espacio, para ubicar el Archivo Histérico de la entidad, para
conservar su patrimonio documental.

No se han aplicado las Tablas de Valoracién Documental — TVD, al fondo documental
acumulado.

Falta actualizar las Tablas de Retencién Documental, en cumplimiento a la normatividad
archivistica vigente.

No se ha elaborado el acto administrativo de creacién de la Unidad de Correspondencia,
en cumplimiento a la normatividad legal vigente.

Falta elaborar, aprobar e implementar un Manual de Archivo y Correspondencia, para
orientar la administracion de las comunicaciones oficiales, en cumplimiento a la
normatividad archivistica y las demas politicas institucionales.

No se ha elaborado, aprobado e implementado un Programa de Reprografia, para prestar
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el servicio de digitalizacion o reproduccion a través de cualquier medio, en cumplimiento a
la normatividad archivistica y la politica de cero papel.

Elaborar y aprobar un Plan de Mantenimiento, para implementar técnicas de limpieza a
estanterias, documentos y demas areas del archivo, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la normatividad archivistica expedida por el Archivo General de la Nacion
(AGN).

Actualizar y aprobar el Programa de Gestion Documental — PGD, en la entidad, para
implementar los procesos y procedimientos de la gestién documental y facilitar la
administracion de los archivos publicos.

Ajustar y aprobar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC, para implementar
estrategias y procesos que garanticen la integridad y funcionalidad de los documentos, en
cumplimiento a la normatividad archivistica.

Falta comprar equipos de medicién de condiciones ambientales, para garantizar la
conservacion y preservacion de los documentos en diferente soporte.

Las unidades de conservacion, de la informacién en otro soporte como; fotografias,

Cassettes, CD y disquetes, no cumplen con las especificaciones técnicas, en cumplimiento
a la normatividad archivistica.

El disefio mobiliario no cumple con las condiciones, para almacenar documentos de gran

formato como; los planos.
Falta comprar mas unidades de instalacién o archivadores rodantes, para almacenar toda

la documentacion, que se encuentra en cajas de archivo.

Los techos, paredes, pisos y puertas del archivo, no es tan construidos con material
ignifugo, de acuerdo a lo que se establece en la normatividad archivistica, en caso de
incendio.

Falta comprar y ubicar mas extintores de solkaflam o multipropésito y extractores de agua,
para la atencién de desastres en caso de inundacion o filtracién de agua.

No se ha creado el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. (COPASST), para
identificar los factores de riesgo, que pueden causar incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales a los funcionarios de la entidad.

Falta elaborar y aprobar un Plan de Prevencién de Desastres, para implementar medidas
correctivas y preventivas en caso emergencia, en cumplimiento a la normatividad legal
vigente.
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No se ha elaborado Instrumentos de Consulta y/o Recuperacion de la Informacién como;
guias, indices y catalogos.

Falta elaborar el Plan de Transferencias Documentales, con su cronograma e instructivo,
para realizar las transferencias primarias y secundarias, de acuerdo a las Tablas de
Valoracion Documental TVD y las Tablas de Retenciéon Documental - TRD.

El depdsito de archivo, no cuenta con el suficiente espacio de almacenamiento, porque no
se han aplicado las Tablas de Valoracion Documental - TVD al fondo documental
acumulado y falta actualizar las Tablas de Retencién Documental — TRD.

No se ha instalado un sistema de alarma contra incendios y robos.

Los Inventarios Documentales no estan completamente diligenciados, de acuerdo a la
documentacion existente en el depésito de archivo de la entidad.

Falta elaborar y publicar el Banco Terminoldgico de series, subseries y tipos
documentales, de acuerdo a las Tablas de Valoracién Documental TVD y las Tablas de
Retencion Documental - TRD.

aprobadas e implementadas en la entidad.

Falta elaborar, aprobar e implementar los Mapas de Procesos, flujos documentales y la
descripcién de las funciones de las unidades administrativas, en materia de gestion
documental.

Falta estructurar e implementar las Tablas de Control de Acceso, para la consulta de los
documentos de archivo de la entidad.

No se ha elaborado, aprobado e implementado un Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electrénicos (MOREQ).

Falta foliar algunas unidades documentales simples y complejas (expedientes), porque no
se han aplicado las Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Falta elaborar el rétulo de algunas unidades documentales simples y complejas
(expedientes), de acuerdo al Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) de las TVD.

La armonizacién de la Politica de Gestibn Documental, con la Politica Archivistica del
Estado Colombiano.

El mejoramiento continuo de la gestion y administracion documental, de acuerdo a las
directrices y lineamientos establecidos por los diferentes entes de control.
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» La disponibilidad de nuevas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — TIC,
para afianzar la gestion documental y la administracién de los archivos.

» La disponibilidad de diferentes softwares en el mercado, para implementar el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

» La disposicién de la Junta Directiva y la Secretaria General actual, para elaborar e
implementar Planes, Programas y Proyectos en materia de gestion documental.

» Se elabord el Anteproyecto de Presupuesto del archivo de cuarenta millones de pesos
($40°000.000), para la vigencia del afio 2023, de acuerdo a las prioridades y/o aspectos
criticos, que se identifiquen en la gestién y administracién documental de la entidad.

» En el Manual de Funciones del Concejo, estan las responsabilidades del personal
encargado de la gestion documental y la administracién de los archivos.

» ElI Comité Institucional de Gestion y Desempefio, asesora y aprueba a nivel interno los
Instrumentos Archivisticos, en materia de Gestién Documental.

» La entidad cuenta con una unidad de correspondencia, para recepcionar, radicar y
direccionar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

» El archivo presta el Servicio de Consulta y Préstamo de Documentos, para usuarios
internos y externos.

» La produccién documental en la entidad estd normalizada, en cuanto margenes y
formatos.

» Ladocumentacién en soporte papel, se encuentra en buen estado de conservacion.

» La foliacion de las unidades documentales (expedientes), se realiza de manera correcta,
utilizado solo lapiz, de acuerdo a las especificaciones técnicas del Archivo General de la
Nacién (AGN).

» Todas las unidades documentales (expedientes) tienen legador plastico, seglin las
especificaciones técnicas del Archivo General de la Nacién (AGN), con el fin de prevenir el
deterioro fisico de los documentos de archivo.

» Las unidades de conservacion, donde se almacena la documentacién, cumplen con las
especificaciones técnicas del archivo General de la Nacién (AGN), en cuanto a las
carpetas y cajas de archivo.

» Las cintas magnéticas de audio, (Cassettes) se aimacenan completamente rebobinadas
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en sus respectivas cajas alejada de campos magnéticos y fuentes de calor.

Las unidades de Instalacion y/o archivadores rodantes, cumplen con la normatividad
archivistica vigente, en cuanto a las caracteristicas y el material de construccion.

Se observa la sefializacién y rutas de evacuacion del edificio, donde se encuentra ubicado
el archivo, en caso de emergencia o desastre.

Se evidencia en la organizacién documental, la aplicacién de sistemas de ordenacién
cronolégica, numérica y alfabética.

Las unidades documentales complejas (expedientes) como; Contratos, Historias
Laborales, entre otros, tienen Hoja de Control de Ingreso de Documentos, para llevar la
trazabilidad del desarrollo del tramite al interior de la entidad.

Se realiza la publicacién de los Instrumentos Archivisticos en la pagina web institucional,
en cumplimiento a la normatividad legal vigente. para facilitar su acceso y consulta.

Se realiza practicas de limpieza directa sobre las unidades de instalacion y conservacion,
ademas se fumiga el edificio cada 6 meses, como medidas preventivas, para garantizar la
conservacion de la documentacion.

En el Archivo se lleva el registro de la consulta y préstamo de documentos, como un
instrumento de control.

El establecimiento de tiempo limite a la entidad, para cumplir con la normatividad legal
vigente, ante los requerimientos de los entes de control de la funcién publica, con respecto
a la gestion documental y administracion de los archivos.

La instauracién de acciones constitucionales y/o procesos judiciales, en contra de la
entidad.

El incumplimiento de la normatividad archivistica legal vigente, por la constante
actualizacion y derogacion de la norma.

La asignacion de recursos limitados por austeridad del gasto.

La aplicacion de sanciones, de caracter administrativo, por incumplimiento a la
normatividad legal vigente.

La dificil implementacion de los lineamientos, pautas y directrices, por el exceso de
normatividad, de obligatorio cumplimiento.
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6.1 Ejes Articuladores, Aspectos Criticos y Riesgos.

Segun la informacion obtenida del Diagnéstico Integral de Archivo, visitas técnicas y entrevistas
realizadas al personal de archivo y calidad del Concejo Municipal de Sabaneta, se realiz6 un
analisis donde se identificé riesgos en aspectos de: administracion, prestaciéon de servicios,
condiciones locativas, preservacién documental, condiciones técnicas del archivo e
instalaciones, condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento: dicha informacion se
convalidé con el personal responsable del Area de Administracion Documental, para identificar
los riesgos, de acuerdo a la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacién (AGN),
en su Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR. Teniendo en cuenta la
priorizacion de aspectos criticos, segun el nivel de afectacién sobre los ejes articuladores de la
gestion documental.

Conforme el anélisis, se identificaron los siguientes aspectos criticos con sus riesgos, que
afectan directamente la funcioén archivistica;
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Administracion del
Archivo

Organizacional

Falta contratar mas personal id6neo, para realizar todas Ias

funciones inherentes a la administracién de los archivos, por{profesional universitario, para realizar las funciones propias de

su volumen documental, con el fin de optimizar tiempo en la
implementacion de los procesos y procedimientos de la
gestion documental en la entidad,

Contratar .;.:ersnnal profesional  técnico, tecndloge yio
la gestién documental y administracion de los archivos de la

entidad, de acuerdo a la Ley 1400 de 2010, articulo 3.

No se ha acondicionado un espacio, para ubicar el Archiva
Histérico y custodiar los documentos que se transfieren desde|
el Archivo Central, para su conservacién permanente, los
cuales hacen parte del patrimonio documental de fa entidad.

Acondicionar y/o habilitar un espacio, para ubicar el Archivo
Histérico y custodiar los documentos que se transfieren desde
el Archivo Central, para su conservacién permanente, por su
valor, como fuente; para la investigacion, la ciencia y la cultura,
en cumplimiento a la Ley 594 de 2000, articulo 23,

Formacidn y
Capacitacion

Falta capacitar al personal de las diferentes dreas o

dependencias de la entidad, con respecio a la organizacién de|

los archivos de gestion y a la normalividad archivistica
aplicable.

Incluir en el Plan Anual de Capacitacién, la formacién del
|personal, de como organizar los archivos de gestion, conforme
a los criterios establecidos en el Acuerdo 042 de 2002, articulo
4,

Accesoala
Informacién

Digitalizacion

Falta establecer pautas que contribuyan a orientar la
digitalizacion o reproduccion de los documentos, garantzando
la preservacion digital de los mismos, de acuerdo a la
normatividad archivistica vigente y al marco de la iniciativa de
cero papel.

Elaborar, aprobar e implementar el Programa de Reprografia,
|para realizar procesos de digitalizacion yio reproduccién, con
fines archivisticos, asegurando y facilitando el tramite,
distribucion y consulta de los documentos plblicos, en
cumplimiento al Decreto 2609 de 2012, "anexo”, numeral 4,
literal &) y a la Circular externa 005 de 2012

Unidad de
Correspondencia

No se ha elaborado y aprobado el acto administrativo de|
creacion de la Unidad de Correspondencia, para evidenclar la
transparencia administrativa; de las solictudes de)

informacion, derechos de peticion, tutelas y denuncias, entreldistribucién de las comunicaciones oficiales enviadas y|
ofras comunicaciones oficiales enviadas y recibidas porfrecibidas por la entidad, en cumplimiento al Acuerdo 080 de

usuarios intemos y externos a la entidad.

Elaborar y aprobar el acto administrativo de creacién de la
Unidad de Correspondencia, para evidenciar la transparencia
administrativa, de los servicios de recepcién, radicacion v

2001, articulo tercero.

No se ha elaborado, aprobado e implementado un Manual de
Archivo y Correspondencia, para establecer las actividades,
acorde a la correcta administracién de las comunicaciones
oficiales, desde su recepcion, registro y radicacién, pasando
por su distribucion, conservacion, clasificacion, ordenacion y
descripcion, hasta su disposicion final, aplicando hemamientas

tecnolégicas y la normatividad legal vigente.

Elaborar, aprobar e implementar el Manual de Archivo y
Correspondencia, para establecer lineamientos, pautas vy
actividades, para la administracién de las comunicaciones
oficiales, en cumplimiento al Acuerdo 060 de 2001 y la demas|
normatividad legal vigente.
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Preservacion de la

Informacian

Unidades
Instalacién ylo
Almacenamiento

Falta comprar més unidades de instalacion o archivadores
rodantes, para almacenar la documentacién que se encuentra
en cajas X200 sobre estibas de maderas, debido a que esa
documentacion esta expuesta a factores ambientales,
catastréficos o accidentales (humedad, temperatura, polvo,
inundacién, robo, incendio ete.).

Comprar e instalar archivadores rodantes, segin las
especificaciones técnicas, establecidas en el Acuerdo 049 de
2000, articulo 3 “Estanterfas y Distribucion de Estanterias”, v al
volumen documental.

Unidades de
Conservacion

El disefio del mobiliario no cumple con las condiciones, para
almacenar documentos de gran formato como; los planos,
generando un posible deterioro de los mismos,

Comprar e instalar un mobiliario, para almacenar los planos,
facilitando la correcta manipulacién y adecuada conservacisn,
de acuerdo a su dimension, volumen y peso, segin se
establece en el Acuerdo 037 de 2002, articulo 1, Iteral b),
numeral 1.5.2,

Las unidades de conservacion de fas fotografias, no cumplen
con las especificaciones técnicas establecidas en |a
normatividad archivistica, lo cual puede generar un posible
deterioro de las mismas.

Las fotografias y negativos deberdn almacenarse en sobres
individuales y en cajas de ph neutro, segin se establece en el
|Acuerdo 037 de 2002, articulo 1, literal b), numeral 1.5.3.

Las unidades de conservacién de los disquetes y los CD, no
cumplen con las especificaciones técnicas establecidas en la|

Los disquetes y los CD, deberan contar con unidades de
conservacion en pléstico, polipropileno u ofro  polimero)

normatividad archivistica, lo cual puede generar un posiblelq

deterioro de las mismos.

e estable, que no desprenda vapores écidos, para
garantizar su conservacion y preservacion a largo plazo, segin|
se establece en el Acuerdo 037 de 2002, articulo 1, literal b},
numeral 1.5.3.

Aplicacién de
Lineamientos
normativos

No se aprobado el Sistema Integrado de Conservacién (SIC),
para impl tar estrategias y p! que garanticen la
integridad y funcionalidad de los documentos, durante su ciclo|
vital. (archivo de gestién, central e histérico).

Ajustar y aprobar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC),
segun los lineamientos establecidos en el Acuerdo 006 de
2014, para implementar estrategias y procesos que garanticen
fa integridad y funcionalidad de los documentos en cualquier
soporte.

Archive

Condiciones
Locales

En el 4rea de conservacién o deposito de archivo, se

encuentra ubicado un bafio, por lo cual se considera un riesgolestar expuesto a riesgos de humedad o problemas de

para la documentacién, por una posible humedad o
inundacidn.

Se debe reubicar el deposito de archivo, porque no se puede|

inundacién, segln se establece en el Acuerdo 037 de 2002,
larticulo 1, literal b), numeral 1.1.

El archivo no cuenta con la resistencia en las placas y pisos
para soportar la carga, porque el deposito de archivo se
encuentra ubicado en el tercer piso del edificio, por lo cual se
considera un riesgo en aspectos estructurales,

Realizar un estudio técnico, que permita identificar la capacidad
de resistencia de las placas y pisos del deposito de archivo,
segin se establece en el Acuerdo 037 de 2002, articulo)
primero, literal b), numeral 1.2,

El archivo no cuenta con mas depdsitos de archivo, para
custodiar informacién en otros soportes como; fotografias,

planos, CD, casseftes y disquetes, que cumplan con lasfc

Acondicionar y/o habilitar espacios, para ubicar otros depésitos
de archivo, para custodiar las fotografias, plancs, CD,

condiciones ambientales y técnicas establecidas en la
normatividad archivistica vigente, para su conservacién y|
preservacion a largo plazo.

ttes y disquetes, en condiciones ambientales y técnicas
optimas, en cumplimiento al Acuerdo 037 de 2002, articulo
primero, literal b), numeral 2 al 2.4.
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Instalaciones
(Deposito)

Aspectos
Estructurales

Los pisos, murog, techos y puertas del deposito de archivo, no
estan construidos con material ignifugo, lo cual se consideral
un riesgo para la documentacién, en caso de incendio,

|minimo a la abrasion, segin se establece en el Acuerdo 037 de

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos
con material ignifugo de alta resistencia mecanica y desgaste

2002, articulo 1, literal b), numeral 1.2,

El deposito de archivo, no cuenta con el sufici espacio|
para custodiar mas documentacién, debido a que no se han
aplicado las Tablas de Valoracién Documental (TVD) y las
Tablas de Retencién Documental (TRD), estdn en proceso de
actualizacion.

\pl
e implementar las Tablas de Retencién Documental (TRD),
para eliminar documentos (series y subseries), de acuerdo a la
disposicidn final de los procedimientos establecidos en dichos
instrumentos archivisticos, segdin se establece en el Acuerdo
048 de 2000, articulo 2, "Capacidad de almacenamiento”.

Aplicar las Tablas de Valoracién Documental (TVD), y actualizar|

Condiciones
Amblentales

amblentales de humedad relativa, temperatura, ventilacién,
fitrado de aire e lluminacién, para garantizar la conservacion
del material documental en diferente soporte |, en

pimiento a la normatividad archivietica del Archivol
General de la Nacion (AGN).

El deposito de archivo no cumple con las condiciones|Acondicionar los depositos de archivo e instalar equipos de

medicién de condiciones ambientales, en cumplimiento a la
normatividad  archivistica, con el fin de garantizar la
conservacion del material documental en diferente soporte,
seglin se establece en el Acuerdo 037 de 2002, articulo 1, literal
b), numeral 2 al 2.4

Condiciones de
Prevencion de
Desasftres y
Mantenimiento

No se ha creado el Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo (COPASST), para identificar los factores de riesgo,
que pueden causar incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades [aborales a los funcionarios, que adelantan|
procesos y/o procedimientos archivisticos.

Crear el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo)
(COPASST), para identificar los factores de riesgo en las
diferentes dreas del archivo y sugerir las medidas preventivas,
comectivas y de control, en cumplimiento al Decreto 1072 de|
2015y la Resolucion 2013 de 1986, articulo 11.

No se ha elaborado un Plan de Mantenimiento, de acuerdo a la
normatividad archivistica, para implementar practicas de
limpieza, a las estanterfas y a las unidades de conservacién
que se encuentran en el deposito de archivo, con el fin de
evitar el deterioro de los documentos, por factores de riesgo
biolégicos y ambientales (microrganismos, insectos,
humedad, temperatura, polvo, etc.).

Elaborar, aprobar e implementar un Plan de Mantenimiento,
para garantizar la limpieza permanente y adecuada de las
instalaciones, estanterias y unidades de conservacién que se
encuentran en el deposito de archivo, para evitar el deterioro de
los decumentos por factores de riesgo, en cumplimiento al
Acuerdo 049 de 2000, articulo 5 "Mantenimiento”,

El deposito de archive no cuenta con extintores de solkafian ol
muitipropdsito y extractores de agua, en caso de inundacién o
infiltracién de agua, solo tiene un extintor de CO2 en caso de
que se presente un incendio, lo cual pone en riesgo el acervo
documental de la entidad.

Comprar y ubicar extintores de solkaflan o multipropésito y
extractores de agua, al interior del deposito de archive, en caso
de inundacidn o infitracién de agua, con el fin salvaguardar el
acervo documental de la entidad, en cumplimiento al Acuerdo
037 de 2002, literal b), numeral 2.5.

No se ha instalado un sistema de alarma contra incendio y
robe, lo cual pone en riesgo la integridad y seguridad de la
documentacion que se custodia en el deposito de archivo de
la entidad.

Implementar un sistema de alarma contra incendio y robo, para
garantizar la integridad y seguridad de la documentacion, en
cumplimiento al Acuerdo 037 de 2002, literal b), nurneral 2.5.

tarchivo.

No se ha elaborado un Ptan de Prevencién de desastres, para
identificar y evaluar los posibles riesgos por factores
|catastréficos o identales (inundacién, robo, i dio,
derrumbe, etc.), de acuerdo a la construccion e infr

Elaborar y aprobar el Plan de Prevencién de Desastres, para
implementar medidas de correccién, prevencion y reaceién en
caso de emergencia, de acuerdo a las condiciones de la

del edificio, donde se encuentra ubicado el deposito de

wstruccion e infraestructura del edificio, donde se encuentra
ubicado el deposito de archivo de la entidad, en cumplimiento al
Acuerdo 037 de 2002, literal b), numeral 2.6.
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Aspectos
Archivisticos

Instrumentos
Archivisticos

Falta elaborar, aprobar e implementar el Plan institucional de
Archivos (PINAR), para la gestién documental y articulario con
los demdés planes, programas y proyectos estratédgicos

|previstos por la entidad.

Formular y aprobar el Plan Institucional de Archives (PINAR),
|para implementar aspectos relevantes de los procesos de la
geslion documental vy administracion de los archivos, en
cumplimiento a la normatividad y las directrices establecidas
por el Archivo General de la Nacién (AGN),

tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por la entidad.

La entidad no ha actuslizado el Prog de Gestidn|Actualizar y aprobar el Programa de Gestién Documental
Documental  (PGD), para  implementar  procesos,|(PGD), para contemplar el uso de nuevas tecnologlas vy
procedimientos y tividades admin y técnicas,|soportes, en la implementacion de los principios v procesos

larchivisticos de la gestién documental, en cumplimiento a la
Ley 594 de 2000, articulo 21.

Se identifica un fondo documental acumulado, porgue no se
han aplicado las Tablas de Valoracién Documental (TVD)
aprobadas por el Consejo Departamental de Archive, lo cual
dificulta ta ubicacién y la recuperacién de la informacion desde
el afic de 1968 al 2008.

Aplicar las Tablas de Valoracién Documental (TVD), en
cumplimiento al Acuerdo 004 de 2013 y el Acuerdo 004 de
2019, para eliminar documentos de archivo y facilitar asi la
ublcacidn y recuperacion de la informacién, ademds de
garantizar la conservacién y preservacion del patrimonio
documental de la entidad.

No se han actualizado las Tablas de Retencidén Documental
(TRD}, en cumplimiento a la nermatividad archivistica vigente,
por que fueron aprobadas e implementadas en el afio 2009,

Actualizar, aprobar e implementar las Tablas de Retencién
Documental (TRD), en cumplimiento al Acuerdo 004 de 2013y
el Acuerdo 004 de 2019, para descongestionar los archivos de.
gestién y salvaguardar el patrimonio documental de la entidad

Los Inventarios Documentales del archivo de gestion y el
archivo central, no estdn diigenciados completamente, de
acuerdo a la documentacicn existente, porque en el deposito
de archivo, se encuentra un fondo documental acumulado, lo
cual dificulta la ubicacién y recuperacidn de esa informacion.

Diligenciar los Inventarios Documentales hasta la fecha, de
acuerdo a la documentacién existente, para evitar el riesgo de|
perdida de los documentos, y faciltar la ubicacion v
recuperacion de la informacion publica, en cumplimiento a la
Ley 594 de 2000, articulo 26.

La entidad no ha elaborado un Banco Terminoldgico, donde se
normalicen las series y subseries y tipos documentales, de|

|acuerdo a su produccién documental, para publicario a través

de diferentes medios, para el acceso o consulta de los
funcionarios y la comunidad en general.

Elaborar, aprobar y publicar el Banco Terminclégico de tipos,
saries y subseries documentales, a través de leguajes
controlados y estructuras terminoldgicas, de acuerdo a las|
Tablas de Valoracion Documental (TVD) y las Tablas de
Retencidn Documental (TRD) de la entidad, en cumplimiento all
Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8., literal g).

Falta elaborar, aprobar e i tar los M de Pi

flujos documentales y la descripcién de las funciones de fas
unidades administrativas, para orientar a la entidad frente a la

{adquisicion de nuevas tecnologias y la elaboracién de los

demas instrumentos archivisticos,

Elaborar, aprobar, doct e imp tar los Mapas de
Procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas o dependencias de,
para identificar las correctas herramientas en construccitn de|
los demés instrumentos archivisticos del Sistema de Gestién|
Documental de la entidad, en cumplimiento al Decreto 1080 de|
2015, articulo 2.8.2.5.8.

La entidad aun no ha estructurado e impl tado las Tablas
de Control de Acceso (TCA), para establecer politicas,
directrices, procedimientos y controles frente al acceso y|
proteccién de la informacién publica de la entidad.

Estructurar las Tablas de Control de Acceso (TCA), para
|identificar y establecer las condiciones de acceso y restriccion
de los documentos, de acuerdo a las politicas, directrices,
procedimientos, controles y medidas implementadas en la
|entidad, en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.25.8., literal i),

ND se ha elaborado, aprobado e implementado un Modelo de

isitos para la Gestion de Documentos Electrénicos
('MOREQ) para la administracién de los documentos en
formato electrénico en servidores y estaciones de trabajo de la
entidad,

Elaborar, aprobar e implementar el Modelo de Requisitos para
la Gestién de Documentos Electrénicos (MOREQ), previniando
el riesgo de perdida de informacién en servidores y estaciones
de trabajo; garantizando asl la preservacién a largo plazo de
los documentos, en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2,5.9., literal g).

Organizacién y
Descripcion
Documental

Falta foliar algunas unidades documentales simples vy

jas (expedientes), porque no se han aplicado las
Tablas de Valoracion Documental - TVD, al fondo documental
acumulado, lo cual imposibilita respaldar técnica y legalmente
la gestion piblica de esa documentacién.

Aplicar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) al fondo
documental acumulado, para realizar la foliacidn de los
documentos y evidenciar la ubicacién de los mismos al interior|
de la unidades de conservacién (carpetas, tomos, etc.),
|conforme al principio de procedencia y orden original, en
cumplimiento al Acuerdo 042 de 2002, articulo 4, numeral 4.

Forpry

Falta elaborar el rotulo de algunas documental

simples y complejas (expedientes), de acuerdo al Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD), porque no se han aplicado
las Tablas de Valoracion Documental al fondo documental
acumulado, lo cual dificulta la ubicacién y recuperacién de esa
informacion.

Aplicar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) al fondol
documental acumulado, para identificar yfo rotular las unidades.
de conservacion (carpetas, tomos, cajas), de acuerdo a los
Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), y asi facilitar Ia
ublcacién y recuperacién de la informacién, segin el Acuerdo)
042 del 2002, articulo 4, numeral 5.

™

No s@ han el do e implementado Ihstrumentos de
Consulta y Recuperacion de Informacién como; guias,
catdlogos, indices y censos documentales; lo cual dificulta la
ubicacién y recuperacion de la informacion, ademds del riesgo
de perdida de documentacitn.

Elaborar e implementar el uso Instrumentos de Consulta y
Recuperacién del Informacién, para ubicar los documentos de
archivo, de acuerdo a la necesidades de informacién y los tipos
de usuarios.

Falta slaborar el Plan de Transferencias Documentales, con
su cronograma e instructivo, para E las transf

Elaborar el Pian de Transferencias Documentales, ademas del

Valoracién Documental - TVD y las Tablas de Retencién
Docurnental - TVD de la entidad.

primarias y secundarias, de acuerdo a las Tablas de|

ograma e instructivo, para realizar las transferencias)
primarias y secundarias, de acuerdo a los tiempos de retencion|
|establecidos en las Tablas de Valoracién Documental - TVD y
las Tablas de Retencion Documental - TVD, aprobadas e
|implementadas en la entidad.

El instructivo se debe elaborar, de acuerdo a los lir ient
establecidos en el Mini-Manual de las Tablas de Retencitn y|
Trar ias Docur del Archivo Ganeral de la Nacién
(AGN), desda la pagina 33 a la 41,
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Como resultado del andlisis de la informacién y del diagnéstico Interno de Archivo se
identificaron los aspectos criticos a los cuales se realizd un andlisis de evaluacién de impacto
que tienen éstos, frente a cada uno de los ejes articuladores. Para ello se aplicé la Tabla de
criterios de evaluacion asignando un valor binario, su aplicacién arrojé el resultado expresado
en la siguiente tabla:

6.2 Ejes Articuladores Ponderacion

Municipio ce Sabaneta
—r

T T
'!gf Concrno Minicioae

1) Capacitacion
Archivistica

2) Elaboracién Plan
Institucional de 10 10 10 10 10 50
Archivo - PINAR

3) Actualizacion
Programa de Gestién 9 10 9 10 10 48
Documental-PGD

4) Aplicacion Tablas de
Valoracién 10 9 9 10 8 46
Documental - TVD

5) Elaboracién Tablas De
Retencién 10 8 10 9 8 45
Documental - TRD

6) Elaboracién Sistema
Integrado de 10 7 8 9 8 42
Conservacién - SIC

7) Elaboracién Banco
Terminolégico de
Tipos, Series y 10 10 6 5 10 M
Subseries
Documentales

B) Creacién del Archivo
Historico Institucional

9) Elaboracion Mapas de
Procesos, Flujos
Documentales y la
Descripcién de las
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Funciones de |las
Unidades
Administrativas

10) Elaboracién  Modelo
de Requisitos para la
Gestion de
Documentos
Electrénicos
(MOREQ)

11) Elaboracién Tablas de
Control de Acceso - 6 3 5 8 7 29
TCA

L N L S

6.3 Aspectos Criticos Priorizados

Con la evaluacién de los aspectos criticos que se realizé de 1 a 50, siendo 1 el menor valor y 50
el maximo alcanzable, se establecieron como prioritarios aquellos que tuvieron una puntuacién
de la mitad en adelante, es decir los que aparecen con calificacién superior a 25 puntos. A
continuacion, se presenta la tabla de los aspectos criticos priorizados con su respectiva
valoracion.

2). Elaboracion Plan Institucional de Archivo - PINAR

50
3). Actualizacién Programa de Gestién Documental-PGD 48
4). Aplicacién Tablas de Valoracién Documental - TVD 46
5). Elaboracion Tablas De Retencion Documental - TRD 45
6). Elaboracion Sistema Integrado de Conservacién - SIC 42
7). Elaboracién Banco Terminoldgico de Tipos, Series y Subseries i

Documentales

1). Capacitacién Archivistica 37
8). Creacion del Archivo Histérico Institucional 34
9). Elaboracion Mapas de Procesos, Flujos Documentales y Descripcion de 43
Funciones de las Unidades Administrativas
10). Elaboracion Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos 32
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Electrénicos - (MOREQ)

11). Elaboracion Tablas de Control de Acceso -TCA

29

7 FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA GESTION

DOCUMENTAL

Los planes, programas y proyectos fueron formulados, de acuerdo a la priorizacién de los
aspectos criticos identificados en el punto (6.1), segin el andlisis de la situacion actual del
Concejo Municipal de Sabaneta y los ejes articuladores de la gestién documental, establecidos
por el Archivo General de La Nacion (AGN). Para cumplir con la normatividad archivistica y las
demas disposiciones legales vigentes, se formulan los siguientes planes, programas y
proyectos;

2). ELABORACION DEL
PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO - PINAR

Elaborar, aprobar e Implementar el Plan Institucional de
Archivo — PINAR, para evidenciar la planeacion archivistica y
el avance en cumplimiento a la Politica de Gestion Documental
de la entidad.

3). ACTUALIZACION
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL-PGD

Actualizar y aprobar el Programa de Gestion Documental -
PGD, para

actividades de la gestién documental.

implementar procesos, procedimientos vy

4). PROYECTO APLICACION
TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL - TVD

Aplicar las Tablas de Valoracion Documental —
documental

TVD, al fondo
acumulado, para garantizar la conservacion
permanente de los documentos de archivo, que hacen parte
del patrimonio documental.

5). PROYECTO
ELABORACION TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL
- TRD

Elaborar, aprobar, convalidar e implementar las Tablas de
Retencion Documental — TRD, para descongestionar los

archivos de gestion y facilitar la ubicacion y recuperacion de la
informacion.
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6). PROYECTO | Elaborar, aprobar e Implementar el Sistema Integrado de
ELABORACION  SISTEMA | Conservacién - SIC, para garantizar la conservacion y
INTEGRADO DE | preservacion a largo plazo de los documentos de archivo,
CONSERVACION - SIC independientemente de su soporte.
7). PROYECTO | Elaborar, aprobar y publicar el Banco Terminolégico de Tipos,
ELABORACION BANCO | Series y Subseries Documentales, de acuerdo a las TVD y
TERMINOLOGICO DE | TRD aprobadas e implementadas en la entidad.
TIPOS, SERIES  §
SUBSERIES
DOCUMENTALES
Capacitar al personal, en la implementacion de los
1). PLAN DE L )
Instrumentos Archivisticos, para la organizacién de los
CAPACITACION _ , o i
. Archivos de Gestion, Central e Histérico y la normatividad
ARCHIVISTICA

archivistica.

8). PROYECTO CREACION

Crear el Archivo Histdrico, para salvaguardar el patrimonio

ARCHIVO HISTORICO | histérico del Concejo Municipal de Sabaneta. Efectuar
INSTITUCIONAL Transferencias Secundarias al Archivo Histérico Municipal.
9). PROYECTO | Elaborar, aprobar, documentar e implementar los Mapas de

ELABORACION MAPAS DE

Procesos, flujos documentales y la descripcién de las

PROCESOS, FLUJOS | funciones de las unidades administrativas, para la construccién

DOCUMENTALES Y | de los demas instrumentos archivisticos.

DESCRIPCION DE

FUNCIONES DE LAS

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

10). PROYECTO ) |
Elaborar, aprobar e implementar el Modelo de Requisitos para

ELABORACION MODELO

DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS - (MOREQ)

la Gestion de Documentos Electrénicos - MOREQ, para
minimizar el riesgo de la pérdida de informacién en servidores
y estaciones de trabajo.

11). PROYECTO

Elaborar, aprobar e implementar las Tablas de Control de
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ELABORACION TABLAS DE | Acceso, para el establecimiento de restricciones de acceso y

CONTROL DE ACCESO - | seguridad de los documentos analogos (fisicos y digitales).
TCA

8 MAPA DE RUTA

El Mapa de Ruta es una herramienta, que nos indica cual es el orden en el que se van a
elaborar e implementar los planes, programas y proyectos en la entidad.

Para la creacion del Mapa de Ruta el Concejo Municipal de Sabaneta, establecio el tiempo de

ejecucion de 5 afios y clasificé sus planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo
plazo, de acuerdo a la viabilidad econémica de los mismos.

1 | Plan de Capacitacion Archivistica

Elaboracién e implementacion del Plan

. Institucional de Archivo - PINAR

3 Actualizacion e implementacién  del
Programa de Gestion Documental - PGD

" Actualizaciéon e implementacién Tablas de
Retencién Documental - TRD

5 Aplicacion de Tablas de Valoracién

Documental - TVD
6 | Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Banco Terminoldgico de Tipos, Series y
Subseries Documentales

8 | Crear el Archivo Historico

9 | Mapas de Procesos, Flujos Documentales
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y la Descripcién de las Funciones de las
Unidades Administrativas

Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos - MOREQ

10

11 | Tablas de Control De Acceso -TCA

9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Como parte del proceso de medicién que se debe implementar en el avance, seguimiento y el
desarrollo de las actividades, se establecen indicadores de cumplimiento y ejecucién del
PINAR, estos pueden corresponder al porcentaje de avance en la implementacién de dicho
Instrumento Archivistico del Concejo Municipal de Sabaneta, medido a través de los informes
de seguimiento en la ejecucion del mismo instrumento y en los reportes de seguimiento a los
planes institucionales por parte de la Secretaria General.

10. CONTROL DE CAMBIOS

2 Vigencia Vigencia Identificacién de los
Version Desde Hasta cambios Responsable
00 2022 2026 Creacién del documento | Secretaria General

11. GLOSARIO

Acervo documental: Conjunto de documentos de un’ archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

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

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacion que debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
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investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Carpeta: Unidad de conservaciéon a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de la informaciéon generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificaciébn, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan,
secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompanados de referencias para su
localizacién.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los

tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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Dado en el Concejo Municipal de Sabaneta, a los 30 dias del mes de septiembre del afio 2022

PUBLIQUESE COMUNIQUESE Y CUMPLACE

CONTRATISTA —
Funcionario o Contratista Firma Fecha

Elaboré: | Dairon Evelio Lora Alvarez

Cargo: | Contratista S - e

Revis6: | Paula Andrea Flérez Parra ~

Cargo: | Técnico Administracion Documental o i

El documento, se elabord de acuerdo a la normatividad archlwst‘ ica ¥ las demas disposiciones
| legales vigentes de la funcién pablica del Concejo Municipal de Sabaneta.
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