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Introduccion
Las entidades y empresas publicas y las privadas que cumplen funciones publicas tienen
segun la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, (la cual reguld en su Titulo V: Gestidn de
documentos), la obligacion de elaborar e implementar Programas de Gestion de Documentos, sin
tener en cuenta la tecnologia y los soportes de la informacién que produzcan o del objeto social

de las mismas.

Las entidades y empresas publicas y las privadas que cumplen funciones publicas deben
(segln la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos), enmarcar la Gestion de Documentos
dentro del concepto de Archivo Total, el cual comprende procesos tales como la produccion,
recepcion, distribucién, tramite, consulta, organizacion, recuperacion, conservacion y disposicion
final de los documentos. Adicional de elaborar, adoptar e implementar herramientas e
instrumentos archivisticos tales como: 1.- Diagnostico Documental. 2.- Procesos dentro de un
Programa de Gestion Documental. 3.- Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental. 4.- Manual de Archivos y Manual de Produccion Documental, entre otros; los
cuales, como instrumentos archivisticos, identifican a cada ente publico o privado que funge

funciones publicas.

La Ley General de Archivos en el titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21. Programas
de Gestion Documental, establece que: “Las Alcaldia Municipales, las entidades publicas y
privadas con funciones publicas, deberan elaborar programasde gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los

principios y procesos archivisticos” y en el Articulo 19 “las Alcaldia Municipales podran



Plan Institucional de Archivos — PINAR

incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos,
empleando cualquier medio técnico, electrénico, informético, dptico o telematico, siempre y
cuando cumplan con los siguientes requisitos: a) Organizacion archivistica de los documentos. b)
Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la
conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacion contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento

razonable del sistema.”

Teniendo en cuenta que el Programa de Gestion Documental, “Es el instrumento archivistico
que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos encaminados a la planificacion,procesamiento, manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado,

implementado y controlado.

Es de advertir, que las entidades publicas deberan formular una politica de gestion documental
constituida por los componentes descritos en el Articulo No. 6 del Decreto 2609 de 2012,
ajustada a la normatividad vigente que regula cada entidad, alineada con el Plan Estratégico, el
Plan de Accion y el Plan Institucional de Archivos — PINAR, y deberd estar documentada e

informada a todo nivel.
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I PARTE. LA PRACTICA ADMINISTRATIVA

1. Publico al cual esta dirigido el plan institucional de archivo -PINAR-

El publico al cual esta dirigido el Plan Institucional de Archivo PINAR -, lo conforma la
Administracion Pablica en sus diferentes niveles; nacional departamental, distrital, y municipal;
a las entidades territoriales indigenas y demas entidades territoriales que se creen por ley; a las
divisiones administrativas; a las entidades privadas que cumplen funciones publicas, a las
entidades del Estado en las distintas ramas del poder y demas organismos regulados por la Ley

594 de 2000.

De igual manera son beneficiarios del Plan Institucional de Archivo PINAR, los diferentes
usuarios externos, quienes como se menciona en el Articulo 27° de la Ley 594° de 2000. Acceso
y consulta de los documentos, “Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos
de archivos publicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos

no tengan cardcter reservado conforme a la Constitucion o a la ley.”

“Las autoridades responsables de los archivos puiblicos y privados garantizaran el derecho a

la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos

’

consagrados en la Constitucion y las leyes.’

2. Requerimientos para el desarrollo del plan institucional de archivo -PINAR-

2.1. Requerimiento normativo
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Constitucién Politica de Colombia.

NORMA

DESCRIPCION

UBICACION (URL)

Constitucion

Politica Nacional-

Articulo 8.

“Es obligacion del Estado y de
las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la

Nacién”.

https://www.constitucion
colombia.com/titulo-

1/capitulo-0/articulo-8

Constitucion

Politica Nacional-

Articulo 15.

“Todas las personas tienen
derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el
Estado debe respetarlos 'y
hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer,
actualizar y  rectificar las
informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de la Alcaldia
Municipal y entidades publicas y

privadas con funciones publicas.

https://www.mincit.gov.c
o/ministerio/normograma-
sig/procesos-
estrategicos/gestion-de-
informacion-y-
comunicacion/constitucion-
politica/derechos/articulo-

15.aspx

“Se garantiza a toda persona
la libertad de expresar y difundir

Su pensamiento y opiniones, la

https://www.constitucion
colombia.com/titulo-

2/capitulo-1/articulo-20#
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Constitucién

Politica Nacional-

Articulo 20.

de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y
lade fundar medios masivos de

comunicacion”.

Estos son libres y tienen
responsabilidad  social.  Se
garantiza el derecho a la
rectificacion en condiciones de

equidad. No habra censura”.

Constitucion

Politica Nacional-

Articulo 23.

“Toda persona tiene derecho a
presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de
interés general o particular y a
obtener pronta resolucion. El
legislador podra reglamentar su
gjercicio ante  organizaciones
privadas para garantizar los

derechos fundamentales”.

https://www.

comisionseptimasenado.g
0V.CO
/Comunitarias/EN%20LA

%20CONSTITUCION.pdf

Constitucion

Politica Nacional-

“El Estado garantiza las

libertades de ensefianza,

https://lavozdelderecho.c

om/index.php/actualidad-



https://www/
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Articulo 27.

aprendizaje, investigacion y

catedra”.

2/corrup-5/item/3594-
diccionario-juridico-

libertad-de-catedra

Constitucién

Politica Nacional-

Articulo 63.

Los bienes de uso publico, los
parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las
tierras de  resguardo, el
patrimonio arqueoldgico de la
Naciony los demés bienes que
determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e

inembargables.

https://lavozdelderecho.c
om/index.php/actualidad-
2/corrup-5/item/3594-
diccionario-juridico-

libertad-de-catedra

Constitucién

Politica Nacional-

Articulo 70.

“El Estado tiene el deber de
promover y fomentar el acceso a
la cultura de todos los
colombianos en igualdad de
oportunidades, por medio de la
educacion permanente 'y la
ensefianza cientifica, técnica,
artistica y profesional en todas

las etapas del proceso de

http://patrimonio.mincult

ura.gov.co

/legislacion/Paginas/const

itucion.aspx
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creacion de la  identidad

nacional”.

Constitucién

Politica Nacional-

Articulo 71.

La busqueda del conocimiento
y la expresion artistica son libres.
Los planes de desarrollo
econdmico y social incluiran el

fomento a las ciencias y, en

general, a la cultura.”

https://www.constitucion
colombia.com/titulo-

2/capitulo-2/articulo-71

Constitucién

Politica Nacional-

“El patrimonio cultural de la

Nacion esta bajo la proteccién

https://www.constitucion

colombia.com/titulo-

Articulo 72. del Estado. 2/capitulo-2/articulo-72
Constitucion Todas las personas tienen
Politica Nacional- derecho a acceder a los

Articulo 74

documentos publicos salvo los

casos que establezca la ley”.

Constitucion

Politica Nacional-

“La enunciacion de los

derechos y garantias contenidos

https://www.constitucion

colombia.com/titulo-




Plan Institucional de Archivos — PINAR

Articulo 94.

en la Constitucion y en los
convenios internacionales
vigentes, no debe entenderse
como negacion de otros que,
siendo inherentes a la persona
humana, no figuren

expresamente en ellos”.

2/capitulo-4/articulo-94

Constitucion

Politica Nacional-

Articulo 95.

“La calidad de colombiano
enaltece a todos los miembros de
la comunidad nacional. Todos
estan en el  deber de
engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y
libertades reconocidos en esta
Constitucion implica
responsabilidades. Toda persona
esta obligada a cumplir la

Constitucion y las leyes.

https://www.constitucion
colombia.com/titulo-

2/capitulo-5/articulo-95

Constitucion

Los partidos y movimientos

https://www.constitucion
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Politica Nacional-

Articulo 112.

politicos que no participen en el
Gobierno podran ejercer
libremente la funcion critica
frente a éste y plantear y
desarrollar alternativas politicas.
Para estos efectos, salvo las
restricciones legales, se les
garantizan los siguientes
derechos: de acceso a la
informacion y a la documentacion
oficiales; de uso de los medios de
comunicacion social del Estado
de acuerdo con la representacion
obtenida en las elecciones para
Congreso inmediatamente
anteriores; de réplica en los
medios de comunicacion del
Estado frente a tergiversaciones
graves Yy evidentes o ataques
publicos proferidos por altos
funcionarios oficiales, y de

participacion en los organismos

colombia.com/titulo-

4/capitulo-3/articulo-112
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electorales.

Constitucién

Politica Nacional-

Articulo 113.

Son Ramas del Poder Publico,
la legislativa, la ejecutiva y la

judicial

https://www.constitucio
ncolombia.com/titulo-

5/capitulo-1/articulo-113

LEYES Y NORMATIVIDAD VIGENTES.

Ley 23 de 1981.

Por la cual se dictan normas
en materia de ética médica.
ArticulosNos. 33, 34, 35. Regula

archivos de las historias clinicas

https://www.mineducaci
on.gov.co/1621/articles-

103905_archivo_pdf.pdf

Ley 23 de 1982.

Sobre derechos de autor

https://www.defensoria.g

Articulo 2°. (Reglamentada por el Decreto. | ov.co/public/Normograma%
1369/89 y Decreto. 2145/85) 202013_html/Normas/Ley_2

3_1982.pdf
Ley 80 de 19809. Por la cual se crea el Archivo https://normativa.archivo

General de la Nacién, se
establece el Sistema Nacional de
Archivos y se dictan otras

disposiciones

general.gov.co/ley-80-de-

1989/

Ley 31de 1992.

Articulo 54°. y 55°,

Publicidad, reserva y

conservacion de documentos del

https://www.funcionpubli

ca.gov.co/eva/gestornormati
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Banco de la Republica.

vo/norma.php?i=68762

Ley 44 de 1993,

Por la cual se modifica y

adiciona la Ley 23 de 1982

https://issuu.com/colegio
mayor/docs/ley44del1993_se

modificayadicionalale

Ley 223 de 1995.

Factura electrénica

https://www.funcionpub

Articulo 37°. lica.gov.co/eva/gestornorm
ativo/norma.php?i=6968

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas https://www.funcionpubli
tendientes a  preservar la | ca.gov.co/eva/gestornormati
moralidad en la administracion | vo/norma.php?i=321
publica y se fijan disposiciones
con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.
Articulo 27° y 79° Faltas y
delitos en archivos

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la Funcionpublica.gov.co/ev

administracion ~ de  justicia.
Articulo 95°. Sobre el uso de la
medios

tecnologia, técnicos,

electronicos, informéaticos vy

telematicos en la administracion

a/gestornormativo/norma.ph

p?i=6548
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de justicia. Los documentos
emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte,
gozaran de la validez y eficacia
de un documento original
siempre que quede garantizada
su autenticidad, integridad y el
cumplimiento de los requisitos

exigidos por las leyes procesales.

Ley 594 de 2000.

Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivosy se

dictan otras disposiciones

https://normativa.archi
vogeneral.gov.co/ley-594-

de-2000/

Ley 734 de 2002.
Cadigo
Disciplinario Unico

- Articulo 34

Cumplir y hacer que se
cumplan los deberes contenidos
en la Constitucion, los tratados
de Derecho Internacional
Humanitario, los demas
ratificados por el Congreso, las
leyes, los  decretos, las
ordenanzas, los acuerdos

distritales 'y municipales, los

https://www.funcionpubli
ca.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=4589
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estatutos de la  Alcaldia
Municipal, los reglamentos y los
manuales de funciones, las
decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones
colectivas, los contratos de
trabajo y las drdenes superiores
emitidas por funcionario
competente. No.5. Custodiar y
cuidar la documentacion e
informacion que por razénde su
empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion
indebidos. No.22. Responder por
la conservacion de los dUtiles,
equipos, muebles y bienes
conflados a su guarda o
administracion y rendir cuenta

oportuna de su utilizacién.
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Articulo 35.

PROHIBICIONES.

. A todo servidor publico le
estd prohibido. No. 8. Omitir,
retardar o no suministrar debida
y oportuna respuesta a las
peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las
autoridades, asi comoretenerlas o
enviarlas a destinatario diferente
de aquel a quien corresponda su
conocimiento. No. 13. Ocasionar
dafio o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a
su poder por razon de sus
funciones. No. 21. Dar lugar al
acceso 0 exhibir expedientes,
documentos o archivosa personas

no autorizadas.

https://www.funcionpubli
ca.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=90324

Ley 795 de 2003

. Ajusta algunas normas del

https://www.funcionpubli
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Estatuto Organico del Sistema
Financiero. Articulo 22. Sobre
administracion y conservacion de
los archivos de las entidades
financieras publicas en

liquidacion.

ca.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=7850

Ley 951 de 2005. Por la cual se crea el Acta de https://www.funcionpubli

Informe de Gestion” ca.gov.co/eva/gestornormati
vo/norma.php?i=16161

Ley 962 de 2005 Ley anti trdmites https://www.funcionpubli

ca.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=17004

Decreto 624 de

1989

Por el cual se expide el
Estatuto  Tributario de los
impuestos administrados por la
Direccién General de Impuesto
Nacionales.  Articulo  633°,
Informacion en medios
magnéticos. Para efectos del
envio de la informacion que deba

suministrarse en medios

https://www.cancilleria.g

ov.co/sites/default/files/
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magnéticos, la Direccion General
de Impuestos Nacionales
prescribird las especificaciones

técnicas que deban cumplirse.

Decreto 663 de

1993

Por medio del cual se
actualiza el Estatuto Orgéanico
del Sistema Financiero y se
modifica su titulaciébn y
numeracion. Articulo 93. Red de

oficinas

https://www.funcionpubli
ca.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=1348

Decreto 1748 de

1995

Por el cual se dictan normas
para la emisién, calculo,
redencion y demas condiciones
de los bonos pensionales y se
reglamentan los Decretos Leyes
656, 1299 y 1314 de 1994, y los
articulos 115, siguientes 'y
concordantes de la Ley 100 de
1993. Articulo 47°. Archivos

laborales informaticos.

https://www.funcionpubli
ca.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=1300
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Decretos 1094 de Sobre uso de la factura
1996; 1165 de 1996; | electronica https://www.funcionpubli
1001 de 1997 ca.gov.co/eva/gestornormativ
o/norma.php?i=7459
Decreto 1052 de Sobre la expedicion de https://www.funcionpubli
1998. licencias de construccion Yy | ca.gov.co/eva/gestornormati
urbanismo vo/norma.php?i=1464

Decreto 147 de

2000.

Reglamenta la Ley 527 de

1999.

https://www.funcionpubli
ca.gov.co/eva/gestornormati

vo/norma.php?i=4276

Decreto 4124 de

Por el cual se reglamenta el

https://www.funcionpubli

2004. Sistema Nacional de Archivos,y | ca.gov.co/eva/gestornormati
se dictan otras disposiciones | vo/norma.php?i=15442
relativas a los Archivos Privados.

Circular  AGN . Exhortacién al cumplimiento https://normativa.archivo

No. 1 de 1997 de la legislacion bésica sobre | general.gov.co/circular-01-
archivos en Colombia. de-1997-2/

Circular AGN Parametros a tener en cuenta https://normativa.archivo

No. 2 de 1997. para implementacion de nuevas | general.gov.co/circular-2-

tecnologias en los archivos

publicos.

de-1997/
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2.2. Requerimientos Econdmicos

Dentro del Plan de Desarrollo de la Alcaldia Municipal de Tibacuy, “Mdas Desarrollo y
Equidad para Tibacuy 2019-2023” aprobado por el honorable Concejo Municipal, mediante el
Acuerdo Municipal No. 002 del 02 de junio de 2020, se encuentra el “Eje de Desarrollo No. 4°,
denominado Maés Desarrollo y Equidad para la Promocion Institucional y Participacion
Ciudadana”, el cual no define un programa explicito, un objetivo del programa, una meta
resultado, un indicador de resultados, no fija metas porcentuales sobre la meta del cuatrienio, no

contempla subprogramas y metas producto sobre temas archivisticos en la Alcaldia Municipal.

Por lo anterior se deduce que no existen presupuestos asignados para implementar acciones de

mejoramiento administrativo en temas documentales.

La actividad archivistica dentro de la Alcaldia Municipal, dada del dia 7 de agosto del afio
2012, cuando mediante el cumplimiento del Contrato de prestacion de servicios profesionales

No. 050

2.3. Requerimientos Tecnoldgicos

La Alcaldia Municipal de Tibacuy, no cuenta con ningun tipo de sistemas de informacion

tecnoldgico para la conservacion documental de manera electrénica.

No existen herramientas tecnoldgicas con las cuales poder evaluar la gestion de documentos

y archivos.

3.  Planeacion para la formulacion del plan institucional de archivo -PINAR-
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3.1.  Objetivo del PINAR

Determinar el estado y grado de conocimiento sobre el Archivo de Gestion de la Alcaldia
Municipal de Tibacuy - Cundinamarca, sobre la produccion documental, con base en la
percepcion que tienen los funcionarios en la aplicacion, factibilidad y funcionalidad de las
diferentes normas que aplican para dar cumplimiento y funcionalidad al “Programa de Gestién

Documental” aplicable a todas las dependencias de la Entidad Municipal.

3.2. Antecedentes PINAR

El alcance del Programa de Gestion Documental se define como de corto, mediano y largo
plazo, dependiente del desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacidn, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion, el cual debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

La Alcaldia de Tibacuy no cuenta con una politica de eficiencia Administrativa propia lo que

se ha evidenciado en una ineficiente gestion del archivo institucional. Se resalta el hecho de que

se han promovido capacitaciones alrededor del tema cero papel, politica promovida por el

ministerio de las TIC,s pero hasta el momento sin resultados visibles.

4. Marco estratégico de la alcaldia

4.1 Mision
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Promover el desarrollo integral, garantizando los derechos y el bienestar de sus habitantes,
para prevencion de su memoria historica y la consolidacion de su identidad cultural, la
sustentabilidad ambiental y la conservacién de los recursos naturales, el aumento de la capacidad
productiva y competitiva del Municipio y el fortalecimiento de la capacidad institucional, para
mejorar la calidad de vida de la poblacion, realizando una gestion publica efectiva y transparente,
auspiciando la participacién ciudadana y el control ciudadano en los procesos decisorios de la
agenda publica.
4.2 Vision
Para el 2023 el Municipio de Tibacuy sera un territorio ambientalmente protegido, sostenible,
planificado, integrado, con equilibrio entre lo urbano y lo rural, socialmente incluyente y
equitativo, garante de los derechos de la poblacién seguro y pacifico. Con una institucionalidad
fortalecida con un modelo de un buen gobierno participativo y eficiente, que proporcione las

condiciones necesarias para lograr un desarrollo integral un modelo de desarrollo econémico

fortalecido a través de los sectores agropecuario y de turismo.

4.3 Objetivos misionales

Los objetivos misionales de un Alcaldia Municipal estan contenidos en la Ley 136 de 1994, la
cual cita:

Articulo 1. ElI municipio es la entidad territorial fundamental de la divisién politico
administrativa del Estado, con autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro de los limites
que le sefialen la Constitucion y la ley, y cuya finalidad es el bienestar general y el mejoramiento

de la calidad de vida de la poblacion en su respectivo territorio.
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Avrticulo 3.

1. Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que
determine la ley.

2. Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el
progreso municipal.

3. Promover la participacion comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes.

4. Planificar el desarrollo econdémico, social y ambiental de su territorio, de
conformidad con la ley y en coordinacidn con otras entidades.

5. Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educacion, saneamiento
ambiental, agua potable, servicios publicos domiciliarios, vivienda, recreacion y deporte,
con especial énfasis en la nifiez, la mujer, la tercera edad y los sectores discapacitados,
directamente y, en concurrencia, complementariedad y coordinacién con las demas
entidades territoriales y la Nacion, en los términos que defina la ley.

6. Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente, de
conformidad con la ley.

7. Promover el mejoramiento econdémico y social de los habitantes del respectivo

municipio.

8. Hacer cuanto pueda adelantar por si mismo, en subsidio de otras entidades
territoriales, mientras éstas proveen lo necesario.

Q. Las demas que le sefiale la Constitucion y la ley.
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4.4. Valores institucionales

Los valores institucionales de la Alcaldia de Tibacuy son cualidades que se otorga a la
totalidad de los hechos sociales, es decir las formas de pensar, sentir, ser y de actuar, que las hace
deseables como caracteristicas nuestras y de los demas, dado que son basicos en la construccion
de una convivencia democratica, en el marco del respeto a la dignidad de todo ser humano y del

medio ambiente.

En este sentido, los valores orientadores de todas las interrelaciones, decisiones y practicas de

la Funcion Publica dentro del Municipio de Tibacuy son:

e Transparencia
e Respeto

e Honestidad

e Compromiso
e Eficiencia

e Servicio

e Diligencia

e Participacion
e Justicia

e Probidad
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45. Politica de calidad

La Administracion Municipal de Tibacuy, tiene como politica de calidad garantizar la
prestacion efectiva de los servicios publicos a través del mejoramiento continuo de los procesos
y la participacion activa de los ciudadanos, con base en la distribucion equitativa del ingreso
entre las comunidades en el marco de la Constitucion Politica de Colombia y la ley; optimizando
el talento humano y fortaleciendo el desarrollo socio-econémico, con el propésito de mejorar la

calidad de vida de la poblacion.

Objetivos de calidad

o Fortalecer una cultura de trabajo en equipo y de mejoramiento continuo de los procesos
de la Administracion Municipal.

o Disponer de personal competente y comprometido para la mejora y sostenibilidad del
Sistema de Gestion de la Calidad.

o Promover espacios que permitan la participacion ciudadana, en los procesos que
desarrolla la Administracion Municipal de Tibacuy.

e Gestionar la consecucion de recursos financieros necesarios para mejorar la prestacion
de los servicios publicos.

« Distribuir efectiva y equitativamente los recursos financieros entre las necesidades de la
comunidad.

Identificar y mejorar las necesidades de la comunidad del Municipio de Tibacuy.
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Marco metodolodgico para la formulacion del plan institucional de archivo — PINAR -

La metodologia empleada para la realizacion del PINAR esta basada en el Manual
Formulacion del Plan Institucional de Archivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Decreto

1080 de 2018 Articulo 2.8.2.5.8. Las fases propuestas para la elaboracion del PINAR son:

e Identificacion de la situacion actual.
e Definicion de los aspectos criticos.
e Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores.

e Formulacion de la vision estratégica del PINAR.

5.1.  Diagnostico de la situacion actual

En el Municipio de Tibacuy, se realiz6 un analisis de las herramientas administrativas donde

se evidencid que la entidad presenta aspectos criticos en la funcion archivistica.

Para la realizacion del diagnoéstico se realizé un trabajo de campo enfocado en la visita de la
sede central de archivo y las areas que conforman la Administraciéon Municipal, se Recolecto y
Analizé la informacion obtenida en las areas visitadas, utilizando como herramienta de

investigacion la encuesta de tipo estructurada.

FORTALEZAS DEBILIDADES

La Alcaldia cuenta con Tablas de La ubicacion de las funciones de gestion

Retenciéon Documental, manuales de|documental estd inmersa en la unidad de
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correspondencia y manejo de Archivos de

Gestion.

archivo y correspondencia a cargo de la
Secretaria de Gobierno, siendo estas muy
generales y no contemplan todos los
aspectos que deben ser plasmados en el

Programa de Gestion Documental — PGD.

Gran parte de La documentacion del

archivo central se encuentra inventariada.

Los procesos de archivo presentan
vacios en cuanto a la identificacion del flujo
de documentos en especial para el manejo

de las copias.

Se cuenta con Cuadro de Clasificacion

Documental.

Los funcionarios de La Alcaldia de

Tibacuy, no cuentan con las herramientas y

a cultura para la gestion de la

correspondencia de manera electrénica.

Existe un manual de archivos de Gestidn
garantizando el buen funcionamiento de la

documentacion.

La Alcaldia no cuenta con la herramienta
tecnoldgica para la administracion de la

correspondencia.

Insuficiente espacio para las areas de
archivo de gestion y central para el

almacenamiento de los archivos.

archivo central no cuenta con la
infraestructura suficiente como es el caso de

las areas Administrativas, de trabajo y de
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consulta.

No se cuenta con asignacion
presupuestal especifica para el proceso de
gestion documental, se determina a partir
las necesidades basicas que se vayan

presentando.

El proceso de gestion documental que se
estd llevando a cabo en las dependencias
requiere de mas compromiso en los
archivos de gestion y que se incluyan
actividades de: Expurgo, ordenacion,
foliacion, inventarios,  transferencias,

conservacion y consulta de documentos.

Se encuentran falencias en la
conformacion de expedientes y series
documentales en cuanto a su conformacion

en algunos archivos de gestion.

Los funcionarios de las diferentes areas
imprimen o reproducen las comunicaciones
que requieren, desde el aplicativo de gestion
de correspondencia, lo que evidencia que no

existe racionalizacion del recurso vy

32
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duplicidad de documentacion.

La entidad no cuenta con un Programa
de Gestion Documental — PGD ni un

Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

La Tabla de Retencion Documental -
TRD esta pendiente de corregir y pasarla
para convalidacion por el Comité Interno de

Archivo.

Falta mayor asistencia a capacitacion
para la aplicacion de las politicas

establecidas.

No existen las Tablas de Valoracion
Documental - TVD elaboradas para la
organizacion de los archivos del Fondo

Acumulado.

Existe en el Sistema de Gestion de
Calidad un proceso de gestion documental,
pero hace falta su socializacion al interior

de la entidad.

33



34
Plan Institucional de Archivos — PINAR

5.2. Identificacion de aspectos criticos y riesgos.

Con base a las fortalezas y debilidades, a continuacion, se relacionan cada uno de los aspectos

criticos que una vez identificados permitiran la correcta formulacion del PINAR.

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Salida de los documentos del archivo
central por solicitud de las dependencias

para la realizacién de sus tramites. Pérdida de los documentos.

La documentacion de archivo se
encuentra con afectaciones de humedad, Pérdida definitiva del acervo

bioldgica y quimica. documental.

Faltan politicas y cumplimiento de las
existentes en materia de archivo al interior| Incumplimiento con la normatividad

de la entidad. vigente.

No existencia de un plan de| Acumulacion y desorden de la

transferencias por falta de espacio. documentacion producida.

Alta rotacion de personal que manejan
los de Archivos de Gestion y contratistas
sin que se realice el debido empalme en lo
relacionado con gestion documental y sin Falta de responsabilidad frente a la

entrega de inventario documental. administracion de los archivos.

No existen las Tablas de Valoracion Posibles equivocaciones frente a la
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Documental - TVD elaboradas para la|eliminacion documental.
organizacion de los archivos del Fondo

Acumulado.

Incertidumbre por los espacios asignados

para el almacenamiento del archivo. Creacién de Fondos Acumulados.

Falta de presupuesto frente a
infraestructura,  dotacion y  personal
necesario para asumir la responsabilidad de Imposibilidad de actualizacion -

la gestion documental. modernizacion — de los archivos

5.3. Ejesarticuladores.
Los ejes articuladores son establecidos por el Departamento de la Funcién Publica, Dentro de
la Alcaldia Municipal de Tibacuy — Cundinamarca, se elaboré por parte de la Secretaria de

Gobierno, un “Diagnostico”, cuyos ejes articuladores son:

EJES ARTICULADORES

Administracién de archivos. Involucra aspectos de infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica,
los procesos y los procedimientos y el

personal.

Acceso a la informacion. Comprende aspectos como la transparencia,

la participacion y el servicio al ciudadano, y
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la organizacién documental.

Preservacion de la informacion

Incluye aspectos como la conservacion y el

almacenamiento de la informacion

Aspectos tecnologicos y de seguridad.

Abarca aspectos como la seguridad de la

informacién y la infraestructura tecnologica

Fortalecimiento y articulacion.

Involucra aspectos como la armonizacion de
la gestion documental con otros modelos de

gestion.

Con base en la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacién, se levantd la

informacion referente a los ejes articuladores a través de una encueta estructurada la cual fue

diligencia por los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Tibacuy.

Se considera el ciclg

vital de log
ADMINISTRACION

documentos
DE ARCHIVOS

integrando  aspectos

administrativos,

Dentro de la Alcaldia Municipal
existen  Tablas de  Retencion
Documental, (que, aunque sin aprobar
por el CDA) determinan los tiempos dg

retencion del acervo documental
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legales, funcionales Y

técnicos

37

contenido en los Archivos de
Gestion y Central. Se deduce que
los documentos cumplen con su
ciclo vital integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales

y técnicos.

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,
evaluacion y mejorg
para la gestion de

documentos.

En la Alcaldia Municipal, no se
cuenta con Procesos de
Seguimiento, Evaluacion y Mejorg

para la gestion de documentos.

Se tiene
establecida la politicg
de gestion

documental

En la Alcaldia Municipal, no se
tiene establecida la Politica dg

Gestion Documental.

Se cuenta con e
presupuesto adecuadq
para  atender lag
necesidades
documentales y dg

archivo

En la Alcaldia Municipal, no se
cuenta con presupuesto definidg
para la implementacion de un
Programa de Gestiébn Documenta

Integral.
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El personal est§
capacitado para I
administracion de los
archivos de gestion
central. Asi comqg
para la radicacion de
las comunicaciones

oficiales

38

En la Alcaldia Municipal, no cuenta
con personal capacitada
expresamente en temag

archivisticos.

Con queé
infraestructura fisicg
se cuenta para I3
administracion de
archivo documental @

de expedientes

En la Alcaldia Municipal, se cuenta
con un sitio adaptado para lag
necesidades del Archivo Central, e
mismo fue acondicionado hace mas
de diez afios para tal fin, pero ya se
necesita de su ampliacion

modernizacion.

Qué normatividad
de gestion
documental y
archivistica se aplicg

en la alcaldia

En la Alcaldia Municipal, no se
aplica la normatividad vigente de
forma integral, tenemos falencias
presupuestales, falencias de
infraestructura, carencia de persona
idoneo, entre otras circunstancias

ajenas a la presente administracion
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en cuanto a la administracion de los

Archivos Municipales.

La alcaldia manejg
tablas de retencidn
documental, en casq
afirmativo, bajo qué
lineamientos las

maneja.

La Alcaldia Municipal, tiene Tablas
de Retencién Documental, creadas
desde hace diez afios, las cuales ng
se encuentran debidamente
"legalizadas”, y no ha existidg
voluntad administrativa para su
implementacién y avance en e

tema archivistico.

La alcaldia cuentg
con una dependencig
encargada de I3

gestion documental

Dentro de la Alcaldia Municipal, ng
existe dentro de la Estructurg
Orgénico Administrativa y
Funcional una dependencia
encargada de la Gestion

Documental.

El area encargadg
de la gestion
documental  cuentg
con  procesos Y
procedimientos

normalizados y

En la Alcaldia Municipal, no existe
dentro de la Estructura Orgéanicg
Administrativa y Funcional ung
dependencia encargada de I3

Gestion Documental.
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medibles

40

La Entidad cuentg

con la Politica dg

Gestion Documental.

Dentro de la Alcaldia Municipal, no
cuenta con una Politica de Gestidn

Documental.

La Entidad cuents
con el Programa dg

Gestion Documental

Dentro de la Alcaldia Municipal, no
cuenta con un Programa de Gestion

Documental.

La Entidad cuentg

con la Politica dg

Archivo

Dentro de la Alcaldia Municipal, no

existe Politica de Archivos

La Entidad cuents
con el Programa dg

Archivo

Dentro de la Alcaldia Municipal, no

existe un Programa de Archivo

Existe una Unidad

de Atencion a

Ciudadano Dentro de la alcaldia municipal, no
ACCESO A LA

formalmente creada, existe oficialmente la unidad de
INFORMACION

si es asi de qué atencion al ciudadano

dependencia

Xdepende
ACCESO A LA La consulta La consulta y préstamo de

INFORMACION

préstamo  de  log

documentos, se realiza sin log
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documentos Q
expedientes se da de

manera sistematizada

41

protocolos archivisticos necesarios
por lo tanto, la documentacion es

susceptible a perdidas.

La consulta Y

préstamo  de  log

La consulta y préstamo de

documentos, se realiza de manera

ACCESO A LA manual, sin  los  protocolos
documentos (o
INFORMACION archivisticos necesarios, por Ig
expedientes se da dg
tanto, la  documentacion  es
manera manual
susceptible a perdidas.
Se realiza g
correspondiente No se realiza la trazabilidad de los
ACCESO A LA

INFORMACION

trazabilidad a log
documentos de

consulta y préstamo

préstamos y consulta de

documentos.

ACCESO A

INFORMACION

LA

La consulta Y
préstamo  de  los
documentos Q
expedientes est§
soportado en un
sistema de

informacion

No se realiza la trazabilidad de los
préstamos y consulta de
documentos. Y los mismos ng
quedan depositados en sistemas de

informacion.

ACCESO A

LA

Se cuenta con

Dentro de la Alcaldia Municipal, no
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INFORMACION politicas que se cuenta con Politicas qus
garanticen I3 garanticen la disponibilidad Y
disponibilidad y accesibilidad a la informacion.
accesibilidad de I
informacion, ¢cuales?

Se cuenta con

personal idoneo Y
Dentro de la Alcaldia Municipal, no

suficiente parg
se cuenta con el personal iddneo Y

ACCESO A LAatender las
) suficiente, quienes atiendan lag

INFORMACION necesidades

documentales y de
archivo de los

ciudadanos.

necesidades documentales y de

archivo.

PRESERVACION

La alcaldia tiene

un proceso de

Dentro de la Alcaldia Municipal, no

se cuenta con un Programa de

DE LA conservacion y
Conservacién 'y Almacenamientg
INFORMACION almacenamiento de I3
Documental.
informacion
Como S€ En la Alcaldia Municipal, se
PRESERVACION
almacenan log utilizan contenedores documentales
DE LA
documentos y de cartdbn corrugado, referencig
INFORMACION

expedientes de I

X200 y carpetas (tapas de yute en
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alcaldia
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cartdn kraft de 180 grm.)

PRESERVACION

Se cuenta con

Si se cuenta con un Archivo
Central, el cual fue creado en el afid

2010, fecha desde la cual no ha sido

DE LA archivos centrales ¢
) actualizado y a la fecha se
INFORMACION historicos.
encuentra sin bases de datog
actualizadas.
Con qué
infraestructura Sg La Alcaldia Municipal cuenta con

PRESERVACION
DE

INFORMACION

LA

cuenta para e
almacenamiento,

conservacion y
preservacion de g
documentacién fisicg

y electrénica.

un Dep0sito Documental

acondicionado como  Archivo
Central, el cual no cuenta con log
minimos  indicados para I3

conservacion de la documentacion.

PRESERVACION
DE

INFORMACION

LA

Cuales estandares
manejan  para |3
preservacion y
conservacion de log

documentos.

La Alcaldia Municipal. No manejg
estdndares para la prevencion Y

conservacion documental.
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ASPECTOS
TECNOLOGICOS VY

DE SEGURIDAD

La Alcaldia cuentg
con politicas claras
para el manejo de Ig
documentacién

electrénica.

44

La Alcaldia Municipal, no cuentg
con Politicas definidas para e
manejo de la documentacion

electronica.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS VY

DE SEGURIDAD

Los instrumentog

archivisticos

involucran Ig

documentacion

electrénica

Los instrumentos  archivisticos
desde la normatividad vigente, s
involucran  la  documentacion
electrénica, lo cual nos se tiene en

cuenta dentro de la Alcaldid

Municipal.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS VY

DE SEGURIDAD

Se cuenta con
acuerdos de
confidencialidad
politicas de
proteccion de datos §
nivel interno y con

terceros.

La Alcaldia Municipal, no cuentg
con Acuerdos de confidencialidad Y
politicas de proteccion de datos g

nivel interno ni con terceros.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS VY

DE SEGURIDAD

Se cuenta con
tecnologia asociada a
servicio al ciudadano

que permita I3

La Alcaldia Municipal, no cuentg
con tecnologia asociada al servicig
al ciudadano.... No existen

procesos definidos al respecto.
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participacion g

interaccién ;cual?

45

ASPECTOS
TECNOLOGICOS VY

DE SEGURIDAD

Se cuenta con
modelo  para I3
identificacion,

evaluacion y analisig

de riesgos.

NO se cuenta con modelo para I3
identificacion, evaluacion y analisis

de riesgos.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS VY

DE SEGURIDAD

Se cuenta con

directrices de
seguridad de
informacion con

relacion al recursg
humano, al entorng
fisico y electronico, e
acceso y los sistemas

de informacion.

NO se cuenta con directrices de
seguridad de informacién con
relaciobn al recurso humano, a
entorno fisico y electrénico, e
acceso y los sistemas de

informacion.

FORTALECIMIENT
@) Y

ARTICULACION

Cémo se da e

direccionamiento dg

las comunicacioneg

recibidas entre lag

diferentes oficinas dg

A través de la Secretaria de
Gobierno, quien funge comg

Oficina Unica de Radicacion.
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la Alcaldia.
La gestion
documental S€
La gestion documental NO sg
FORTALECIMIENT]| encuentra

@) Y

ARTICULACION

implementado acorde
con el modelg
integrado de

planeacion y gestion.

encuentra implementado acorde con
el modelo integrado de planeacion y

gestion.

FORTALECIMIE
NTO Y

ARTICULACION

Se cuenta con
alianzas estratégicas
que permitan mejorat
e innovar la funcién
archivistica de I3
Entidad (con
universidades,

empresas...)

NO se cuenta con alianzas
estratégicas que permitan mejorar €
innovar la funcion archivistica de Ia
universidades

Entidad (con

empresas...)

FORTALECIMIE
NTO Y

ARTICULACION

Se aplica el marcg
legal y normativo
concerniente a I

funcién archivistica

NO se aplica el marco legal Yy
normativo concerniente a la funcion
archivistica en su TOTALIDAD...

Existen normas que no se acatan.

FORTALECIMIE

NTO Y

Se cuenta con

procesos de mejora

NO se cuenta con procesos de

mejora  continua  (politica  de




47
Plan Institucional de Archivos — PINAR

ARTICULACION continua (politica de calidad)
calidad)
Se tienen

identificados los roleg

FORTALECIMIE NO se tienen identificados los roles
y  responsabilidades
NTO Y, X |y responsabilidades del personal y
del personal y las
ARTICULACION las areas frente a los documentos

areas frente a log

documentos

5.4.  Analisis de aspecto criticos frente a ejes articuladores

La siguiente matriz fue el resultado de analizar cada uno de los aspectos criticos frente a los
ejes articuladores con el fin de establecer una priorizacion que desde la alcaldia de Tibacuy se
debe tener en cuenta de acuerdo con los requerimientos inmediatos a solucionar en el tema de la

funcion archivistica municipal.

No se tiene el
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adecuado control sobre
la gestion documental

fisica y/o electronica

No se cuenta con el
conocimiento para el
manejo del sistema de

gestion documental

No se han aplicado
las tablas de retencion

documental

No se ha realizado
el proceso de
digitalizacion de todas
las series documentales
de acuerdo a las Tablas
de Retencion

Documental

No se han elaborado
ni aplicado las Tablas
de Valoracion

Documental (TVD)

La documentacion
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no estd totalmente

organizada

El aplicativo de
gestion documental no
esta siendo empleado

100

No se aplica un plan
de transferencias

documentales

No se ha
implementado el
Programa de Gestidn

Documental

Falta de
capacitacion
archivistica en la
Implementacion  del
Programa de Gestidn
Documental y Sistema
Integrado de

Conservacion.

Existencia de

49
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documentos

producidos y
almacenados en medio
electrénico sin control
ni politicas de

administracion

TOTAL 7 6 8| 10 7

ASPECTOS CRITICOS DE MAYOR IMPACTO

No se han elaborado ni aplicado las Tablas de Valoracion Documental (TVD)

El aplicativo de gestion documental no esta siendo empleado 100

No se ha implementado el Programa de Gestion Documental

Falta de capacitacion archivistica en la Implementacién del Programa de Gestion

Documental y Sistema Integrado de Conservacion.

Existencia de documentos producidos y almacenados en medio electronico sin control

ni politicas de administracion

EJES ARTICULADORES DE MAYOR IMPACTO

Aspectos tecnoldgicos de seguridad. Abarca aspectos como la seguridad de la

informacion y la infraestructura tecnologica

Preservacion de la informacion. Incluye aspectos como la conservacion y

50
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el almacenamiento de la informacion

Fortalecimiento y articulacion.

Involucra aspectos como la armonizacion
de la gestion documental con otros modelos

de gestion.

Administracion de Archivos.

Involucra aspectos de infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica,
los procesos y los procedimientos y el

personal.

6. Vision estratégica del plan institucional de archivos — PINAR

La Alcaldia de Tibacuy al 2022 lograra la implementacion del Plan Institucional de Archivos
(PINAR), con el objeto de fortalecer su politica de calidad en torno al tema del mejoramiento
continuo, en lo que respecta a la normatividad, la organizacion, la preservacion y la conservacion
de documentos, sean estos fisicos o electronicos, atendiendo tanto a las directrices que desde el

Nivel Central se emanan, asi como a lo plasmado en la politica de Gestién Documental, de una

manera eficiente.

o1

ASPECTOS CRITICOS/EJES ESTRATEGIAS A
OBJETIVOS
ARTICULADORES DESARROLLAR
No se han elaborado ni aplicado las| Realizar el disefio| La creacion de mesas de
Tablas de Valoracion Documental (TVD) de las tablas de|trabajo liderada desde la
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valoracién documental
(TVD), de acuerdo con
de

los lineamientos

calidad de la Alcaldia.
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oficina de Secretaria de

Gobierno Municipal.

El aplicativo de gestion documental no

esta siendo empleado el 100%

Implementar el uso
de un software que
facilite el manejo de la

gestion documental.

Contratacion de personal
idéneo, empresa o entidad
en la

que  apoye

implementacion de

software requerido.

No se ha implementado el Programa de

Gestion Documental

Implementar el
programa de gestion

documental

Verificar y ajustar los
procesos y procedimientos
que conforman el plan de
gestion con el fin de

determinar su alcance.

Establecer un comité de
implementacion de gestion
documental permanente

para que alli se establezca

las directrices a trabajar.

Falta de capacitacion archivistica en la

Implementacion del Programa de Gestion

Disefiar un plan de

Establecer dentro del

presupuesto de la Alcaldia




Plan Institucional de Archivos — PINAR

Documental y Sistema Integrado de

Conservacion.

capacitaciones en el
tema archivistico para

los funcionarios de la

53

un rubro especifico para

capacitaciones.

entidad. Estructurar el plan de
capacitaciones en temas
archivisticos de acuerdo
con las necesidades de la

institucion.

Realizar un

inventario de  los Contratacion de
Existencia de documentos producidos y |documentos que se |personal idoneo en el tema

almacenados en medio electrénico sin

encuentre en medios

documental con el fin de

control ni politicas de administracion electrdnicos para | mitigar el riesgo
determinar su estado | identificado.
archivistico
Mejorar estructura
Determinar tecnolégica en cuanto a

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

herramienta

tecnoldgica para la

administracion de Ila

gestion documental

espacio y almacenamiento.

Establecer dentro del
presupuesto de la Alcaldia

un rubro especifico para la
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mejora de las herramientas

tecnoldgicas.

Preservacion de la informacién

Cumplir con los

parametros
establecidos de
acuerdo con la

normatividad vigente.

Trabajar con tablas
de retencion

documental.

Elaboracién de las tablas

de la retencién documental

Fortalecimiento y articulacion

Concientizar a los
funcionarios de la
Alcaldia  sobre la
importancia del
proceso y del manejo

archivistico.

Estructurar el plan de
capacitaciones en temas
archivisticos de acuerdo
con las necesidades de la

institucion.

Administracion de archivos

Adecuar un espacio
para la conservacion y
almacenamiento del
Archivo Central de la

entidad que cumplan

Establecer dentro del
presupuesto de la Alcaldia
un rubro especifico para el
mejoramiento de

infraestructura.
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con las
especificaciones del
lugar preservacion y
administracion de
documental de acuerdo
con el Archivo General

de la Nacion.

Glosario

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccidn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del

talento humano, para el eficiente funcionamientode los archivos.

Acceso a la informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacién y el

servicio al ciudadano y la organizacién documental.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publicao privada, en el transcurso
de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia

Tambien se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa,




56
Plan Institucional de Archivos — PINAR

la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que

presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Aspectos tecnologicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la

informacidn y la infraestructura tecnoldgica.

Conservacién digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el
deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones
de usabilidad, asi como la estabilizaciontecnoldgica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas

y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

conservacion de los documentos de archivo.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad

publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
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Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada

conforme a los principios y procesos archivisticos.

Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados en el articulo 4
de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente forma:

administracion de archivos, acceso a la informacion.

preservacion de la informacion, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, y fortalecimiento y

articulacion.

Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion dela gestién

documental con otros modelos de gestion.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion

permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las

entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
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conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, quetienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion documental.

Plan: Disefio 0 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 de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectosy recursos que
va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan Estratégico

Sectorial e Institucional.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planesy estrategias
de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar laestabilidad fisica, tecnoldgica y de
proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente de
su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio
electronico (documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y

formato) ademas de medios magnéticos, dpticos y extraibles en su parte fisica.
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Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el

almacenamiento de informacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hastasu destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion

y conservacion.

Procesos técnicos de la gestion documental: son aquellos que contemplan todo el ciclo vital
de los documentos, para el caso de Colombia se cuenta con los siguientes: Planeacion,
Produccion, Gestién y Tramite, Organizacion, Preservacion a Largo Plazo, Valoracion,

Disposicién Final y Transferencias de documentos.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los objetivos

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Seguridad de la informacion: Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacién de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede involucrar otras propiedades

tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
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los documentos.

Valores secundarios: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia

historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Anexos 1

Encuestas check list para identificar fortalezas y debilidades

Se considera el ciclo vital de los

ADMINISTRACION |documentos integrando  aspectos
DE ARCHIVOS administrativos, legales, funcionales

y técnicos

) Se cuenta con procesos de
ADMINISTRACION
seguimiento, evaluacién y mejora

DE ARCHIVOS

para la gestion de documentos.
ADMINISTRACION Se tiene establecida la politica de
DE ARCHIVOS gestion documental
ADMINISTRACION Se cuenta con el presupuesto

DE ARCHIVOS adecuado para atender las
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necesidades documentales y de

archivo
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ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS

El personal esta capacitado para la
administraciéon de los archivos de
gestion y central. Asi como para la
radicacion de las comunicaciones

oficiales

ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS

Con qué infraestructura fisica se
cuenta para la administracion del

archivo documental o de expedientes

ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS

Qué normatividad de gestion
documental y archivistica se aplica en

la alcaldia

ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS

La alcaldia maneja tablas de
retencion  documental, en caso
afirmativo, bajo qué lineamientos las

maneja.

ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS

La alcaldia cuenta con una
dependencia encargada de la gestion

documental

ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS

El area encargada de la gestion

documental cuenta con procesos y
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procedimientos  normalizados vy

medibles
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ADMINISTRACIO

N DE ARCHIVOS

La Entidad cuenta con la Politica

de Gestion Documental.

ADMINISTRACIO

N DE ARCHIVOS

La Entidad cuenta con el Programa

de Gestion Documental.

ADMINISTRACIO

N DE ARCHIVOS

La Entidad cuenta con la Politica

de Archivo.

ADMINISTRACIO

N DE ARCHIVOS

La Entidad cuenta con el Programa

de Archivo.

Existe una Unidad de Atencion al

ACCESO A LA
Ciudadano formalmente creada, y si
INFORMACION
es asi de qué dependencia depende.
La consulta y préstamo de los
ACCESO A LA
documentos o expedientes se da de
INFORMACION
manera sistematizada.
La consulta y préstamo de los
ACCESO A LA
documentos o expedientes se da de
INFORMACION
manera manual.
ACCESO A LA| Se realiza la correspondiente

INFORMACION

trazabilidad a los documentos de
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consulta y préstamo
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ACCESO A LA

INFORMACION

La consulta y préstamo de los
documentos 0 expedientes estd
soportado en un sistema de

informacion

ACCESO A LA

INFORMACION

Se cuenta con politicas que
garanticen la  disponibilidad vy
accesibilidad de la informacion,

ccuales?

ACCESO A LA

INFORMACION

Se cuenta con personal idéneo y
suficiente para atender las
necesidades documentales y de

archivo de los ciudadanos.

PRESERVACION
DE LA

INFORMACION

La alcaldia tiene un proceso de
conservacion y almacenamiento de la

informacion.

PRESERVACION
DE LA

INFORMACION

Cémo se almacenan los
documentos y expedientes de la

alcaldia.

PRESERVACION

Se cuenta con archivos centrales e
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DE LA

INFORMACION

historicos.
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PRESERVACION
DE LA

INFORMACION

Con qué infraestructura se cuenta
para el almacenamiento, conservacion
y preservacion de la documentacion

fisica y electronica.

PRESERVACION

Cudles estandares manejan para la

DE LA | preservacion y conservacion de los
INFORMACION documentos.
ASPECTOS La Alcaldia cuenta con politicas

TECNOLOGICOS Y

DE SEGURIDAD

claras para el manejo de la

documentacion electronica.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y

DE SEGURIDAD

Los instrumentos archivisticos
involucran la documentacion

electronica.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y

DE SEGURIDAD

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel interno y

con terceros.

ASPECTOS

TECNOLOGICOS Y

Se cuenta con tecnologia asociada

al servicio al ciudadano, que permita
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DE SEGURIDAD

la participacion e interaccion ¢cul?
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ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y

DE SEGURIDAD

Se cuenta con modelo para la
identificacion, evaluacion y anélisis

de riesgos.

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y

DE SEGURIDAD

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso

y los sistemas de informacién.

FORTALECIMIEN
TO Y

ARTICULACION

Cémo se da el direccionamiento de

las comunicaciones recibidas entre las

diferentes oficinas de la Alcaldia.

FORTALECIMIEN
TO Y

ARTICULACION

La gestion  documental se
encuentra implementado acorde con
el modelo integrado de planeacion y

gestion.

FORTALECIMIEN
TO Y

ARTICULACION

Se cuenta con alianzas estratégicas
que permitan mejorar e innovar la
funcion archivistica de la Entidad

(con universidades, empresas...)




Plan Institucional de Archivos — PINAR

FORTALECIMIEN
TO Y

ARTICULACION

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a la funcion

archivistica.

66

FORTALECIMIEN
TO Y

ARTICULACION

Se cuenta con procesos de mejora

continua (politica de calidad).

FORTALECIMIEN
TO Y

ARTICULACION

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las

areas frente a los documentos.
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Anexos 2

FORMATO DE GESTION DOCUMENTAL ANALISIS DE EJES

ARTICULADORES

FORMATO DE DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Fecha de elaboracion del diagndstico: dia: Mes:  OCTUBRE Afio:

2021

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

A. IDENTIFICACION

A'l. DATOS DEL ARCHIVO

Conoce la denominacion o nombre del archivo: SI: NO: NS/NR:

Conoce la Fecha de Creacion: Sl: NO: NS/NR:

Conoce mediante qué Acto Administrativo: Sl NO: NS/NR:



Plan Institucional de Archivos — PINAR

68

Conoce la Direccién: Si: NO: NS/NR:
Conoce el numero telefonico: Si: NO: NS/NR:
Conoce el Correo electronico: Si: NO: NS/NR:
Conoce la Pagina Web del Municipio: Si: NO: NS/NR:
Conoce el nombre del Municipio: Si: NO: NS/NR:
Conoce la categoria del Municipio: Si: NO: NS/NR:
Conoce de que Departamento: Si: NO: NS/NR:
.CONOCE EL NIVEL DEL ARCHIVO? Si: NO: NS/NR:
OFICINA NIVEL
PRODUCTORA
NACIONAL DEPARTAMENT MUNICIPA DISTRITAL
AL L
¢CONOCE EL TIPO DE ARCHIVO? SI: NO: NS/NR:
GESTION CENTRAL HISTORICO GENERAL OTRO

Sistema de Archivo de la Entidad:
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Centralizado: Central: General: Satélites:
Especializados: Otros:
NUmero de  depositos: Observaciones:

A.2. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA PERTENECE EL ARCHIVO:

1. Conoce el Nombre: Sl: NO: NS/NR:
¢Cual?
2. Conoce a que Sector pertenece: Si: NO: NS/NR:
¢Cual?
3. Conoce cudl es el caracter de la entidad: Si: NO:
NS/NR:
Publica: Publica: Privada/Funciones publicas: Privada/Interés cultural

Mixta: Familiar: Otra: ¢Cual?
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4. Conoce cual es la ubicacion de la entidad en la estructura del estado (rama): Si:

NO: NS/NR:

5. ¢Cual?

6. Conoce cual es la fecha de creacion de la entidad: SI: NO:
NS/NR:

¢Mediante que acto
legal?:

7. ¢Conoce cual es la direccién de la entidad?: Si: NO:
NS/NR:

8. ¢(Cual? teléfonos:

fax:

9. ¢Conoce cudl es e NUmero de dependencias?: Si: NO:

NS/NR:

10. ¢Cuantas?

11. ;Conoce cual es a Mision de la entidad?: Sl: NO:

NS/NR:
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12. ¢Conoce quien es el Representante Legal de la entidad?: Si: NO:
NS/NR:

Nombre: profesion:

Cargo: tiempo en el

cargo:

Observaciones:

A.3 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1. ¢Conoce quién es el jefe del archivo de la entidad?: Sl:
NO: NS/NR:
Nombre: Profesion u  Oficio:
2. ¢Estaenterado en qué cursos de capacitacion ha participado?: Si:

NO: NS/NR:
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¢Cuales?

3. (¢Existe en el organigrama de la entidad la seccion o division de archivo? Si:

NO: NS/NR:
4. ¢Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de archivo? Sl:
NO: NS/NR:
5. El responsable ¢esta dedicado de tiempo completo al archivo? Sl:
NO: NS/NR:
Describa las funciones que desempefia:
Tiempo en el cargo: Tiempo en la entidad:

6. ¢Conoce a que dependencia pertenece el archivo dentro de la entidad?  SI:

NO: NS/NR:
7. ¢Conoce quien es el Jefe inmediato del responsable del archivo?: Si:
NO: NS/NR:
Nombre: cargo:

8. ¢Conoce cuanto es el Presupuesto anual del archivo?:
Propio: Sl: NO: NS/NR: Asignado: Sl: NO:

NS/NR:
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Segun necesidades: Sl: NO: NS/NR:
Otro:

Aproxime la cantidad de presupuesto anual: $

9. ¢Conoce a que necesidades se asignan los rubros del archivo? Si:

NO: NS/NR:

Materiales de consumo: Tipo: Mantenimiento Tipo:
Personal: Tipo: Capacitacion: Tipo:
Reprografia: Tipo: Equipos:  Tipo:
Preservacion: Tipo: Organizacion:  Tipo:
Otros:

9. ¢(El archivo tiene incidencia en la compra de materiales 0 equipos para

produccién, tramite y disposicién final de la documentacion? Sl:
NO: NS/NR:
Especifique:

11. ¢Existe manual de funciones?:
De la entidad: SI: NO: NS/NR: Del archivo: Sl
NO: NS/NR:
12. Las funciones del responsable del archivo ;estan determinadas por el manual?
Sl: NO: NS/NR:
13. Existe un manual de gestién documental? Sl

NO: NS/NR:
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14.  Elarchivo ¢esté organizado segin el manual?

SI: NO: NS/NR:

¢Desde cuéando aplica el manual?

NS/NR:
¢Contempla aspectos de preservacion?
NS/NR:

15. ¢Existen tablas de retencion documental?

NO: NS/NR:
16. ¢Existe un reglamento de archivo?
NO: NS/NR:

¢Desde cuando se aplica?

Sl:

17. ¢Existen tablas de valoracion documental?
NO: NS/NR:
18. (Existe un “Comité de Archivo™?

NO: NS/NR:

Creacion - Acto administrativo:
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19. ¢Conoce el Numero de personas que trabajan en el archivo?

NO: NS/NR:

Profesionales (p): Técnicos (t): Asistenciales (a):

NO:
Sl:
Sl:
Sl:
Sl:
Fecha:
Sl:

A.4 ;CONOCE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO?
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1. Presta servicios internos de :

Consulta: SI: _ NO:__ NS/NR:__
Asesoria: SI: _ NO:___ NS/NR:__
Fotocopia: SI: _ NO:__ NS/NR: __
Microfilm: Sl: NO: NS/NR:

Presta servicios externos de:

Consulta: S NO:___ NS/NR:
Asesoria: S NO:___ NS/NR:
Fotocopia: SI: _ NO:___ NS/NR:
Microfilm: SI: _ NO:___ NS/NR:

2. Tipo de consulta:
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NO:  NS/NR: __ otro:

No. de puestos en la sala:

NS/NR: anual: SI:

asesorias:

Manual: SI: _~ NO: _ NS/NR: ___ automatizado: SI:
SI:_ NO:__ NS/NR:__

Tiene sala de consulta; SI: ~~ NO: _ NS/NR:

¢Conoce el promedio de consulta: mensual?: Sl: NO:
NO: NS/NR:

Tipo de usuario: interno: externo:

Impartidas: no. motivo:

Oficina/entidad:
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Sobre los anteriores items, contestar SI: NO: NS/NR:

3. Otros servicios que presta el archivo: especificar si son internos o externos:

Micro formas: SI:_ NO:__ NS/NR: __ Fotografia: SI:
NO: _ NS/NR: __

Grabaciones: SI:  NO:___ NS/NR: Internet: SI: _ NO:
___NSINR:

Automatizacion de archivos: SI: ~~ NO: _ NS/NR: Digitalizacion: SI:
NO:  NSINR:

Observaciones:

B. INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO

B.1 (QUE CONOCE SOBRE EL EDIFICIO DE LA ENTIDAD?

1. Epoca de construccion: Sl: NO: NS/NR:
2. Funcion original: Sl: NO: NS/NR:
3. Contexto climatico: SlI: NO: NS/NR:
4. Humedad relativa: Sl: NO: NS/NR:
5. Temperatura: Sl NO: NS/NR:

6. Contexto urbano: Sl: NO: NS/NR:
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7. Niveles del edificio: Sl: NO: NS/NR:
8. Area construida: Sl NO: NS/NR:
9. Tipo de construccion: Sl: NO: NS/NR:
10. Espacios que conforman la
entidad/cantidad
11. ¢Existen planos arquitecténicos?  SI: _ NO: __ NS/NR:
¢Existen planos técnicos? SI: _ NO:___ NS/NR:

B.2 ({QUE CONOCE SOBRE EL ARCHIVO?

1. ¢Que conoce sobre el nivel que ocupa el archivo dentro del edificio?
Sl: NO: NS/NR:

No. De plantas: Sl: NO: NS/NR:

Sétano: Sl: NO: NS/NR:

Mezanine: Sl NO: NS/NR:

;Conoce el area total del archivo? Sl NO: NS/NR:

2. ¢Conoce cuantos depdsitos tiene el archivo?  Sl: NO: NS/NR:

¢Construidos? Sl: NO: NS/NR

¢Adecuados? Sl: NO: NS/NR

¢Asignados? Sl: NO: NS/NR

¢ Tomados? Sl: NO: NS/NR
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¢Son suficientes? Sl NO: NS/NR

Especifique:

¢Los depositos son asignados teniendo en cuenta la produccion documental establecida por

las T.R.D.?
Sl: NO: NS/NR:
Especifique:
icConoce con que éareas cuenta el
archivo? Sl NO: NS/NR
¢Administrativa? Sl NO: NS/NR
Descripcion /clasificacion: _ Reprografia: _ Limpieza: __ Consulta: _ Bafio:
Cafeteria: ___ conservacion: otro:
Cual:
3. Todas las areas del archivo ¢se encuentran en el mismo espacio?:
Sl NO: NS/NR
El area de los dep0sitos ¢esta separada de las demas?: Sl: NO:
NS/NR
¢ Conoce como esta separada? Sl: NO: NS/NR:

¢ Tiene llave? Sl: NO: NS/NR
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¢Conoce quien la maneja? Sl: NO: NS/NR
4. Los depdsitos ¢dan a la calle?: Sl:
NO: NS/NR
¢Cuenta con condiciones de seguridad?: Sl: NO: NS/NR
¢Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de soportes? Sl: NO:
NS/NR
Especifique:

¢Conoce en qué lugar y mobiliario se almacenan series como historias laborales, actas y
resoluciones, actos administrativos, contratos?: Sl NO: NS/NR

¢Conoce quien lo determina? Sl: NO: NS/NR

B.3 ({QUE CONOCE SOBRE LAS INSTALACIONES? (DEPOSITOS)

1. ¢Poseen los depositos iluminacién natural? Sl: NO: NS/NR
2. ¢Poseen los depositos iluminacion artificial? Sl: NO:
NS/NR
Incandescente: No. de bombillas:

Diferenciada:

Encendida: 24 horas Horario laboral:
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Fluorescente: No. de bombillas:
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Diferenciada:

Encendida: 24 horas Horario

3. Ventilacion natural dada por:

Ventanas: Sl: NO: NS/NR
Puertas: Sl NO: NS/NR
Rejillas: Sl: NO: NS/NR:

Otro: Sl NO: NS/NR

¢ Cual?:

laboral:

4. Ventilacion artificial dada por:

¢Ventiladores?: Sl NO: NS/NR
¢(Encendida 24 h? Sl NO: NS/NR
¢Horario laboral? Sl NO: NS/NR
¢Ocasional?: Sl NO: NS/NR:
¢Aire acondicionado?: Sl: NO: NS/NR
¢(Encendida 24 h.? Sl NO: NS/NR
¢Horario laboral?: Sl NO: NS/NR
¢Ocasional?: Sl: NO: NS/NR:

5. Los depdsitos cuentan con sistemas de regulacién de:

¢Humedad relativa?: Sl: NO: NS/NR: Tipo:
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¢ Temperatura?: Sl: NO: NS/NR: Tipo:
¢Ventilacion?: Sl: NO: NS/NR: Tipo:
¢lluminacion?: Sl: NO: NS/NR:
Tipo:
¢Filtrado de aire?:  Sl: NO: NS/NR: Tipo:
6. ¢Existe Medicién de condiciones ambientales?: Sl: NO:
NS/NR:

Humedad relativa:

Equipo y puntos de medicion: temperatura: equipo y

puntos de medicion:

[luminacion:

Equipo y puntos de medicion:

La entrada de polvo se da por:
7. Hay tapetes: Sl: NO: NS/NR

Cada cuanto se limpian y como:

¢Hay cortinas?: Sl: NO: NS/NR

¢Conoce cada cuanto y como se limpian?  Sl: NO: NS/NR
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B.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

1. ¢Existe un plan de prevencion de desastres para la entidad?: Sl: NO:
NS/NR
¢Escrito?: Sl NO: NS/NR
¢Para el archivo?: Sl NO: NS/NR
¢Escrito? Sl: NO: NS/NR
¢El edificio posee detector de incendios?: Sl: NO: NS/NR
¢Conoce el No? de detectores en el area del archivo?: Sl: NO: NS/NR
¢Funcionan?: Sl NO: NS/NR
¢Existe labor de mantenimiento?: SI: NO: NS/NR
Cuéles:
¢Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de desastre?: Sl: NO:
NS/NR
¢ Cuales?:
2. ¢Cuenta la entidad con comité paritario de salud ocupacional? Sl

NO: NS/NR
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3. ¢Cuenta con brigadas? Sl: NO:
NS/NR

4. ¢Cuenta con Mapa de riesgos? Sl: NO:
NS/NR

5. ¢Cuenta con Planes de Evacuacion?: Sl
NO: NS/NR:

6. ¢Cuenta con Sefalizacion?: Sl: NO:
NS/NR

7. ¢Cuenta con Vigilancia?: Sl: NO:
NS/NR

8. (¢Existe alguna dotacién especial para los funcionarios de archivo o para los

funcionarios que trabajan con documentos:
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9. ¢Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre?: Sl:
NO: NS/NR
Opciones: ¢Apagar con agua?: Sl: NO: NS/NR
;Como? Sl: NO: NS/NR
Observaciones:
MANTENIMIENTO (LIMPIEZA)
FRECUENCIA EQUIPOS Y
ANU SEMESTR MENSU OT | MATERIALES
AL AL AL RO
DEPOSITO
DOCUMENTACI
ON

Observaciones:
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1. ¢Conoce si se realizan acciones de control microbioldgico en é&reas y/o
documentacién?: Sl: NO: NS/NR
¢Conoce los Métodos, con qué frecuencia y con qué productos?

SI: NO: NS/NR

INSPECCION DEPOSITO:

ELEMENT MATERIA ESTADO DE CONSERVACION
O L GRIETA HUMEDA ATAQUE OTROS
S D S INSECTOS
PISOS
MUROS
TECHOS
DIVISION
ES
Bajantes a la vista: Sl: NO: NS/NR
Grietas: Sl NO: NS/NR
Conductos de energia: Sl: NO: NS/NR
Deterioro: Sl: NO: NS/NR

C.1 SOBRE EL ALMACENAMIENTO
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1. ¢Conoce las fechas extremas de la documentacion?: Sl: NO:
NS/NR
2. ¢Conoce la cantidad de unidades de conservacion? Sl: NO: NS/NR
Total: cajas Referencia:
Otros contenedores: ¢Cuales?

Total, aproximado:

Metros lineales de

documentacion.

3. ¢Conoce la tecnologia de la documentacién?: Sl: NO:
NS/NR
¢Analbgico?: Sl: NO: NS/NR
¢Digital?: Sl: NO: NS/NR
4. ¢Tiene planos?: Sl: NO: NS/NR
Fotografias: Sl: NO: NS/NR
Impresos: Sl: NO: NS/NR
5. ¢Conoce como se almacenan y consultan los planos? Sl NO:

NS/NR
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6. ¢Conoce como se almacenan y consultan las fotografias: SlI: NO:

NS/NR

7. ¢Conoce si las unidades de conservacion para documentacion con soporte papel se

encuentran en?:

Cajas: Sl: NO: NS/NR
Carpetas: Sl NO: NS/NR
Libros: Sl NO: NS/NR
Legajos: Sl: NO: NS/NR
A-Z: Sl: NO: NS/NR
Paquetes: Sl: NO: NS/NR
8. ¢Conoce si hay documentacién fotografica? en:
Sobres: Sl NO: NS/NR
Otros: Sl: NO: NS/NR

9. ¢Conoce si hay documentacién en:

Soporte de micro film: Sl: NO: NS/NR
Soporte cinta magnética: Sl: NO: NS/NR
Soporte disco optico: Sl: NO: NS/NR
Soporte disquetes: Sl: NO: NS/NR
Soporte negativo: Sl: NO: NS/NR

Soporte diapositiva: Sl: NO: NS/NR
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10. ¢Conoce cuantos Metros lineales de la documentacion?  Sl: NO:
NS/NR
Total: Sl: NO: NS/NR
Aproximado: Sl: NO: NS/NR
11. ¢Conoce el promedio de folios por unidades de conservacion: Sl NO:
NS/NR
12. ¢Existe seguridad de los documentos?: Sl: NO: NS/NR

13. La documentacién se encuentra ubicada en:

Estanteria: Sl: NO: NS/NR
Archivadores: Sl: NO: NS/NR
Planotecas: Sl: NO: NS/NR

TIPO DE ESTANTERIA:

Cerrada: Metal: Sl: NO: NS/NR
Madera: Sl: NO: NS/NR
Abierta:  Metal: Sl: NO: NS/NR

Madera: Sl: NO: NS/NR
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14. Disposicion de la estanteria en el deposito:
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Paralela a los muros: Sl: NO:
¢Conoce la distancia promedio: Sl: NO:
Perpendicular a los muros: Sl: NO: NS/NR
Distancia promedio entre estantes: cmt. Sl: NO: NS/NR
15. Disposicion de la documentacion en la estanteria:
Vertical: Sl: NO:
Horizontal: Sl: NO: NS/NR
16. Almacenamiento de los archivos de gestion:
Especifique:
¢ Conoce como se almacenan los documentos contables?: Sl: NO: NS/NR
¢Conoce como se almacenan las historias laborales?:  Sl: NO: NS/NR
¢ Conoce como se almacenan las actas y resoluciones?: Sl: NO: NS/NR

C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS
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1. ¢Esta organizada la documentacion?: SI: NO: NS/NR

CLASIFICACION:

Organica funcional: Sl: NO: NS/NR

Procedencia: Sl NO: NS/NR

Tematica: Sl: NO: NS/NR

Asunto: Sl NO: NS/NR

Autor: Sl NO: NS/NR

Otro: Sl NO: NS/NR

ORDENACION:

Alfabética: Sl NO: NS/NR

Numeérica: Sl NO: NS/NR

Alfanumérica: Sl NO: NS/NR

Cronoldgica: Sl: NO: NS/NR

Otro: Sl NO: NS/NR

Cuenta con instrumentos de consulta / recuperacion de la informacion: Sl: NO:
NS/NR

Guia: total: parcial: Catalogo: total:

parcial:
Indice: total: parcial: Inventario: total:

parcial:
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2. ¢Cuenta con instrumentos de control?: Sl: NO: NS/NR
GuiasSI: _ NO: __ NS/NR: Inventarios: SI: _~ NO: _ NS/NR: ___
Catalogos: SI: _ NO: __ NS/NR: indices: SI: _ NO: ___ NS/NR:
Libros de registro: SI: _~ NO: __ NS/NR: ___ Cuadros: SI: _~ NO: __ NS/NR:
De clasificacion: SI: _ NO: __ NS/NR:
3. Elarchivo funciona como archivo central de la entidad: Sl NO:
NS/NR

4. Estan regulados los procedimientos de produccion: Sl: NO:
NS/NR

5. Se hace seguimiento al tramite: Sl: NO:
NS/NR

6. Tiene el archivo cronograma de transferencia: Sl: NO:
NS/NR
¢Con instructivo?: Sl: NO: NS/NR

¢De acuerdo a las T?R.D?: Sl: NO: NS/NR
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¢No se aplican por falta de espacio?: Sl: NO:
NS/NR
¢No se aplican porque no hay archivo central?: Sl: NO: NS/NR
7. ¢Haelaborado el archivo Tablas de Retencién Documental: Sl: NO:

NS/NR

¢ Estan aprobadas?: Sl: NO: NS/NR
¢Conoce el acto administrativo de aplicacion?: Sl: NO: NS/NR

¢La entidad se reestructuro después de la T.R.D.? Sl: NO: NS/NR
¢Se actualizaron las T.R.D.? Sl: NO: NS/NR

8. ¢Han hecho depuracion y eliminacion natural previa la transferencia?: Sl:

NO: NS/NR
9. (Se hahecho eliminacion?: Sl NO:
NS/NR
¢Con actas?: Sl NO: NS/NR
¢Conoce de que material?: Sl: NO: NS/NR

11. ¢Han tenido pérdidas de documentacion?: Sl: NO: NS/NR
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C.3 PRESERVACION DOCUMENTAL
1. ¢En el archivo hay presencia de?:
Hongos: Sl: NO: NS/NR Roedores: Sl: NO:
NS/NR
Insectos:  SI: NO: NS/NR Otro: Sl: NO:
NS/NR

;Cual?

Especifique:

2. ¢Se hacen tratamientos de conservacion al archivo?:
Preventivos: Sl: NO: NS/NR Correctivos: Sl: NO:
NS/NR

En caso afirmativo cuales y con que materiales:

3. ¢Se ha presentado algin tipo de enfermedad laboral relacionada con las
condiciones en las cuales se encuentra la documentacién?: Sl NO:

NS/NR
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Especifique:

4. Para adelantar procesos archivisticos, ¢se emplea algun tipo de dotacion de
seguridad ocupacional?:

Sl: NO: NS/NR Tipo:

5. ¢Estan establecidas préacticas de aseo personal y autocuidado para los funcionarios

que trabajan con la documentacion?:  Sl: NO: NS/NR Tipo:

6. ¢Se hace limpieza de la documentacion antes o conjunta con los procesos
de organizacion archivistica?:
Sl NO: NS/NR

Describa el proceso:
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7.

¢Se prepara fisicamente la documentacion para las transferencias?:

Transferencias primarias: Sl NO: NS/NR

Transferencias secundarias: Sl: NO: NS/NR

10.

NO:

11.

12.

NO:

13.

14.

15.

¢Se ha implementado el sistema integrado de conservacién de archivos?:

Sl: NO: NS/NR

¢Se han hecho programas de conservacion?: Sl: NO: NS/NR

¢Cuenta con materiales para adelantar acciones de conservacion?: Sl:

NS/NR

¢Se realiza algun tipo de intervencion directa en los documentos?:

Sl: NO: NS/NR

¢Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion?: Sl:

NS/NR

El archivo ¢ha normalizado los mat

eriales empleados para la producciéon documental e incide en su compra?:

95
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Papel: Sl: NO: NS/NR Carpetas: Sl:
NS/NR
Cajas: SI:  NO: NS/NR Ganchos legajadores: SI:
NS/NR
Boligrafos. Sl: NO: NS/NR Estanteria: Sl:
NS/NR
Archivadores: Sl NO: NS/NR
16. ¢Se realiza foliacion documental?: Sl NO: NS/NR
17. ¢Se hace empaste o0 encuadernacion?: Sl: NO: NS/NR

18. ¢El archivo ha normalizado la produccion de los documentos en cuanto a :

Margenes: Sl: NO: NS/NR Formatos: Sl:
NS/NR
Otras caracteristicas externas: Sl: NO: NS/NR
19. Se legajan los expedientes perforandolos: Sl: NO: NS/NR
20. Utiliza clips: metalicos: Sl NO: NS/NR
Plasticos: Sl: NO: NS/NR

Ganchos metalicos: SI: NO: NS/NR
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NO:

NO:

NO:

NO:
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21. Usa cinta pegante:  Sl: NO: NS/NR

¢Ayudas metélicas?: Sl: NO: NS/NR

22. ¢(Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos de conservacion

preventiva?: Sl: NO: NS/NR
23. ¢Cuenta con monitoreo de condiciones ambientales?: Sl: NO:
NS/NR
24. ;Cuenta con Encuadernacion? Sl: NO: NS/NR
25. ¢Limpieza?: Sl: NO: NS/NR

C.4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

1. ¢Ladocumentacién de la entidad se encuentra ubicada en otro sitio? Sl:

NO: NS/NR

2. ¢Conoce el motivo por el cual se encuentra en otro deposito o archivo?  Sl:

NO: NS/NR
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3. ¢conoce las Fechas extremas de la documentacion: Sl
NO: NS/NR

4. ¢Ladocumentacién se encuentra organizada?: Sl: NO:
NS/NR

5. ¢Conoce si se ha realizado seleccion descarte de la documentacién de otro

depdsito?: SI: NO: NS/NR

6. ¢De esta documentacion se presta servicio de:

Consulta: Sl: NO: NS/NR Reprografia: Sl: NO: NS/NR
Otros: Sl: NO: NS/NR
7. ¢Conoce las caracteristicas de la documentacion?: Sl: NO: NS/NR
8. ¢Conoce la cantidad de unidades de conservacion?: Sl: NO: NS/NR

9. ¢Conoce si la documentacion se encuentra en? :

Cajas: Sl: NO: NS/NR Carpetas: Sl: NO:
NS/NR

Libros: Sl: NO: NS/NR Legajos: Sl: NO:
NS/NR

A-Z: Sl: NO: NS/NR
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10. ¢Conoce si la documentacion se encuentra ubicada en :

Estanteria: SI: NO: NS/NR Archivadores: Sl: NO:
NS/NR

Planotecas: Sl NO: NS/NR Piso: Sl: NO:
NS/NR

11. ¢Conoce si se hace mantenimiento a:

La coleccion: Sl: NO: NS/NR Cada cuanto y como: Sl: NO:
NS/NR

El depdsito: Sl: NO: NS/NR Cada cuanto y como: Sl: NO:
NS/NR

12. ¢Puede describir las condiciones del deposito?: Sl: NO: NS/NR

Buenas: Sl: NO: NS/NR Regulares:  Sl: NO:
NS/NR

Malas: Sl: NO: NS/NR
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Conclusiones

En el desarrollo de la practica administrativa, y de manea general y preliminar, se ha podido
evidenciar que actualmente en la Alcaldia Municipal de Tibacuy Cundinamarca No se han
elaborado ni aplicado las Tablas de Valoracion Documental (TVD), ni el aplicativo de gestion
documental no estd siendo empleado 100, ademas No se ha implementado el Programa de
Gestion Documental Falta de capacitacion archivistica en la Implementacion del Programa de
Gestion Documental y Sistema Integrado de Conservacion, Existencia de documentos

producidos y almacenados en medio electronico sin control ni politicas de administracion.

La entidad debe establecer los instrumentos y herramientas de clasificacion y descripcion
para los documentos de archivo que responden a criterios y normas técnicas de tal forma que los

documentos mantengan su vinculo archivistico durante su ciclo vital y disposicion final.

Autoevaluar a los funcionarios en la identificacion y reconocimiento de los procesos veraces,
coherentes, participativos y de corresponsabilidad para alcanzar y fortalecer competencias y

habilidades para el sistema de gestion documental.

Rendir cuentas a las instancias de control y desarrolla las acciones de mejora identificadas en
los procesos de seguimiento y control. El diagnostico documental permite establecer las
actividades a realizar en el area de gestion documental para cumplir los requisitos legales,

reglamentarios y de servicios eficientes de acuerdo a lo que establece la normatividad vigente.

La alta direccion debe realizar un anélisis periodico de los indicadores de la implementacion
del sistema de gestion documental y orientar el cumplimiento de los objetivos estratégicos. La

entidad debe aplicar los procesos de autoevaluacion, realizan juicios de valor de su propia
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gestion frente al sistema de gestion de los documentos permitiendo fortalecer sus competencias

y proponen y evaluar procesos para su ajuste y mejora.

Elaborar el Programa de gestion de documentos, PGD, EIl plan institucional de archivos
PINAR, el sistema integrado de conservacion SIC- el programa de documento electrénico de
archivo , el programas de auditoria y control con el fin de establecer una politica documental

organizacional.

El diagnostico optimiza la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad de
los procesos en gestion documental, para proporcionar organizacion a los archivos desde su

misma produccién hasta su disposicion final.
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Recomendaciones
Para la elaboracion de la propuesta del Plan Institucional de Archivos - PINAR, de la
Alcaldia Municipal De Tibacuy, se tuvo como dificultad la recoleccion de la informacion

requerida.

Con la elaboracién de esta propuesta, se pudo evidenciar los aspectos criticos que podrian

afectar el cumplimiento de la funcion archivistica de la Alcaldia Municipal de Tibacuy.

Es necesario que la entidad disponga un espacio apropiado para custodiar el archivo de tal
forma que cumpla con las caracteristicas estipuladas por la normativa archivistica. El espacio

que existe actualmente no permite garantizar las condiciones de conservacion requeridos.

Se requiere elaborar los Instrumentos archivisticos que hacen falta para garantizar el

desarrollo de buenas préacticas archivisticas establecidas en el Decreto 1080 de 2015.

De igual manera, el desarrollo de acciones de auditoria y control al cumplimiento de las
acciones propuestas y planificadas para la implementacion del Plan institucional de archivo, se
hace prescindible en el éxito y cumplimiento de los beneficios administrativo y social de la

gestion documental, asi mismo del impacto positivo de la archivistica.

Se recomienda la contratacion de profesional especializado en el area de gestion documental

y archivistica para mejorar las préacticas documentales en los procesos entidad.
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