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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento de planeaciéon de la
Gestion Documental, mediante el cual se determina los procedimientos que
permiten desarrollar y orientar los proyectos, planes y programas de la funcion
Archivistica. Este Plan permite dar cumplimiento a las directrices del Archivo
General de la Nacién y a la normatividad vigente frente a la administracién de los

documentos.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 y la adopcion del Acuerdo
01 de 2024, se ha establecido el Plan Institucional de Archivos — PINAR, como un
instrumento archivistico el cual permite planear, hacer seguimiento y articular los
planes estratégicos y la funcién archivistica, de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades que tiene la Alcaldia, para lo cual se debe
elaborar de acuerdo con lo dispuesto en el “Manual de formulacién del Plan

Institucional de Archivos PINAR” generado por el Archivo General de la Nacion.

Este documento constituye una hoja de ruta estratégica que aborda de manera
integral las deficiencias observadas, consolidando proyectos y planes especificos
para fortalecer y consolidar practicas archivisticas de calidad, salvaguardando asi
la memoria histérica y optimizando la eficiencia administrativa en beneficio de la
comunidad. Este plan establece las acciones mas relevantes que la entidad
implementara en materia de gestion de archivos durante el afio 2025 y se articula

con el Programa de Gestion Documental — PGD, Politica de Gestion Documental
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del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y el Plan Estratégico de la
Alcaldia.

Adicionalmente, es importante resaltar que el Plan Institucional de Archivos - Pinar,
es un instrumento de control y seguimiento, que se encuentra orientada bajo la
Politica de Gestion Documental, dentro de la cual se establece la necesidad de
garantizar la conformacion de registros auténticos, integros y fiables, en soportes
fisicos o electronicos, con los que se permita sustentar las evidencias documentales

de los procesos realizados.

Asi mismo el PINAR permite identificar cuales son los puntos neuralgicos de la
Gestion Documental de la entidad para que de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades se puedan elaborar programas, proyectos y
actividades que garanticen la salvaguarda de la informacion a través del tiempo y la
articulacion de los instrumentos archivisticos, facilitando al ciudadano el acceso de
la informacién que genera y recibe la entidad, en concordancia con su mision y
vision a fin de dar cumplimiento a la Ley de transparencia y las normas establecidas

por el Archivo General de la Nacion —AGN.

Cabe sefialar que las actividades descritas en el PINAR podran ajustarse o
ampliarse para responder a las necesidades y requisitos cambiantes de la
institucion. Por ello, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) debera actualizarse

periddicamente en consonancia con las circunstancias institucionales.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

La Alcaldia de Sabaneta, comprometida con la mejora continua presenta su Plan
Institucional de Archivos — PINAR, instrumento para la alta direccion concebido para
garantizar la adecuada planeacion de la funcion archivistica y del proceso de gestion
documental, para lo cual debe encontrarse articulado con los planes y proyectos

estratégicos y de modernizacién de la entidad.

Para generar el Plan Institucional de Archivo PINAR, hemos tomado como punto de
partida el Plan estratégico institucional 2018-2027, lo cual asegura se desarrolle de
manera armoénica con los objetivos y metas generales de la entidad, contribuyendo

asi a una gestion documental eficiente y eficaz.

1.1 Contexto Estratégico Institucional

Mision: En la Administracion Municipal de Sabaneta trabajamos para propiciar el
desarrollo integral de la poblacion y elevar su calidad de vida, mediante el uso
efectivo de los recursos, la prestacion de los servicios publicos y la promocién para
la participacién ciudadana.

Visién: “SABANETA CIUDAD CERCANA”. En el afio 2033, Sabaneta se ha
convertido en un ejemplo de comunidad donde la cercania es el corazon de la vida
cotidiana. Se promueve y disfruta de un territorio sostenible, seguro, incluyente,

competitivo y eficiente.
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e PRINCIPIOS ESTRATEGICOS

Proximidad: Se refiere a la cercania fisica o geografica de servicios y recursos
esenciales, como educacion, salud y empleo, con el propésito de acercarlos de

manera optima en términos de tiempo y distancia a las comunidades.

Responsabilidad Social: Se refiere al compromiso de la administracién municipal
y sus habitantes con el fin de promover el bienestar de toda la comunidad. Esto
implica garantizar la inclusion social, con equidad e igualdad de oportunidades,
donde todos los habitantes puedan participar plenamente en el territorio, valorando
la diversidad de perspectivas y experiencias como un adjetivo que enriquece la

ciudad.

Ciudad Integrada: Es un lugar donde se logra un equilibrio entre el orden y el
control ciudadano, promoviendo una cultura de civismo y seguridad. En este
entorno, se fomenta la cooperacion de la comunidad, se aplican normas efectivas y

se garantiza un ambiente seguro, respetuoso y solidario para todos los habitantes.

Etica Social: Implica adherirse a principios de transparencia, respeto, compromiso
social y honestidad en la toma de decisiones y acciones que afectan a la comunidad,

con el objetivo de promover la equidad, la confianza y el bienestar de sus habitantes.

Corresponsabilidad: Se refiere a la colaboracion y al compromiso compartido
entre la administracion local, los ciudadanos y otros actores clave del territorio para
promover la sostenibilidad territorial y la resiliencia. Esto implica un enfoque
integrado y respetuoso, donde todos trabajan juntos para abordar desafios urbanos

y construir un futuro mejor para la comunidad.
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Competitividad: Implica su capacidad para destacar a nivel regional y global a
través del fortalecimiento empresarial que apuesta por la diversificacion y
reindustrializacion econdmica y fomento del emprendimiento; la mejora de la oferta
de empresas locales. Esto no solo posiciona a la ciudad como lider regional, sino
que también atrae inversion, fomenta el crecimiento econdémico y garantiza

oportunidades de empleo para sus habitantes.
e ATRIBUTOS Y VERBATIMS ASOCIADOS

Conciencia y Liderazgo Ambiental: Cuidado y proteccion de los recursos
naturales, desde la individualidad como habitantes; manejo éptimo de recursos
naturales; mejor disposicion de los residuos; cuidado y preservacion de territorios

verdes.

Ciudad Educada: Orden territorial, empatia y civismo; sana convivencia; altos

indices de acceso educativo de la poblacion y la promocioén de valores colectivos.

Infraestructura Moderna y Eficiente: Acceso a servicios publicos basicos;
infraestructura para educacién, salud, cultura, recreacién y deporte; acceso a

espacios publicos verdes e inclusivos.

Competitividad Econdmica: Posibilidades para el emprendimiento y la
empleabilidad; fomento de la ciencia, tecnologia e innovacion; globalizacion y

cooperacion internacional; desarrollo social y econémico sostenible.
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Sostenibilidad Territorial: Proteccion y liderazgo ambiental; Movilidad sostenible,
activa e incluyente; Infraestructura regenerativa e incluyente; Servicios y bienes con

impacto ambiental positivo.

Inclusién de la Diversidad: Respeto a las diversidades fisicas, sensoriales,
funcionales, étnicas, culturales, religiosas, de género, de identidad de género y

linguistica.
PROPOSITOS SUPERIORES

Cercana: Estructura urbana compacta donde los habitantes estén mas conectados
con su entorno y lugares de encuentro y satisfacen a sus necesidades de forma
rapida y eficiente, con facil acceso a servicios administrativos, siendo un modelo de

bienestar para otros municipios.

Inclusiva: Respeta y promueve la diversidad y los derechos humanos de todos sus
habitantes. Se trabaja en la superacién de brechas sociales y de discapacidad,
bajos los principios de equidad e igualdad de oportunidades, buscando atender las
diferentes necesidades de la comunidad.

Vital: Promueve la actividad fisica y el bienestar de sus habitantes, con
infraestructura para la movilidad sostenible y eficiente, cuenta con espacios verdes
y areas recreativas que fomentan la interaccion social y el contacto con la

naturaleza.

Sostenible: Busca la descarbonizacion del municipio, minimizar el impacto medio

ambiental de sus actividades, promover el uso eficiente de los recursos naturales y
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garantizar el bienestar social y econdémico de sus habitantes en el presente y el
futuro.

ESTRUCTURA ORGANICA

A continuacion, el organigrama que se encuentra publicado en la pagina web de la

Alcaldia y es coherente con el Decreto 095 de 2021.
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llustracion 1 Organigrama funcional de la Entidad.

1.2 Sistema Integrado de Gestion.

El Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia de Sabaneta esta conformado por el
Sistema de Gestion de la Calidad - SGC, el Modelo Estandar de Control Interno -
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MECI y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). Mediante este sistema
la entidad articula su direccionamiento estratégico, politicas y procesos para lograr
el cumplimiento de la normatividad aplicable, los objetivos institucionales y las

necesidades de nuestros usuarios
1.3 Sistema de Gestioén de Calidad.

En el marco del modelo integrado de Planeacion y Gestion de la Alcaldia de
Sabaneta, en la politica de eficiencia administrativa encontramos el Sistema de
Gestion de Calidad, mediante este la entidad articula su direccionamiento
estratégico, politicas y procesos para lograr el cumplimiento de la normatividad
aplicable, los objetivos institucionales y las necesidades de sus usuarios. De igual
forma se convierte en un mecanismo eficiente que contribuye al mejoramiento
institucional y la busqueda de mejores resultados reflejados en la satisfaccion de

sus clientes.
1.4 Politica de Calidad.

La Administracién Municipal de Sabaneta define como Politica Integrada de gestion:
Realizar acciones tendientes a la satisfacciéon de la comunidad, mediante la
prestacion de servicios agiles y eficientes, acorde con las necesidades de los
usuarios y partes interesadas, asi como el cumplimiento de la normatividad
aplicable, con una gestion participativa, el adecuado uso de los recursos, el
compromiso de promover y mantener el bienestar fisico, mental y social a través de
la gestion de los riesgos y peligros de los servidores publicos y contratistas,

buscando el mejoramiento continuo de sus procesos, brindando condiciones
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favorables para el desarrollo integral de la poblacién, elevando su calidad de vida y

aportando al desarrollo del Municipio.

1.5 Objetivos de Calidad.

Realizar acciones tendientes a la satisfaccion de las necesidades y expectativas

de sus usuarios y partes interesadas

e Promover espacios de participacion ciudadana que contribuyan al desarrollo
integral de la poblacion, elevando su calidad de vida

e I|dentificar los peligros, riesgos, vulnerabilidades y amenazas para evaluar,
valorar y determinar los controles adecuados protegiendo la seguridad y salud
de todos los servidores publicos y contratistas.

e Dar cumplimiento a la normatividad en materia de sistema integrado de gestion
del Municipio de Sabaneta como requisito fundamental para el buen
funcionamiento de toda la organizacion.

e Generar una cultura de trabajo en equipo y de mejoramiento continuo en la

administracion municipal

1.6 Mapa de Procesos

La Alcaldia de Sabaneta cuenta con los procesos estratégicos, misionales, de apoyo

y de evaluacion requeridos en su operacion:

Procesos Estratégicos: Son aquellos que proporcionan directrices a las politicas
de Desarrollo Municipal y a todos los demas procesos y son realizados por la Alta
Direccion. Se refieren en gran parte a la aplicacion de las Leyes, Normas, y
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Objetivos adaptables a los programas y servicios ofrecidos por la Administracion

Municipal.

Procesos Misionales: Corresponden a este grupo los procesos de las diferentes
areas de programas y Servicios que tienen como impacto final el mejoramiento de
la Calidad de vida de los habitantes del Municipio de Sabaneta. Son en esencia la

razon de ser de la Administraciéon Municipal.

Procesos de Apoyo: Estos dan apoyo a los procesos Misionales y Estratégicos y
son aquellos que nos ayudan con la obtencion de recursos basicos y fundamentales

a la hora de realizar los procesos que van dirigidos hacia la comunidad.

Procesos de Evaluacion: Son aquellos procesos necesarios para medir y recopilar
datos destinados a realizar el andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia del
Sistema de Gestidn de la Calidad y de la Administracién Municipal, parte integral de
los procesos estratégicos, de apoyo y misionales. Incluyen procesos de mejora

continua y control interno.

A continuacion, se describe el mapa de procesos, el cual representa graficamente

los cuatro (4) macroprocesos de la entidad:
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Gestion educativa

Gestion del desarrollo social.

Gestién de trémites y servicios.

Gostion de la seguridad y la convivencia.
Inspeccién, vigilancia y control

Comunicacion y Transparencia

Hacienda Publica
Gestion de la infraestructura
Gestién ambiental

MAPA DE
PROCESOS

Evaluacion de resultados y
mejoramionto de la gestion.

tidn juridica y contractual

Gestién de la informacién.
( H
=
Requisitos, necesidades y expectativas de la comunidad y partes interesadas Ui
do'SaBoneta

llustracion 1 Organigrama funcional de la Entidad.

2. GESTION DOCUMENTAL

2.1 Aprobacién de la Politica de Gestién Documental.

El Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la entidad en sesion del 28 de
febrero de 2024, mediante Acta No. 02 aprobé la Politica de Gestibn Documental
de la Alcaldia de Sabaneta, en conformidad con el articulo 6 del Decreto 2609 de
2012 y en linea con las regulaciones archivisticas y las normativas internas de la
entidad, garantizando su alineacion con el Plan estratégico, el Plan de Accién y el
Plan de Gestibn Documental.
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Objetivo General

Establecer las directrices internas de la Alcaldia Municipal de Sabaneta,
relacionadas con los procedimientos de produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos de la
entidad, para garantizar el manejo idoneo de los documentos de archivo en soporte
fisico y electronico en las diferentes fases del ciclo vital, acorde con las necesidades
de la entidad y los requerimientos establecidos en la normatividad archivistica
vigente, que permita fomentar y modernizar la conciencia del ejercicio archivistico
en todas sus etapas definiendo responsables que faciliten la gestion de los
documentos en el marco de la politica Eficiencia Administrativa y Cero Papel y que

sea respetuosa con el medio ambiente
2.1.1 Alcance

La Politica de Gestion Documental, aplica para todos los procesos institucionales,
servidores publicos, contratistas, colaboradores de la Alcaldia de Sabaneta, y en
general a quienes directa o indirectamente producen registros de informacién en la
Entidad. Inicia con la planeacion y produccién documental fisica y finaliza con su
conservacion, en ejercicio de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo,
trasversales, de evaluacién y seguimiento; igualmente para los procedimientos de

Gestidn Documental y lineamientos del Sistema Integrado de Gestién.

Es un compromiso y responsabilidad de todos conocer la Politica y es su deber
cumplirla y respetarla para el desarrollo de cualquier actividad o consulta. La
presente politica rige a partir de la aprobacién bajo el Comité Institucional de Gestion

y Desempefio de la Alcaldia de Sabaneta, esta sera renovada cuando se presenten
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nuevas normativas y/o lineamientos establecidos por le ley o la funcion publica, para

los documentos fisicos y electrénicos.
2.1.2 Politica de Gestion Documental

“La Alcaldia de Sabaneta, se compromete adoptar las mejores practicas
archivisticas y de gestion documental, en concordancia con las normas
promulgadas por el Archivo General de la Nacion, garantizando una apropiada
planificacion en la administracién de los documentos, que genera y recibe en forma
fisica, en el ejercicio de sus funciones misionales, los cuales son evidencia de su
gestion y respaldo de la transparencia institucional, la defensa de los derechos de
los usuarios internos y externos, grupos de interés, entidades publicas o privadas y
partes interesadas, manteniendo la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, conservacion y disposicion,
facilitando el acceso a la documentacién, priorizando la transparencia de las
actuaciones administrativas y la preservacion del patrimonio documental de la
Alcaldia de Sabaneta, ademas, de disminuir significativamente el impacto ambiental
con buenas practicas de Gestion Documental que contribuyan a racionalizar el

consumo indiscriminado de papel”.
2.1.3 Cultura del Cambio
La subdireccion de Gestion Documental fortalecerd la cultura de la Gestidn

Documental en la alcaldia de Sabaneta, implementando estrategias que promuevan

el uso de medios tecnoldgicos, y la confianza en el proceso de Gestion Documental.
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3. SITUACION ACTUAL DE LOS ARCHIVOS EN LA ALCALDIA DE SABANETA:
DESAFIOSY OPORTUNIDADES

En la Alcaldia de Sabaneta, se ha llevado a cabo un esfuerzo por optimizar sus
procesos archivisticos; sin embargo, es importante reconocer que persisten areas
gue requieren atencidén inmediata para garantizar un orden documental eficiente a

lo largo de todos los ciclos de vida de los documentos.

En los archivos de gestion de varias dependencias, se han implementado mejoras,
pero existe la necesidad de fortalecer la planeacion estratégica. La falta de
instrumentos archivisticos, como las Tablas de Retencion Documental — TRD,
plantea un desafio crucial. La ausencia de aprobacién y convalidacién por parte del
Consejo Departamental de Archivos resalta la urgencia de revisar y continuar con
la presentacion de los ajustes sugeridos y la elaboracion de las Tablas de Valoracion

Documental — TVD, los cuales son elementos fundamentales.

En lo que respecta a la infraestructura del Archivo Central, se identifican deficiencias
gue requieren atenciéon inmediata. El estado actual de humedad en algunas areas
compromete la integridad de los documentos almacenados, evidenciando la caida

de goteras sobre las cajas, colocando en riesgo la documentacion.

Igualmente, el Archivo Central presenta deficiencia en al mobiliario como archivos
rodantes o estanterias metalicas para la cantidad de unidades de almacenamiento,

actualmente contamos con 7.166 cajas aproximadamente.

La Alcaldia Municipal durante el periodo 2018 al 2019 realiz6 la contratacion con el

externo la empresa Servisoft para la custodia de 11.068 cajas.
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En la vigencia 2020 mediante contrato interadministrativo 456 de 2020 suscrito con
la empresa de Desarrollo Urbano y Habitat para el servicio de almacenaje, custodia
y préstamo de documentos, de conformidad con las especificaciones técnicas y la
normatividad vigente que rige la materia y como contribucién a la modernizacion del
archivo de la administracion del municipio de Sabaneta, para la custodia de 10.402

cajas representado 97.972 unidades documentales.

En la vigencia 2021 fue contratado y ejecutado el depdsito de archivo de la empresa

Datafile ubicada en Itagli para la custodia de 12.339 unidades documentales.

A partir de la vigencia 2022 paso su custodia a la empresa Archivos del Estado,
bodega ubicada en el Municipio de Sabaneta.

En el afio 2023 la custodia regresa nuevamente a la empresa Datafile, la cual
cumple con todas especificaciones técnicas exigidas por el Archivo General de las
Nacion, dando continuidad para la vigencia 2024 para la custodia y almacenamiento
de 13.000 cajas X200.

Debido a la rotacién anterior de la documentacién con los cambios de proveedores,
ha ocasionado pérdida de documentacion, por lo que se recomienda que la entidad
asegure una custodia permanente en sus propias instalaciones con las

adecuaciones técnicas estipuladas por la AGN.

El andlisis de la cantidad de documentos represados en algunos archivos de gestion
revela deficiencias en la descripcion, rotulacion y ordenacion; este fenébmeno refleja

un desconocimiento generalizado de las normativas en Gestion Documental,
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subrayando la importancia de reestructurar la metodologia de las capacitaciones
gue se vienen brindando a todo el personal de la entidad en practicas adecuadas

de manejo de archivos.

A pesar de contar con avances tecnoldgicos, estos no son suficientes debido a la
deficiente infraestructura tecnoldgica con la que cuenta la entidad debido al robusto
sistema de informacién, aspecto que impide para fortalecer los procesos de
expediente electrénicos, la capacidad de los servidores para el almacenamiento
procesamiento de la informacion garantizando asi la correcta implementacion y
utilizacién de las herramientas tecnoldgicas disponibles. La entidad cuenta con
politicas de seguridad de informacion, adelantadas desde la oficina de las TIC, pero
no existe una politica para la gestion de documentos electrénicos, y los sistemas de

informacion no interoperables.

La Alcaldia de Sabaneta conto con el sistema de informacion PANAL hasta el 01 de
agosto de 2022, fecha en que fue reemplazado e implementado el sistema G+. En
el sistema PANAL en algunos casos se digitalizan los anexos de las respuestas a
las comunicaciones oficiales. En el sistema de informacion PANAL, no se

digitalizaban los anexos de las comunicaciones internas.

A partir del 06 de octubre de 2020 se inicia la implementacion en sistema PANAL
de la radicacion de la facturacion electronica, donde mediante el correo
facturacionelectronica@sabaneta.gov.co registrado ante la DIAN por parte del
Municipio de Sabaneta, para el proceso de facturacion electronica y en el cual se

va a recibir la factura electronica.
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La Entidad desde 1 de agosto 2022, cuenta con la implementacion del software G+
con el componente “G+ Gestion Documental” que permite administrar y gestionar
en linea las comunicaciones oficiales, expedientes e inventario documental
relacionada con las Tablas de Retencion Documental — TRD, pero se requiere una
mejor dotacion tecnoldgica para agilizar los procesos de recepcion y distribucién de
informacion y que garantice trazabilidad y transparencia en la gestion documental

en todas las dependencias de la administracién municipal.

Por ultimo, se hace evidente la necesidad de la contratacion de personal profesional
en archivistica, conforme lo estipula la Ley 1409 del 2010. Este personal
desempeniaria un papel crucial en el manejo, organizacion, recuperacion, difusion y
preservacion del patrimonio documental del municipio, impulsando una mejora

continua en el proceso archivistico.

4. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

En revision efectuada de la situacion actual de la gestiébn documental en la Alcaldia
de Sabaneta, existen desafios y debilidades que requieren una inmediata atencion.
A continuacion, se presentan las areas identificadas y las oportunidades de mejora
asociadas:

> CARENCIA DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:

Debilidad: La entidad no ha elaborado los siguientes instrumentos archivisticos: el

banco terminolégico de tipos, series y sub-series documentales, Tablas de Control
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de Acceso y el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos,
establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Oportunidad de Mejora: Desarrollar, actualizar e implementar todos los

instrumentos archivisticos exigidos por la normativa vigente.

» INADECUADO ALMACENAMIENTO EN EL ARCHIVO CENTRAL:

Debilidad: El area de archivo central no cuenta con las condiciones técnicas

adecuadas para el almacenamiento de documentos.

Oportunidad de Mejora: Evaluar y mejorar la infraestructura del archivo central
para garantizar un ambiente éptimo que proteja la documentacion de factores como
humedad, luz excesiva y temperaturas extremas y mobiliario para permitir un facil
desplazamiento, garantizar la seguridad de la documentacion y facilitar su

manipulacion adecuada en recintos cerrados (rodantes o estanterias.)

> PROBLEMAS DE HUMEDAD Y APARICION DE HONGOS:

Debilidad: La presencia de humedad en gran parte del archivo central propicia la
aparicién de hongos, amenazando la integridad de la documentacion.

Oportunidad de Mejora: Implementar medidas efectivas para controlar la humedad
y prevenir la proliferacibon de hongos, como mejoras en la ventilacion y el

acondicionamiento ambiental.
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» FALTA CONTROL DE TEMPERATURA:
Debilidad: Falta control de temperatura.

Oportunidad de Mejora: Controlar las condiciones de temperatura para prevenir
dafios a largo plazo en los documentos (equipos de medicidén de temperatura, aire

acondicionado)
> CARENCIA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP):

Debilidad: Falta de cultura del personal que labora en los archivos de la entidad
para el uso de los elementos minimos de proteccién personal necesarios para

trabajar con documentos.

Oportunidad de Mejora: Concientizar al personal de los archivos de la entidad
sobre el adecuado uso de los elementos de proteccion personal, como guantes y

mascarillas, para garantizar su seguridad durante el manejo de documentos.
» CONTROL INSUFICIENTE DE PLAGAS:

Debilidad: La falta de control de plagas ha resultado en la presencia de insectos y

roedores en los archivos de la entidad.

Oportunidad de Mejora: Implementar medidas de control de plagas, como
revisiones periddicas y medidas preventivas, para garantizar la integridad y

preservacion a largo plazo de la documentacion.
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» LIMITACIONES EN EL ALMACENAMIENTO EN DEPENDENCIAS Y USO DE
ARCHIVOS AZ'S:

Debilidad: Las dependencias carecen de espacio suficiente fisico y adecuado para

el almacenamiento de sus archivos de gestion. Ademds, algunos lugares aun

almacenan documentos en Az's.

Oportunidad de Mejora: Revisar y optimizar los espacios de almacenamiento en
las dependencias, eliminando el uso de Az's buscando garantizar la conservacion

adecuada de la documentacion en los archivos de gestion.
> AUSENCIA DE PLAN DE PREVENCION DE DESASTRES:

Debilidad: En la actualidad, la entidad carece de un plan de prevencion de
desastres donde se incluya los archivos de la entidad principalmente en el archivo

central debido a la ubicacion fisica del mismo.

Oportunidad de Mejora: Gestionar con la oficina competente la inclusiéon en el plan
integral de prevencion de desastres en archivos que integre medidas especificas
para la proteccién de documentos, instalaciones y recursos humanos.

» INADECUADO ALMACENAMIENTO EN EL ARCHIVO CENTRAL:

Debilidad: El area de archivo central no cuenta con las condiciones adecuadas para

el almacenamiento de documentos segun normatividad vigente de la AGN.
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Oportunidad de Mejora: Evaluar y mejorar la infraestructura del archivo central
para garantizar un almacenamiento Optimo que proteja la documentacion de

factores internos y externos.
» SEGURIDAD EN LAS AREAS DE DEPOSITO:

Debilidad: Las areas de dep0ésito de archivos no cuenta con la seguridad y facilitan

la manipulacién inadecuada de la documentacion.

Oportunidad de Mejora: Reorganizar y optimizar las areas de depdsito para
permitir un facil desplazamiento, garantizar la seguridad de la documentaciéon y

facilitar su manipulacion adecuada.

Con base en las debilidades identificadas anteriormente, se ha generado una base
sélida para continuar con la implementacién de los planes y proyectos que forman
parte de las estrategias internas. Estas estrategias no solo estan orientadas a
mejorar la gestion documental, sino también a optimizar otros aspectos clave del
proceso, como la seguridad, la preservacion, la conservacion y la accesibilidad de

la informacion.

El avance en estas iniciativas es fundamental para asegurar que la entidad cuente
con una infraestructura documental eficiente, que permita el facil acceso a la
informacion, proteja los datos sensibles y garantice la integridad de los documentos
a lo largo del tiempo. Ademas, contribuirda a agilizar los procesos internos,
favoreciendo la toma de decisiones y aumentando la productividad general de la

entidad.
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Continuar con esta mejora continua es esencial para lograr un entorno de trabajo

mMAas organizado y con un sistema de gestion documental mas robusto y confiable.
5. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La Alcaldia de Sabaneta, implementara las mejores practicas en los procesos
archivisticos y de Gestion Documental con la elaboracion, tramite, distribucion,
organizacion, ordenacion, clasificacion, descripcion, consulta, custodia
conservacion preventiva y disposicion final de los expedientes y los documentos de

archivo independiente del soporte y medio de creacion.
5.1 Planeacion

La cooperacion permanente entre la Oficina de Tic, la Secretaria General, la
Subdireccion de Gestion Documental, la Secretaria de Planeacion, las éareas
productoras de documentos, el Sistema Integrado de Gestion SIGSA, ElI Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion de (MIPG) y demds sistemas que permitan la

mejora continua de la gestion documental.

Se carece de la elaboracion de un procedimiento que controle la produccion
documental y que se encuentre articulado con el Sistema Integrado de Gestion
SIGSA, de tal manera que con el disefio de nuevos procesos, procedimientos y
formatos se garanticen que este se integre a los diferentes instrumentos

archivisticos.

Este proceso va enfocado a la formulacion de acciones encaminadas a la

planeacién de actividades sobre generacién y valoracién de los documentos de
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archivo de la Alcaldia de Sabaneta, en diferentes soportes y formatos, en
cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y técnico de la gestion
documental. Abarca desde la creacion y el disefio de formas, formularios y
documentos, hasta el analisis de procesos, andlisis diplomético y su registro en el
sistema de informacion institucional, en interaccidén con los sistemas de gestion de

informacion de la Alcaldia.

La Entidad promovera acciones orientadas al cambio cultural para la correcta
utilizacién de los expedientes fisicos y electrénicos, asi como el aprovechamiento
de los recursos tecnolégicos en el marco de la estrategia de Gobierno en Lineay la

politica de cero papeles.

5.2 Produccién Documental

La elaboracion y recepcién de documentos esta incorporada al Sistema de Gestién
Documental Electrénica de Documentos — SGDEA mediante el aplicativo G+ de la
entidad integrada a las Tablas de Retencion Documental — TRD, para garantizar la

continuidad de los procesos archivisticos.

Con este proceso se contempla la produccién y recepcién de documentos en
cualquier medio y soporte en la Alcaldia de Sabaneta, en este se incluyen las
actividades para la elaboracion de disefio, forma, estructura, contenido y validez del

documento fisico o electronico.
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5.3 Gestiéon y Tramite

La Gestion y tramite de los documentos estara garantizada a partir de la
implementacion, el uso y la actualizacion permanente de los Sistemas de Gestion
Documental Electronica de Archivos (SGDEA).

Con este proceso Contempla actividades para el registro, radicacion y distribuciéon
de documentos fisicos y electrénicos llevando un seguimiento a la respuesta de las
comunicaciones oficiales tanto internas como externas, hasta la resolucion de sus

asuntos, y hasta garantizar el acceso y consulta de los documentos.

Hoy dia, no se cuenta con un estudio técnico que determine el cumplimiento de
requisitos a la luz del MoReq de los sistemas de informaciéon con que cuenta la
entidad.

5.4 Organizacion de Documentos

La organizacion de los documentos estara basada en las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental, respetando los principios de

procedencia y orden original para su clasificacién y ordenacion.

El proceso de organizacion aplica a todos los documentos de archivo, este inicia
una vez se haya producido o recibido el documento en cualquier soporte, producidos
en cumplimiento de las funciones propias de cada servidor publico de la Alcaldia de
Sabaneta, este comprende las actividades operativas de clasificacion, ordenacion y

descripcion, las cuales seran elaboradas en los archivos de gestion.
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5.5 Transferencias Documentales

La Alcaldia de Sabaneta, realizara las transferencias primarias y secundarias
teniendo en cuenta lo establecido en las Tablas de Retencién Documental — TRD y

los procedimientos aprobados en la Entidad.

Este procedimiento inicia con la identificacion y clasificacion de las unidades
documentales simples o compuestas de los archivos de gestidn, seguido de la
elaboracion del cronograma de Transferencia y terminando con el envio pertinente
de los documentos de las dependencias productoras al Archivo Central o Historico,

una vez se hayan cumplido los tiempos de retencion establecidos en las TRD.

5.6 Disposicién de Documentos

La Entidad, incorporara criterios cualitativos y cuantitativos a los documentos con el

fin de definir su permanencia durante las distintas fases de archivo.

Se debe llevar a cabo una revisién peridédica de los documentos de archivo tanto
fisicos como electrénicos, que hayan cumplido con el tiempo de retencion dispuesto
en las Tablas de Retencién Documental - TRD, y continuar con la seleccién,

eliminacién o conservacion total de los documentos.
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5.7 Preservacion A Largo Plazo

La Alcaldia de Sabaneta, incorporara formatos, estrategias, métodos, planes de
preservacion con el fin de garantizar su acceso y permanencia garantizando su

autenticidad, integridad, reserva, fiabilidad y disponibilidad de la informacion.

Inicia con la implementacién de las actividades relacionadas en el procedimiento de
planeacion documental, donde se indica como se deben elaborar, organizar y
custodiar los documentos de archivo en pro de su preservacion a largo plazo, bien

sea en medio fisico o electroénico.

5.8 Valoracién

La valoracién de los documentos se basara en los valores primarios y secundarios
establecidos en la Tablas de Valoracion — TVD y las Tablas de Retencién

Documental — TRD, aprobadas por la Entidad.

Inicia desde la planeacién de los documentos, aplicable durante su ciclo de vida
hasta su disposicion final;, ademas comprende todas las actividades relacionadas
con la elaboracion, aprobacion, convalidacion y aplicacion de Instrumentos como

Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracibn Documental.

6. Instrumentos Archivisticos

La Alcaldia de Sabaneta en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 actualmente

cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Politica de Gestidon
Documental.

Politicade Preservacion a
largo plazo.

Plan Institucional de
Archivos (PINAR)

Sistema Integrado de
Conservacion

Plan de Preservacion Digital
alargo plazo.

Programa de Gestion
Documental.

Reglamento de Archivo y
Correspondencia.

Tablas de Valoracion
Documental.

Tablas de Retencién
Documental.

Cuadro de Clasificaciéon
Documental.

Tablas de Control de Acceso
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MANAGEMENT
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DESCRIPCION

Aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio el dia 28 de febrero de 2024 y publicado en la
pagina web en la direccion:
https://sabaneta.gov.coffiles/allfiles/2024-05-17-09-19-
39.pdf

La Entidad no cuenta con la Politica de
Preservacion a Largo plazo

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y publicado en la pagina web en la

Direccion: https://sabaneta.gov.coffiles/allfiles/2024-01-23-04-
06-40.

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio mediante el Acta 01 de 2023 y publicado en la
pagina web: https://sabaneta.gov.co/files/archivos/sistema-
integrado-de-conservacion-sic-2.pdf

La Entidad no cuenta con el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo

Aprobado segun resolucion 0102 del 15 de febrero de 2022
y publicado en la pagina web en la direccién:
https://sabaneta.gov.coffiles/allfiles/2023-06-05-02-20-
31.pdf

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y publicado en la pagina web en la direccién:
https://sabaneta.gov.coffiles/archivos/m-in-01-1manual-de-
gestion-documental-actualizado.pdf

La Entidad no cuenta con las Tablas de Valoracion
Documental

Aprobado por el Consejo Departamental de Archivos,
mediante el Acuerdo 08 del 29 de abril de 2004.

publicadas en la pagina web en la direccién:
https://sabaneta.gov.coffiles/allfiles/2024-08-30-04-23-18.pdf

Publicado en la pagina web en la direccion:
https://sabaneta.gov.co/instrumentos/gestion-documental/
El CCD, se encuentra en actualizacion, junto con las TRD

La Entidad no cuenta con las TCA
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Modelo de Requisitos parala
Implementacion de un
Sistema de Gestion de

DESCRIPCION

El Moreq se encuentra en construccion en conjunto con la

.. Oficina TIC
Documentos electréonicos de
Archivo.
Inventarios Documentales Publicado en la intranet.

Publicado en la pagina web en la direccion:

https://sabaneta-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/oficina_tic_sabaneta_gov_co
1/EY5QUuUM56tBHIeINNIWBrkAB01z59z0jOxHH9k _PnPhDPQ
?rtime=DWw23A4s3Ug

Publicado en la pagina web en la direccion:

https://sabaneta-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/oficina_tic_sabaneta gov_
col/EY5QUuUM56tBHIe INNIWBrkAB01z59z0j0xHH9k_PnP
hDPQ?e=JOIpXY

Registro de Activos de
Informacion.

indice de Informacion
clasificaday reservada.

Publicado en la pagina web en la direccién:
https://sabaneta.gov.coffiles/allfiles/2024-07-26-04-
41-21.pdf

Esquema e publicaciéon de
Informacién.

7. ldentificacion de los Aspectos Criticos

Teniendo en cuenta los principios de la funcion archivistica en el articulo 4 de la Ley
594 de 2000, y el andlisis de la situacion actual de la entidad, a continuacion, se
identifican los siguientes aspectos criticos y los riesgos de la gestiéon documental de
la Entidad, que abarcan cada uno de ellos:

ASPECTO DESCRIPCION DEL

HIEL | SOOI CRITICO ASPECTO CRITICO RIESGO
Actualizacion de La Entidad cuenta con No contar con
instrumentos sus instrumentos herramientas de
archivisticos y archivisticos y demas planeacion

1 ESTRATEGICO documentos que documentos que estratégica que

soportan el soportan el componente  atiendan las reales
componente estratégico del proceso necesidades y
estratégico del de gestion documental. aspectos a mejorar.
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ASPECTO
CRITICO
proceso de
gestion
documental.
e PINAR
e PGD
¢ Diagndstico
Integral de
Archivos.

Actualizacion de
instrumentos,
lineamientos y
formulacion de
actividades que
establezcan
buenas practicas
para el manejo de
los documentos
durante todo su
ciclo vital,
manteniéndolos
ordenados y
disponibles.
¢TRD

eTVD

e SIC

e CCD

ePlan de
eTransferencias
Primarias.

e indice de
Informacion
Clasificada y
reservada

Centro Administrativo Municipal CAM

DESCRIPCION DEL
ASPECTO CRITICO
Sin embargo, se requiere

revisar y ajustar su
actualizacién acorde con
las necesidades de la
Entidad, la articulacién
estratégica y el avance,
generacion o cierre de
cada uno de los
proyectos y actividades
formuladas.

Necesidad de actualizar
y/o elaborar

los instrumentos
archivisticos (TRD, TVD,
SIC, CCD, TCA,
BANTER) incluyendo los
ajustes que permitan
realizar su correcta
implementacién y
aplicacion de acuerdo a
la normativa técnica y
legal vigente.

RIESGO

de la funcién
archivistica
institucional,
procesos de gestion
documental
desarticulados.

Posibilidad de
sanciones
disciplinarias y/o
legales por

el incumplimiento a
la normativa
archivistica.
Deterioro de la
documentacion,
Incumplimientos de
normatividad
archivistica en
materia de
conservacion,
riesgo de pérdida de
documentos por los
efectos de las
condiciones fisico-
ambientales
inadecuadas,
pérdida y extravio
de expedientes,
perdida de
documentos,
riesgos laborales.
Posibilidad de
pérdida de
informacion de
importancia
econémico —
administrativa y
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ASPECTO DESCRIPCION DEL

AT RECLIROL I SN CRITICO ASPECTO CRITICO IS
patrimonial para la
Entidad.
Seguimiento, La Entidad cuenta con el  Posibilidad de fallas
control y Sistema de Gestion de en el sistema
monitoreo del Documentos Electronicos debido a la no
Sistema de de Archivo SGDEA, por identificacion
Gestion de esta razon resulta temprana de
Gestién de necesario dar continuidad ajustes 'y
Documentos a las actividades propias  requerimientos
Electrénicos de de la fase de propios de la fase
3 TECNOLOGICO Archivo SGDEA. seguimiento, monitoreoy de
control del sistema. seguimiento,
monitoreo y
control del SGDEA
en cuanto a Gestion
de Calidad, Gestion
del Cambio y
Estrategias de
Mejora..
La Entidad La Empresa se encuentra Posibilidad de falta
requiere ala esperadela de
fomentar buenas implementacién de las acceso y consulta
practicas que estrategias del Plan de agily
propendan a la Preservacion Digital a oportuna a la
conservacion y Largo Plazo, ademés de  informacién
4 CULTURAL preservacion de la elaboracion y adopcion  producida y recibida
su patrimonio del programa de por la
documental, reprografia que Entidad de acuerdo
atendiendo las garanticen el acceso y ala
politicas en consulta de la normatividad
materia de gestion  informacion técnica y legal

independientemente del  vigente.
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ASPECTO
CRITICO
documental y
ambiental.

NO. COMPONENTE

DESCRIPCION DEL

ASPECTO CRITICO
formato y tecnologia de
creacion.

La Entidad necesita
fortalecer la articulacion
estratégica con del Plan
Institucional de
Capacitacion PIC y el
Plan Institucional de
Gestion Ambiental PIGA
desarrollar el programa
de eficiencia del gasto de
funcionamiento mediante
la adopcion y
seguimiento de la politica
Cero Papel.

Realizar camparias y
piezas comunicativas a
través de los canales de
comunicacion
institucionales cuyo
propdsito sea garantizar
una transmision efectiva
del conocimiento en
cuanto a la gestiéon
documental institucional.

7.1 Ejes Articuladores en la Gestion Documental

©

icontec

15O 9001

SC-CER 418349

Centro Administrativo Municipal CAM
Carrera 46 N° 75 Sur 86

Cadigo Postal 055450

PBX: (+57) 604 440 6802

RIESGO

La introduccién de
nuevas

practicas, como la
adopcion

de la politica Cero
Papel y

las estrategias de
preservacion digital,
puede encontrar
resistencia por parte
de los
colaboradores de la
Entidad.

La falta de
comprension, apoyo
0 COMpromiso por
parte del personal
puede obstaculizar
la implementacion
exitosa de

las iniciativas,
afectando la
eficiencia y los
resultados
esperados en
materia de

cultura
organizacional y
transmisién efectiva
del

conocimiento.
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ASPECTO CRITICO

La Alcaldia no cuenta con
lineamientos que respondan a las
necesidades actuales en gestion
documental y administracion de
archivos, ya que los instrumentos
archivisticos existentes estan

desactualizados, incompletos o no
coinciden con la realidad institucional.

Acumulacién inadecuada y duplicidad de

documentos en los diferentes
archivos de la entidad
No se cuenta con suficiente espacio
adecuado para el almacenamiento de
documentos de archivo fisicos durante
todo su ciclo de vida.
Existen diferentes sistemas de
informacion que no se encuentran
articulados entre si y no contemplan
en su totalidad el ciclo de vida de los
documentos, ademas no se cuenta
con los estandares minimos para la
gestion
electronica de documentos de archivo.
TOTAL

EJES ARTICULADORES
TOTAL

AA Al PI ATS FA
10 8 8 5 8 38

5 3 5 0 3 16

4 3 7 1 0 15

8 7 9 10 2 36
26 21 29 16 13 105

8. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PINAR

8.1 Objetivo General

Actualizar el Plan Institucional de Archivos - PINAR de la Alcaldia de Sabaneta

contribuyendo al cumplimiento de los requisitos normativos y técnicos a traves de

la formulacion de estrategias, lineamientos y acciones, con la aplicacion de buenas

practicas archivisticas, control y seguimiento de las actividades que conlleven a la
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mitigacion de riesgos, para contribuir con la eficiencia administrativa,
modernizacion, construccion de la memoria institucional y garantizar el acceso

oportuno a la informacion.

8.2 Objetivos Especificos

> ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:

Elaborar, actualizar y/o implementar los instrumentos archivisticos de la Alcaldia,
esto incluye el desarrollo y perfeccionamiento del Programa de Gestion
Documental, la Politica de Gestion Documental, el Manual de Gestion Documental,
la Tabla de Control de Acceso, Moreq, el Inventario Documental, el Banco
Terminoldgico y lograr la convalidacion y aprobacion de las Tablas de Retencion

Documental y la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental.

> ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS

Organizar el fondo acumulado de la Alcaldia, esto incluird la revision,
clasificacion y disposiciéon adecuada de los documentos para optimizar su

acceso y conservacion.

> REFORZAR LA NORMALIZACION EN EL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

Fortalecer la normalizacion en el proceso de gestion documental, asegurando
la estandarizacion de practicas y procedimientos. Esto implica la revision y

actualizacion constante de normativas internas para cumplir con los

Centro Administrativo Municipal CAM © © O O Alcaldia de Sabaneta
Carrera 46 N° 75 Sur 86 contactenos@sabaneta.gov.co

Cédigo Postal 055450 www.sabaneta.gov.co
PBX: (+57) 604 440 6802 Sabaneta, Antioquia




H
c
H”
2
2
o
-]

(m

SABANETA _

Alcaldia
de Sabaneta

estandares actuales y las regulaciones vigentes.

> CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Fortalecer las estrategias, programas de sensibilizacion y capacitacion que
generen una cultura archivistica al interior de la Entidad. El objetivo es mejorar
las habilidades y conocimientos del personal en el manejo eficiente de los

documentos.

» Adecuacién de Espacios para Conservacion:

Adecuar el espacio del archivo central para garantizar condiciones 6Optimas de
conservacion de los documentos en sus diferentes formatos. Esto incluye aspectos
como la temperatura, humedad, iluminacién, mobiliario y seguridad fisica de los

espacios archivisticos.

> FORTALECER EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fortalecer el sistema de gestion documental actual que permita administrar
técnicamente los documentos digitales y electronicos. Esto implica la busqueda de
soluciones avanzadas que mejoren la eficiencia en la gestién, almacenamiento y

seguridad de la informacion en formatos digitales.

9. FORMULACION DE PLANES Y/O PROYECTOS PARA LA ALCALDIA DE
SABANETA

Para atender los aspectos criticos frente a los ejes articuladores, se considera
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necesario ejecutar los siguientes proyectos, que fueron formulados acorde con la

metodologia del AGN:

e PROYECTO No. 1

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 1
Actualizacion del Programa de Gestion Documental,
Nombre: procedimientos, instructivos y formatos, ademas del disefio de los
Subprogramas Especificos.

Contar con los lineamientos en materia de gestién documental y
Objetivo: administracién de archivos actualizados y acordes con la realidad
institucional de la Alcaldia de Sabaneta.

Aplica al Proceso Gestion Documental y Procedimientos con el
proposito de actualizar requisitos a cumplir en concordancia con
normatividad que incide en la produccion y recepcion de
documentos, para obtener archivos debidamente organizados en
Alcance: cada fase, la actualizacion a través de procedimientos,
instructivos y formatos de los 8 procesos técnicos de la gestion
documental y la formulacién de 8 programas especificos y el plan,
establecidos en el anexo del Decreto 2609 de 2012 contenido en
el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.

Responsable del Secretaria General, Subdireccion de Gestion Documental.
proyecto:
ACTIVIDADES RESPONSABLE | PLAZO DE ENTREGABLE
EJECUCION
Actualizar el Programa de
Gestion Documental o
o : . Programa de Gestion
procedimientos, instructivos y
. Documental.
formatos, formulacion de los Grupo
Subprogramas especificos. profesional de
Presentar el Programa de apoyo de
Gestion Documental y los 8 Gestion 2024-2027 .,
et Programa de Gestion
programas especificos al Documental y Documental anrobado
Comité Institucional de profesional P

" ~ : o ublicado en la
Gestion y Desempeiio para su universitario. y p

aprobacion y publicacién en la PRI e

pagina web de la entidad.

Documentar los Documentos
procedimientos, instructivos, codificados por el
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manuales, formatos, de los 8 sistema de calidad
procesos técnicos de la SIGSA.
gestion documental

AVANCES DEL PROYECTO
Para la vigencia 2022 formularon por parte del sistema de Calidad los procedimientos de
Evaluacién de archivos de gestion, Organizacion de archivos de gestion, Transferencias
documentales, instructivo para la elaboracién de las comunicaciones oficiales mediante el
aplicativo Gmas, instructivo control y préstamo de documentos.

Para la vigencia 2023 se aprobaron una primera version de los procedimientos de
Evaluacién de Archivos de Gestién, Organizacion de archivos de gestion, Instructivo de
Transferencias documentales, instructivo para la elaboracién de las comunicaciones
oficiales mediante el aplicativo Gmas, Formato Inventario Documental FUID, Hoja de
Control de Documentos, Plan de Transferencias documentales primarias y cronograma.

Para la vigencia 2024 se actualizaron los procedimientos de Evaluacién de Archivos de
Gestion, Organizacion de archivos de gestion, Instructivo de Organizacién de Archivos de
Gestién, Organizacibn de Transferencias documentales, el Formato Inventario
Documental, Hoja de Control de Documentos, Plan de Transferencias Documentales
Primarias y Cronograma Instructivo, ademas, el Instructivo de las Comunicaciones
Oficiales mediante el aplicativo Gmas, y se elaboraron los instructivos de control y
préstamo de documentos,

La actualizacion del Programa de Gestibn Documental, se encuentra pendiente en la
formulacion y elaboracién del P.G.D. y sus 8 programas especificos de acuerdo al periodo
2024-2027 y aprobacién mediante acto administrativo.

e PROYECTO No. 2

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 2

Actualizacion Tablas de Retencion Documental, para identificar y

caracterizar la produccién documental en la Entidad.

Identificar y caracterizar la produccion documental, teniendo en

cuenta los lineamientos en materia de gestion documental y

administraciéon de archivos teniendo en cuenta los diferentes

cambios organico-funcionales en la entidad.

Aplica para la estructura organizacional que surja como resultado

de la modernizacion de la planta de cargos

Responsable del Secretaria General, Subdireccidon de Gestion Documental

proyecto:
ACTIVIDADES RESPONSABLE | PLAZO DE ENTREGABLE

EJECUCION

Nombre;:

Objetivo:

Alcance:
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Investigacién preliminar
sobre la institucion

Entrevistas con los
productores de los
documentos de la
Entidad.

Andlisis e interpretacion
de la Informacion
recolectada.

Revision y ajuste de los
Cuadros de Clasificacion
Documental

Valoracion de series
documentales

Elaboracion de la
Memoria Descriptiva

Elaboraciéon de
Propuesta de TRD

Profesional
contratado y
Equipo
Interdisciplinario

Presentacion y
aprobacién de las
Tablas de Retencién
Documental

Comité
Institucional de
Gestion y
Desemperfio

Convalidacién de las
TRD

Consejo
Departamental
de Archivos

Registro de las Series y
Subseries Documentales
en el RUSD

Grupo
profesional de
apoyo de
Gestion
Documental y
profesional
universitario

Publicacion de las TRD

Oficina TIC

Socializacion y
Capacitacion para
aplicacion de las TRD

Grupo
profesional de
apoyo de
Gestion

2024-2027

Organigrama actual,
manual de

funciones -procedimientos.

Encuestas realizadas a las
Oficinas productoras

Cuadros de Clasificacion
Documental

Cuadros de Clasificacion
Documental

Fichas de Valoracion por
series y subseries
documentales

Memaria Descriptiva

Tablas de Retencidn
Documental

Acta de Comité
Acto administrativo de
aprobacién

Concepto Técnico, el
tiempo para convalidar las
TRD, contara cuando
estas sean

enviadas al Consejo
Departamental de
Archivos

El Registro, Publicacién y
Socializacién, se hara
cuando las TRD, sean
convalidadas.

* o
MANAGEMENT
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Documental y

profesional

universitario
AVANCES DEL PROYECTO

Este proyecto de actualizacién de TRD se realizé un primer desarrollo en la vigencia 2019

con la empresa SERVAR Yy fueron radicados en el Consejo Departamental de archivo el

31 diciembre 2019 mediante radicado externo 2019079857.

Mediante Decreto No. 095 de 2021 la entidad adoptd la nueva estructura de la
administracién Municipal de Sabaneta, definiendo funciones de sus organismos y
dependencias, donde por obvias razones deben realizar nuevos ajustes a este instrumento
archivistico. No obstante, durante la vigencia 2022 se informa ante el Consejo
Departamental de Archivos de Antioquia el desistimiento de no continuar con el proceso de
convalidacién hasta tanto se realicen los ajustes a esta actualizacién en la estructura
organico funcional de la Entidad.

Durante la vigencia 2023 fueron contratada la actualizacion de las TRD con la Empresa
Servicios Postales 4-72, siendo estas radicadas el 21 de noviembre de 2023 mediante el
oficio CE2023096952. Se realiz6 una reunion de revision con el ente departamental, en la
cual surgieron ajustes de forma que fueron subsanados oportunamente y por lo tanto, se
realizé la segunda radicacién el 18 de diciembre de 2023. Sin embargo, es claro de parte
del ente convalidado, que la fecha inicial es la que cuenta para la respuesta, es decir, el
21 de noviembre de 2023.

Durante la vigencia 2024 fueron devueltas mediante concepto técnico 01 por el ente
convalidador, para realizar ajustes, siendo enviados para su respectiva convalidacion al
Consejo Departamental de Archivos. Luego de transcurrido los 90 dias de revisién por
parte de este ente encargado de ratificar, fueron devueltas mediante concepto técnico 02
para realizar nuevos ajustes, los cuales a la fecha se encuentran en proceso para enviarlas
en febrero de 2024 para su convalidacion al Consejo Departamental de Archivos.

¢ PROYECTO No. 3

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 3
Elaboracién de Bancos Terminolégicos de Series y Subseries
Documentales.

Contar con los lineamientos en materia de gestion documental y
Objetivo: administraciéon de archivos actualizados y acordes con las
realidades institucionales de la Alcaldia de Sabaneta
Contempla la definiciébn de cada serie y subserie documental
identificada en el Cuadro de Clasificacion Documental de la

Nombre:

Alcance:
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Alcaldia de Sabaneta, acorde con la dinamica institucional y la
normativa vigente aplicable.

Responsable del Secretaria General, Subdireccién de Gestién Documental
proyecto:
ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO DE ENTREGABLE
EJECUCION

Elaborar el Banco Instrumento

Terminolégico Archivistico Banco
Terminolégico

Presentar el Banco

Terminolégico al Gruno

Comité f up I inoléai

Institucional de profesional de Banco Terminoldgico

Gestion apoyo de aprobado

Desembatio bara sy Gestion 2024-2027

penop Documental y
aprobacion. rofesional
Publicar y Socializar br Aot Instrumento
universitario. e

el Banco Archivistico

Terminolégico, en la publicados en la

pagina Web del AGN pagina web
Registro de
asistencia

AVANCES DEL PROYECTO
Este proyecto de Elaboracion de Bancos Terminologicos de Series y Subseries
Documentales va de la mano de la actualizacion de TRD proceso que se realiz6 un primer
desarrollo en la vigencia 2019 con la empresa SERVAR y fueron radicados en el Consejo
Departamental de archivo el 31 diciembre 2019 mediante radicado externo 2019079857.

Mediante Decreto No. 095 de 2021 la entidad adopté la nueva estructura de la
administracion Municipal de Sabaneta, definiendo funciones de sus organismos y
dependencias, donde por obvias razones deben realizar nuevos ajustes a este
instrumento archivistico. No obstante, durante la vigencia 2022 se informa ante el
Consejo Departamental de Archivos de Antioquia el desistimiento de no continuar con el
proceso de convalidacién hasta tanto se realicen los ajustes a esta actualizacién en la
estructura organico funcional de la Entidad.

Durante la vigencia 2023 fueron contratada la actualizacion de las TRD con la Empresa
Servicios Postales 4-72, siendo estas radicadas el 21 de noviembre de 2023 mediante el
oficio CE2023096952. Se realizé una reunién de revision con el ente departamental, en
la cual surgieron ajustes de forma que fueron subsanados oportunamente y por lo tanto,
se realiz6 la segunda radicacion el 18 de diciembre de 2023. Sin embargo, es claro de
parte del ente convalidado, que la fecha inicial es la que cuenta para la respuesta, es
decir, el 21 de noviembre de 2023.
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Durante la vigencia 2024 fueron devueltas mediante concepto técnico 01 por el ente
convalidador, para realizar ajustes, siendo enviados para su respectiva convalidacion al
Consejo Departamental de Archivos. Luego de transcurrido los 90 dias de revision por
parte de este ente legalizador, fueron devueltas mediante concepto técnico 02 para
realizar nuevos ajustes, los cuales a la fecha se encuentran en proceso para enviarlas
en febrero de 2024 para su convalidacién al Consejo Departamental de Archivos.

e PROYECTO No. 4

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 4

Nombre:

Capacitacion personal de la alcaldia en la aplicacion de
lineamientos de gestién documental

Objetivo:

Capacitar e instruir a los servidores publicos y contratistas en los
temas concernientes a la gestion documental, brindando los
elementos necesarios que favorezcan el cumplimiento de los
pardmetros archivisticos establecidos en la normatividad vigente

Alcance:

Inicia desde la deteccidén de necesidades de formacién por cada
dependencia, Yy finaliza midiendo la eficacia de este; buscando el
fortalecimiento y desarrollo de las capacidades y competencias
de sus servidores publicos y contratistas, bajo criterios de
equidad e igualdad en el acceso a la capacitacion de acuerdo con
el Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad.

Responsable del
proyecto:

Secretaria General, Subdireccion de Gestiéon Documental

ACTIVIDADES

RESPONSABLE PLAZO DE ENTREGABLE
EJECUCION

correo electrénico

a desarrollar

Proyectar y divulgar por

fechas, horarios y temas

Subdirector
Profesional Gestién

Correo Electroénico
Documental

para la
ejecucion de la
capacitacion

Elaborar presentacién

Presentacion

Grupo profesional de 2024-2027 capacitaciones

Desarrollo de las
capacitaciones

apoyo de Gestion

Documental y Registro de asistencia

técnicas y

Asesorias, asistencias

acompafiamiento por
parte de personal idéneo Registro fotogréfico

profesional fotografico .
universitario Registro de asistencia
a asesorias y

asistencias técnicas
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como apoyo a la gestion
de los archivos

AVANCES DEL PROYECTO
Durante la vigencia 2024 se impactaron a 260 funcionarios y colaboradores de las
secretarias y/o dependencias de la Administracion Municipal con asesorias y
acompafamientos de manera presencial, via WhatsApp, correo electronico y llamadas.
Adicionalmente, se realizan sensibilizaciones y asistencias técnicas a las diferentes areas
administrativas impactando a 98 funcionarios y colaboradores y 47 unidades productoras
de la entidad. Por otra parte, se impactaron 3 unidades administrativas a las cuales se les
realiza visita para la evaluacion de sus archivos de gestion.

Se considera que este proyecto debe continuar para la vigencia 2025, es de vital
importancia capacitar y asesorar al personal que se encuentra al frente de los archivos de
gestion con nuevos lineamientos y metodologias mejorando los procesos de gestion
documental en las diferentes unidades productoras.

e PROYECTO No. 5

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 5
Nombre: Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Implementar el Sistema Integrado de Conservacion de la Alcaldia
de Sabaneta, los subprogramas del Plan de Conservacion
Documental, y Disefiar el Plan de Preservacién Digital al Largo
Plazo, para garantizar la preservaciéon y conservacién de los
documentos en sus diferentes soportes; durante su periodo de
vigencia hasta su disposicion final de acuerdo con ciclo vital del
documento y aplicando estrategias, planes y programas que
mantengan los atributos de unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de Ila
informacion.
Aplica a todas las dependencias de la Alcaldia de Sabaneta, inicia
con la identificacién del estado de conservaciéon y sus factores de
riesgo a todos los documentos que la Entidad, custodia de los
archivos de gestion, central e historico y a todos los servidores
publicos y contratistas que generan, reciban o tramiten documentos
en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.
Responsable del | Secretaria General, Subdireccion de Gestion Documental
proyecto:
ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO DE ENTREGABLE
EJECUCION

Objetivo:

Alcance:

- Programa de
Sensibilizacion y
capacitacion

Elaborar y /o
Actualizar el plan de
Conservacion
documental y cada

Grupo profesional
de apoyo de Gestion
Documental y
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uno de profesional - Programa de monitoreo y
subprogramas universitario 2024-2027 | control de condiciones
Ambientales

- Programa de
Saneamiento ambiental:
Limpieza, desinfeccion,
desratizacion y
desinsectacion

- Programa de
Almacenamiento y re-
almacenamiento

- Programa Prevencion de
Emergencias y Atencion
de Desastres

- Programa de Inspeccion
y mantenimiento de
sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas
Presentacibn  para Subdirector de Acta Comité Institucional
aprobacién de la | Gestion Documental de Gestién y Desempefio.
actualizacion del SIC
y los Subprogramas.

Grupo profesional

Elaborar el Plan de de apoyo de Gestion

i Documental y Plan de Preservacion a
ACEENEEN E rofesional Largo Plazo Digital
Largo Plazo Digital protesiona g Y

universitario

Oficina TIC

Grupo profesional

Formulacion de de apoyo de Gestion
metadatos para los Documental y
documentos profesional Esquema de Metadatos.
electronicos. universitario

Oficina TIC
Presentacion al

Comité Institucional | Grupo profesional

de Gestion y | de apoyo de Gestion Acta Comité Institucional

Desempeiio, para Documental y L ~
iy . de Gestion y Desempefio

aprobacion del Plan profesional

de Preservacion a universitario

Largo Plazo Digital
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Publicar y Socializar Grupo profesional Plan de Preservacion a
el Plan de de apoyo de Gestion Largo Plazo Digital,
Preservacion a Documental y publicado en la pagina
Largo Plazo Digital profesional Web de la Entidad.
universitario
Oficina TIC

AVANCES DEL PROYECTO
Durante la vigencia 2021 fue aprobado por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, para su publicacion e implementacion, mediante la Resolucion 418 del 28 de
febrero 2022

Durante las vigencias 2022 y 2023, no se llevd a cabo su implementacién por falta de
presupuesto.

Para la vigencia de 2024 se elaboraron los subprogramas Programa de monitoreo y control
de condiciones Ambientales, Programa de Saneamiento ambiental: Limpieza,
desinfeccion, desratizacion y desinsectacion, Programa de Almacenamiento y re-
almacenamiento, pendientes Programa Prevencién de Emergencias y Atencion de
Desastres, Programa de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas y se encuentran en proceso de revision por parte de la Subdireccion
de Gestion Documental.

Durante la vigencia 2025 se terminaran de formular los subprogramas pendientes y se
presentaran al Comité Institucional de Gestibn y Desempefio, para su revision,
aprobacion, socializacién e implementacion.

e PROYECTO No. 6

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 6

Nombre: Revision y ajustes de las Tablas de Valoracién Documental
Realizar el proceso de elaboracion, evaluacién y convalidacion
de las Tablas de Valoracion Documental — TVD, para Garantizar

Objetivo: : " ;
J el acceso oportuno a la informacion de la Alcaldia de Sabaneta,
mediante la optimizacién de los recursos
Alcance: Aplica para la organizacion de los documentos contemplados

entre 1968 y 2004

Secretaria General, Subdireccidon de Gestion Documental

Responsable del

proyecto:
ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO DE ENTREGABLE

EJECUCION

®) Centro Administrativo Municipal CAM © © O O Alcaldia de Sabaneta
icontec Carrera 46 N° 75 Sur 86 contactenos@sabaneta.gov.co
Cédigo Postal 055450 www.sabaneta.gov.co

PBX: (+57) 604 440 6802 Sabaneta, Antioquia

SC-CER 418349



ANTIOQUIA

E
c
1
2
2
o
-]

\m

SABANET.

Alcaldia
de Sabaneta

Elaboracion de las
Tablas de Valoracion
Documental

Realizar los ajustes de

Profesional
contratado,
Grupo profesional de
apoyo de Gestion

Tablas de Valoracion
Documental — TVD

ac ue_rdo al ConcepFO Documental y Ajustadas
técnico del Consejo :
Departamental de SISO

b3 universitario
Archivos
Aprobar las TVD al Acta de aprobacion
Comité de Gestion y | Comité de Gestidny del Comité de Gestion
Desempefio, para la Desempefio y Desempefio,
aprobacién

Presentar las TVD al 2024-2027
Consejo Departamental
de Archivos para su
Convalidacion y

aprobaciéon

Secretaria General
Subdireccion de
Gestion Documental

Comunicacioén Oficial

Publicacion de las
TVD, convalidadas

Publicacion de las
TVD, en la pagina Web
de la Entidad

Oficina TIC

Grupo profesional de
apoyo de Gestion
Documental y
profesional
universitario.

Realizar proceso de
implementacion de las
TVD

Registro fotografico.

AVANCES DEL PROYECTO

Este proyecto en la vigencia 2019 fue contratada la elaboracion de las TVD mediante la
empresa SERVAR se encarg6 de realizar su elaboracion; el Consejo Departamental de
Archivos ha venido presentado observaciones mediante conceptos técnicos para que la
entidad proceda a realizar los ajustes correspondientes.

Para la vigencia 2022 se realiz6 el envio nuevamente con los Ultimos ajustes para revision
y convalidacién por parte del Consejo Departamental de Archivos. Este instrumento
archivistico (TVD) ha tenido 4 devoluciones por parte del Concejo Departamental,
encontrandonos actualmente realizando los Gltimos ajustes solicitados; no obstante, dada
la naturaleza de lo requerido, y adicionalmente situaciones de tipo administrativas que se
vienen presentando en la Alcaldia, se informé que aun no se cuenta con el instrumento
archivistico completamente ajustado.

Razén por la cual, en el menor tiempo posible estaremos haciendo el nuevo envio de
nuestras Tablas de Valoracibn Documental para continuar con el proceso de
convalidacién. Como se cumplié con el envio este proceso quedé suspendido.
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Durante la vigencia 2023 y 2024 el proceso continda suspendido por falta de presupuesto.

PROYECTO No. 7

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 7

Nombre:

Organizacion de archivos mediante la aplicacion de las TRD y
TVD

Objetivo:

Implementar las Tablas de Retencién Documental — TRD y las
Tablas de Valoracion Documental — TVD , con el fin de depurar
los archivos de gestion y central de la Entidad y organizar la
documentacién que se debe conservar, garantizando el acceso
oportuno a la informacion de la Alcaldia de Sabaneta, mediante
la optimizacion de los recursos.

Alcance:

Aplica a los archivos de gestién y central para la organizacion,
conservacion y consulta de los archivos de la Entidad

Responsable del

Secretaria General, Subdireccion de Gestion Documental.

proyecto:

ACTIVIDADES RESPONSABLE | PLAZO DE ENTREGABLE

EJECUCION

Intervenir los documentos
producidos por la Entidad Expedientes
aplicando las TRD o TVD. organizados y foliados.
Diligenciar y actualizar los
Inventarios Documentales Inventarios
de los archivos de Gestién y Profesional documentales Archivos
Archivo Central. contratado, de Gestion.
Realizar las Transferencias Grupo Inventarios
documentales primarias y profesional de documentales Archivo
secundarias. apoyo de 2024-2027 | Central
Realizar la aplicacion de los Gestion
procesos de disposicion Documental y Inventarios
final. profesional documentales
Realizar acompafamiento universitario
desde lo técnico,
administrativo, operativo y Inventarios
seguimiento y control de la documentales.
Gestion documental, en la Actas de Eliminacion.
Entidad
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Registro de
asistencias.
Registro fotografico.

AVANCES DEL PROYECTO

La organizacion de archivos mediante la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y Técnicas de Valoracién Documental (TVD) en la Alcaldia de
Sabaneta es crucial para optimizar la gestibn documental, mejorar la eficiencia
administrativa y garantizar el cumplimiento de la normatividad.

Se han realizado sesiones de capacitacion y sensibilizaciéon sobre la importancia de la
gestion documental, el manejo de las TRD, y las mejores préacticas para la conservaciéon
de documentos, involucrando a todo el personal que participa en el proceso documental.

Para facilitar este proceso, se han establecido protocolos y procedimientos claros
sobre cémo realizar las transferencias fisicas de los documentos, garantizando que la
informacidon se mantenga accesible y segura en su nueva ubicacioén.

Es por ello que se ha venido realizando proceso de transferencia primaria de
documentos de los diferentes archivos de gestion hacia el archivo central, de
conservacion fisica, segun lo indicado por las TRD.

Para la vigencia 2023 se realizaron la organizacion y transferencia de 20 unidades
productoras para el Archivo Central de 1.320 cajas X200

Para la vigencia 2024 se efectuaron transferencia de 34 archivos de gestidon para el
Archivo Central de 1.301 cajas X200, es un avance significativo en el proceso de gestion
documental de la Alcaldia de Sabaneta. La transferencia de las unidades productoras
implica que los documentos de diversas dependencias fueron debidamente clasificados y
organizados segun las Tablas de Retencién Documental (TRD). Este paso es
fundamental para asegurar que los documentos estén bien ordenados y que sean
facilmente accesibles cuando sea necesario.

e PROYECTO No. 8

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 8
Tercerizacion del almacenamiento de documentos de archivo
fisico-Custodia

Gestionar los recursos y ejecutar las acciones para velar por la
Objetivo: conservacion y preservacion de la documentacién de la Entidad,
en las condiciones que establece el AGN. Acuerdo 001 de 2024

Nombre:
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Aplica al
Tercerizacion

Alcance: Subprograma de

Archivos

Descentralizados-

Responsable del
plan:

Secretaria General, Subdireccion de Gestién Documental

ACTIVIDADES RESPONSABLE | PLAZO DE

EJECUCION

ENTREGABLE

Presentar la necesidad para el
Almacenamiento y custodia de
los archivos fisicos de la
Entidad, teniendo en cuenta los
Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion

Elaborar estudio previo
Necesidades de
almacenamiento y custodia de
archivos

Subdirector de
Gestion de
Gestion

Solicitar y recepcionar las
cotizaciones de las empresas
gue manejen almacenamiento
y custodia de archivos

Documental
2024-2027

Recepcion de cotizaciones y
estudio de propuestas para la
custodia de archivos

Proceso de
contratacion

Contratacion de
almacenamiento

Entrega, traslado, ubicacién de | Subdireccion de
la documentacién a almacenar, Gestion

mediante punteo del inventario Documental

Formato Unico de
Inventario
Documental FUID

Estudios previos

Propuestas

Seleccionar el
proveedor que
cumpla con las
especificaciones
técnicas del AGN

Contrato

Acta de Entrega
Inventarios
documentales.

AVANCES DEL PROYECTO

La tercerizacion de la custodia de documentos ha sido una necesidad desde 2018, debido
a que la Alcaldia no dispone de un espacio adecuado para el almacenamiento fisico de la
creciente cantidad de documentacién que debe conservarse de acuerdo con los plazos
establecidos por las Tablas de Retencion Documental (TRD). La cantidad de cajas
mencionada refleja el volumen de archivos que se generan anualmente en la

administracién municipal:

e 2021: Aproximadamente 12.900 cajas.
e 2022: Aproximadamente 13.000 cajas.
e 2023: Aproximadamente 13.000 cajas.
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Este volumen de documentos requiere una gestion eficiente y segura que, a través de la
tercerizacion, garantiza el cumplimiento normativo, la seguridad de la informacion y la

accesibilidad en caso de ser requerida por las dependencias.

Se sugiere la continuidad teniendo en cuenta que la administracién municipal no cuenta
con un depdésito de archivo para la conservacion de toda su documentacion y que cumpla

con todas las especificaciones técnicas requeridas.

e PROYECTO No. 9

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 9

Nombre: Elaboracién de las Tablas Control de Acceso — TCA

Identificar los niveles de acceso y restricciones que aplica a los
Objetivo: documentos en la Tabla de Retencién Documental, compilados

en series y subseries documentales producidas por la Entidad

A todos los documentos de la entidad para determinar los roles
Alcance: y permisos de acceso que se otorguen sobre los documentos

conservados en los archivos de gestion y central.

Responsable del

Secretaria General, Subdireccion de Gestién Documental.

Gestion y Desempefio para
su aprobacién.

Publicar y Socializar la

Oficina Juridica

plan:
ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO DE ENTREGABLE
EJECUCION
Revisar los requisitos para
la construccion de la TCA,
revision de la normatividad NA
vigente y disposiciones del
AGN
Realizar mesas de trabajo Subdirector de
con los jefes de areas para Gestién
definir los niveles de Documental Acta de Reunion
accesibilidad y control a la Profesional de
informacion Gestion 2024-2027
Presentar la Tabla de Documental
Control de Acceso — TCA PU Universitario del
s o P Tabla de Control de
al Comité Institucional de area

Acceso — TCA

Tabla de Control de

Tabla de Control de Acceso Acceso — TCA
—TCA publicada, en la
pagina web.
Centro Administrativo Municipal CAM © © O O Alcaldia de Sabaneta
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AVANCES DEL PROYECTO
Para la vigencia 2018 al 2022 no tiene ejecucién por encontrarse pendiente el proceso

de actualizacion de las TRD y por cambio en la estructura organico funcional no dio
continuidad al proceso de convalidacion.

Durante las vigencias 2023 y 2024 este proyecto continda pendiente hasta que las TRD
sean convalidadas y aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempenio.

e PROYECTO No. 10

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 10
Disefio de estudio técnico de los Sistemas de Informacion
Nombre: existentes con relacion al cumplimiento del Modelo de Requisitos
para la Gestion Electrénica de Documentos (MoReq)
Definir el Modelo de Requisitos para Gestion de Documentos
Electrénicos del Sistema de Informacion, funcionales y no
funcionales exigidos por la normatividad vigente, garantizando la
Objetivo: confidencialidad, autenticidad, integridad, fiabilidad vy
disponibilidad de los documentos en las herramientas
tecnolégicas con las que actualmente cuenta la entidad como
para las que se implementen en la ejecucién de sus funciones.
Inicia con los requerimientos funcionales y no funcionales del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
Alcance: (SGDEA) de la Alcaldia de Sabaneta, y finaliza con la
estructuracion de requisitos técnicos y legales para el desarrollo
del Gestor Documental.
Responsable del Secretaria General, Subdireccion de Gestion Documental,
plan: Oficina TIC.

ACTIVIDADES RESPONS PLAZO DE ENTREGABLE
ABLE EJECUCION

Definir los Requisitos
relacionados con la Clasificacion, Documento técnico
organizacion, retencion, con los requisitos y

disposicién final, captura y Subdirector lineamientos para la

busqueda de la informacién gestion de
Definir los metadatos necesarios Profe);ional documentos
para el almacenamiento y de Gestion 2024-2027 electrénico
recuperacion de los documentos

== o Documental ‘
Definir requisitos de controles y - Matriz de Metadatos

. Oficina TIC

seguridad
Definir flujos de trabajo electrénico Cronograma de
Definir requisitos Técnicos Actividades

funcionales y no funcionales
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AVANCES DEL PROYECTO
Durante la vigencia 2018 al 2023 no cuenta con ejecucion.

En el afio 2024 se realizaron mesas de trabajo en conjunto con la oficina TIC para el
andlisis y construccion del Moreq.

10. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es el instrumento que permite identificar los planes y programas,
gue se desarrollan en la Entidad para el cumplimiento de los objetivos de gestion
documental, se identificd el tiempo de ejecucién de acuerdo a las actividades y
alcance, el cual puede responder a una meta a corto, mediano o largo plazo, cabe
mencionar que las ejecuciones de los planes aqui programados estan sujetos a la

asignacion de recursos en cada vigencia para los asuntos de gestiéon documental.

Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
2024 2025 2026 2027
Plan o Proyecto I Il I Il I I | Il
Semest Semest Semest Semest Semest Semest Semest Semest
re re re re re re re re
1. Actualizacion y/o
elaboracion del
Programa de Gestion
Documental
2. Actualizacién Tablas
de Retencién
Documental
3. Banco Terminoldgico
de Series y Subseries.
4. Capacitacion a
Servidores Publicos y
Contratistas
5Disefio del Sistema
Integrado de
Conservacion — SIC
6 Ajustes a las Tablas
de Valoracion
Documental — TVD
7. Organizacién de
archivos mediante la
aplicacion de las TRD y
TVD
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8. Tercerizacion del
almacenamiento de

documentos de archivo

fisico-Custodia

9. Elaboracion de las
Tablas Control de
Acceso — TCA.

10. Disefio de estudio

técnico de los Sistemas

de Informacién

existentes con relacién

al cumplimiento del
Modelo de Requisitos
para la Gestion
Electronica de
Documentos (MoReq)
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Corto Plazo Mediano Plazo
2024 2025
| Il | 1]
Semest Semest Semest Semest

re re re re

2026
I
Semest
re

11. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Semest

Largo Plazo

2027
1] | Il
Semest Semest

re re re

Finalmente es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades
contenidas en los planes y proyectos, con el fin de verificar los avances y
cumplimiento de estos, la actividad sera realizada trimestralmente por la Secretaria
General a través de la Subdireccion de Gestion Documental, teniendo en cuenta los
cronogramas y productos que se planteen para el disefio e implementacion de cada

uno de ellos.

Planes y/o Proyectos Indicadores Meta Medicion Anual Observaciones
2024 | 2025 | 2026 | 2027
Cantidad de
P 1 Actualizacién programas
del Programa de especificos *
Gestién 100 Cantidad
Documental, de programas
procedimientos, especificos
instructivos y Requeridos Ascendente | 20 50 25 25
formatos, ademas
del disefio de los Cantidad de
Programas procesos técnicos
Especificos de la
gestién documental
@ Centro Administrativo Municipal CAM © © O O Alcaldia de Sabaneta
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Cantidad de
P 2: oficinas con TRD
Actualizacion Tablas | actualizada * 100
de Retencién Total oficinas Ascendente | 30 30 30 10
Documental productoras de la
entidad
Cantidad de series
P 3: y subseries con
Elaboracion del definicion
Banco terminolégica Ascendente 50 50
Terminolégico de * 100 Total series 'y
Series y Subseries subseries de la
alcaldia
NuUmero de
P 4: capacitaciones
Capacitacion a dictadas/ niimero
Sefvidores Publicos de Ascendente | 25 25 25 25
y Contratistas capacitaciones
programadas
P 5: Cantidad de
Disefio del Sistema g{gggi?:ss* 100
Integrado de . Ascendente | 10 30 30 20
Conservacion Total cantidad de
Documental programas a
disefiar
P6 Cantidad de TVD
Ajustes a las Tablas actualizadas/
de Valoracién Cantidad de TVD Ascendente | 10 20 40 60
Documental = TVD por actualizar.
ML
i
L a
Organizacion de organizar Numero
archivos mediante la 9 . Ascendente | 10 10 10 20
. = de Inventarios
aplicacion de las Actualizados /Total
TRDy TVD dc ua .
e Dependencias
*100
P 8: Expedientes en
Tercerizaciéon del almacenamiento
almacenamiento de externp*lOO Ascendente | 25 o5 o5 o5
documentos de Expedientes fuera
archivo fisico- de unidades de
Custodia almacenamiento
Po: Elaboracién de las
Elaboracion de las TCA/Documento
Tablas Control de aprobado*100 Ascendente | 10 40 25 25
Acceso — TCA
P 10:
Disefio de estudio -
técnico de los Disefio del
. Moreg/Documento | Ascendente 50 25 25
Sistemas de
. aprobado*100
Informacion
existentes con
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12. RECOMENDACIONES

> Avanzar con el proceso contractual de custodia documental.

> El logro de los objetivos definidos hace necesaria una asignacion presupuestal,

gue garantice los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos.

> Fortalecer el equipo de la Subdireccion de Gestion Documental en aras de

avanzar en el desarrollo de los procesos archivisticos aqui planteados.

> Realizar el acto administrativo de aprobacion por parte del Comité Institucional

de Gestion y Desempefio de las transferencias documentales afio 2025, y dar

cumplimento al cronograma.

> Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos, con fin de fortalecer la

Gestidn Documental al interior de la Entidad y cumplir con la normatividad vigente
13. MARCO CONCEPTUAL

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

» Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la

situacion actual.
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» Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

» Archivo Electronico: Conjunto de documentos electronicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico funcional del
productor, acumulados en un proceso natural, por una institucion en el
transcurso de su gestion.

» Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

» Custodia: Responsabilidad juridica (temporaria o definitiva) del cuidado,
proteccion y conservacion de documentos de los cuales no se conserva la
propiedad.

> Dependencia: Area funcional creada en la estructura organizacional de los
organismos y las entidades municipales, a la que se distribuye o asigna
funciones para el cumplimiento del propdsito, atribuciones y funciones del
respectivo ente publico.

» Deposito de Archivo de Gestion: Lugar destinado exclusivamente para la
Administracion, organizacion y conservacion de las Series documentales de una
dependencia, una vez que finaliza el tramite, de acuerdo con los tiempos de
retencion estipulados en la Tabla de Retencion Documental.

» Documento: Informacion y su medio de soporte. Abarca tanto la informacion
contenida en el documento en si, como las diferentes formas que estos podrian
tener tales como los documentos escritos, los discos duros de computador,
disquetes, CD, cintas de video, audio y afiches, entre otros

» Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su

eliminacién o conservacién permanente.
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» 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 conservacion.

» Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestidon
documental y la funcién archivistica.

» Plan Institucional de Archivos (PINAR): Es un instrumento para la planeacion
de la funcion archivistica, el cual se articula con los demés planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

» Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos
y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Institucional.

» 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 misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

» Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre
los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y con secuencia.

» Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido en
la entidad, bajo el concepto de Archivo Total.

» Tablas de retencién Documental -TRD-: Instrumento conformado por un
listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de

los documentos.
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13. APROBACION Y PUBLICACION

El Pinar actualizado ser4 aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, mediante un acta de reunidén y posteriormente publicado en péagina
Web de la entidad para su consulta en formato PDF con la finalidad de darlo a
conocer a todas las partes interesadas y en cumplimiento de lo establecido en el
Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del
Estado.”

14. MARCO NORMATIVO

e Colombia. Archivo General de la Nacion. (2014). Manual: formulacion del Plan
Institucional de Archivos - PINAR. Bogota: Archivo General de la Nacion.

e Ley 594 del 14 de julio de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”. Congreso de Colombia.

e Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

e Decreto 2609 de 2012, “Por medio del cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.” Presidencia de la Republica de Colombia.

e Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto Unico

reglamentario del sector cultura. Bogota: Mincultura, 2015. 237 p.
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e Ley 1712, marzo de 2014 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y
del derecho de acceso a la informacion publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.
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