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1. Introduccion

La Alcaldia de Caldas, Antioquia esta comprometida con la implementacion de la gestion
documental en cumplimiento de la normatividad vigente, establece la necesidad de
formular su Plan Institucional de Archivos -PINAR-, con el fin de institucionalizar los
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo; que permitan el mejoramiento
continuo de su gestidn archivistica, basados en el Diagndstico Integral de Archivos, los
planes de mejoramiento y los requisitos legales que en materia archivistica expida el

Archivo General de la Nacion.

El PINAR, permite cumplir con los propdsitos de la funcion archivistica y la gestion
documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez facilita y consolida la

modernizacién en la gestion de archivos en el marco del concepto de archivo total.

2. Marco Legal

Norma Descripcion

Ley General de Archivos | “Por Medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
594 del 2000 otras disposiciones.

Por medio del cual se establecen los lineamientos para formular y
adoptar politicas, planes generales, programas y proyectos del Sector
Administrativo a su cargo.

La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a partir
de los siguientes instrumentos archivisticos: El Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), la Tabla de Retencion Documental (TRD), el
Decreto 1080 de 2015 - | Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan Institucional de
Articulo 2.8.2.5.8 Archivos de la Entidad (PINAR), el Inventario Documental (ID), un
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos
(MR), Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series
documentales (BT), los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la
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entidad y las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos (TCA).

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
Decreto 2609 de 2012 | 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.

Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios electronicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento
publico en medios electrénicos, el archivo electronico de documentos,
el expediente electrénico, la recepcién de documentos electrénicos por
parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes
de datos...”

Ley 1437 de 2011

"Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se
Ley 1755 de 2015 sustituye un titulo del cédigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo"

“Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de
la informacién y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la
gestién y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacion
y archivo de los expedientes”

Ley 1564 de 2012 Art
103

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de
Ley 1712 de 2014 Acceso a la Informacién Pulblica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.(Articulos 24,25 y 26)

Decreto 612 de 2018 | “Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Articulo 2.2.22.3.14 Accién

De acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal Caldas Territorio Transformador, el
PINAR esta enmarcado en la Linea Estratégica Gobernanza para la transformacion
de la esperanza en confianza ciudadana Componente “Fortalecimiento
Institucional” del programa “Fortalecimiento y mejoramiento al proceso de gestion

documental”.
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3. Antecedentes

Atendiendo al desarrollo de la funcion archivistica que ha venido implementando la
Alcaldia de Caldas, se evidencia mediante este Plan el avance secuencial de la gestion
documental de la entidad, ejecutando la primera etapa que fortalecié el Archivo Historico
del municipio a través de la planeacion y coordinacion de acuerdo a las necesidades en
materia archivistica; fueron adquiridos nuevos instrumentos de control archivisticos:
(DIA) Diagnéstico Integral de Archivos, el (SIC) Sistema Integrado de Conservacion e

(ID) Inventario Documental del Archivo Historico.

4. Direccionamiento Estratégico

La Estructura Organizacional del Municipio de Caldas, esta soportada en el Decreto N°
188 del 13 de octubre de 2021, “por medio del cual se modifica la Estructura

Administrativa de la Alcaldia de Caldas, Antioquia y se establecen sus funciones” el cual

se refleja:
ORGANIGRAMA ALCALDIA DE CALDAS

SUBSECRETARIA DE
ey

;
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Misién

La Alcaldia de Caldas, como entidad territorial, promueve y aporta al desarrollo integral
para hacer de Caldas un municipio transformador, que enfrenta las diferentes formas de
exclusion social, por medio del talento humano competente y con vocacion de servicio,
haciendo un uso adecuado y efectivo de los recursos publicos, contribuyendo a la
sostenibilidad del municipio y mejorando la calidad de vida de los habitantes y de los

diferentes grupos de valor.

Vision

Caldas, en el afio 2024, sera un territorio transformado a nivel social, econémico,
tecnologico y ambiental, con capacidad técnica, administrativa y operacional. Ser4 un
municipio incluyente, transparente, saludable; con un ordenamiento sostenible, al

servicio del bienestar y mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

Politica de Calidad

La Alcaldia de Caldas esta comprometida con el mejoramiento de la calidad de vida de
los habitantes del municipio, mediante la formulacién y ejecucion de planes, programas
y proyectos que estén orientados en realizar acciones tendientes a resolver las
necesidades de las partes interesadas de manera agil y eficiente en el marco de la
legalidad transparencia e integralidad, mediante una gestion participativa, el adecuado
uso de los recursos y finanzas publicas, el compromiso por el bienestar fisico, mental y
social de los servidores, fortaleciendo la institucionalidad y el mejoramiento continuo de
los procesos, los cuales estan soportados en el cumplimiento permanente de los

requisitos legales.
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5. Definiciones

Instrumentos de Control Archivistico: son Herramientas con propdsitos especificos,
gue tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion

documental y la funcién archivistica dentro de la Entidades.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR): es un instrumento de control archivistico,
que permite planear y desarrollar de acuerdo la normatividad vigente la funcion
archivistica, con el fin de promover la eficiencia y eficacia y dar cumplimiento a la Gestion
Documental, este plan se articula con los demas planes y proyectos estratégicos de la
Entidad.
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Programa de Gestién Documental (PGD): es el instrumento de control archivistico que
formula y documenta a corto, mediano, y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, 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 utilizacién y conservacion. Este debe

ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

Tabla de Retencion Documental (TRD): instrumento de control archivistico que
permite la clasificacion documental de la entidad acorde a su estructura organica -
funcional e indica los criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoracién
documental por cada una de las agrupaciones documentales, facilitando la organizacion

de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): es un instrumento de control archivistico o
listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia, asi como su disposicion final y se elaboran para intervenir los fondos

acumulados de las entidades.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,

garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD): instrumento que refleja la jerarquizacion

dada a la documentacién producida por una institucion.

Inventario Documental (ID): instrumento de recuperacion de informacion que describe

de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Modelo de Requisitos para G.D.E.(MR): instrumento de planeacion, el cual formula los
requisitos funcionales y no funcionales de la gestion de documentos electrénicos de la
entidad.
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Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA): es una
herramienta de las Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones 0 un
sistema de informacion asociado al control y gestion de documentos orientado a
conformar y custodiar un archivo electronico institucional en sus diferentes fases y, por

ende, a constituir el patrimonio documental digital de una entidad.

Tabla de Control de Acceso (TCA): instrumento para la identificaciéon de las

condiciones de acceso Yy restricciones que aplican a los documentos.

Bancos terminoldgicos (BT): instrumento archivistico que permite la normalizacion de
los nombres de las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes

controlados y estructuras terminoldgicas.

Administracién de Archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros

y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una vez

finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: archivo de la oficina productora que reine su documentacion en

tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo histérico: archivo al cual se transfiere del archivo central, la documentacion
que, por decisibn del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos

por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en

su ciclo vital.
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Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccidn, hasta su disposicion final.

Conservacion de Documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
Conservacién preventiva de documentos, Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de

los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Depésito de Archivo: local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Deterioro: alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas

de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Diagnostico de Archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de
informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se

determina la aplicacién de los procesos archivisticos necesarios.

Documento de Archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad

publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Eliminacion de Documentos: la eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos
como electronicos, deberé estar basada en las tablas de retencién documental o en las
tablas de valoracion documental, y debera ser aprobada el Comité Institucional Gestion
y Desempefio y en el Comité Interno de Archivo se elaboran segun el caso. Se podra
elevar consulta al Archivo General de la Nacién cuando no existan normas legales que
regulen los plazos de retencion de ciertos documentos; a su vez éste podra solicitar
concepto al organismo cabeza del sector al que corresponda la documentacion objeto

de consulta.
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Funcion Archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion

0 conservacion permanente.

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, 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.

6. Objetivo General

Cumplir a cabalidad con la elaboracion e implementacion de todos los instrumentos de
control archivistico para desarrollar de manera eficiente la gestion documental, de
acuerdo a lo establecido a la Ley General de Archivos 594 del 2000 y la Ley de
Transparencia 1712 de 2014.

7. Objetivos Especificos

e Actualizar e implementar las Tablas de Retencion Documental (TRD), el Cuadro
de Clasificacion Documental (CCD) y Programa de Gestion Documental (PGD)
de la Alcaldia de Caldas Antioquia, mediante la contratacion de un equipo
interdisciplinario idéneo.

e Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), el
Diagnostico Integral de Archivos (DIA), las Tablas de Valoracion Documental
(TVD) los Inventarios Documentales (ID) del Archivo de Gestién, Central e
Historico, el Banco terminologico de Series y Subseries (BT), las Politicas de
Gestion Documental, un Modelo de Requisitos para G.D.E. (MR) y un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) mediante la

contratacion de un equipo interdisciplinario idéneo.
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e Actualizar peridédicamente las Tablas de Control de Acceso (TCA) establecidas
en la Alcaldia Municipal de Caldas, Antioquia.

e Cumplir con las condiciones de edificios y locales destinados para archivo de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 049 del 2000 del Archivo General de la
Nacion.

¢ Implementar la Hoja de Control para las unidades documentales compuestas o
complejas (expedientes).

e Realizar acciones que permitan la implementacion de la Politica Cero Papel.

e Subsanar los hallazgos impartidos por los entes de control (Archivo General de

la Nacion)

8. Partes Interesadas

Entes de Control (Archivo General de la Nacién, Procuraduria General de la Nacién,
Contraloria General de la Nacién, Concejo Departamental de Archivos de la

Gobernaciéon de Antioquia) usuarios internos y externos.

9. Esquema del Plan

10. Identificacién de la situacion actual

La Alcaldia de Caldas en el afio 2007 implementé su Sistema Integrado de Gestion de

la Calidad, encontrando como gran aliado a la Gestion Documental.

En el aflo 2007, la Alcaldia de Caldas también tuvo la primera visita técnica por parte
del Concejo Departamental de Archivos (Gobernacion de Antioquia) donde se elaboro

el primer diagnostico sobre la gestidn Archivistica del municipio y a partir de este, se
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evidencid la necesidad de implementar los siguientes instrumentos de control

archivisticos y acciones de mejoramiento tales como:

Creacion y operatividad del Comité Interno de Archivo, como 6rgano
asesor de las politicas archivisticas.

Elaboracion, aprobacion e implementacion de Tablas de Valoracion Documental
(TVD)

Elaboracion, aprobacion e implementacidon de las Tablas de Retencion
Documental (TRD)

Elaboracion, aprobacion y aplicacion del Cuadro de

Clasificacion Documental (CCD)

Elaboracion, aprobacién e implementacion del Programa de Gestidn
Documental (PGD)

Elaboracion, aprobacién e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Elaboracién, aprobacion e implementacion del Plan Institucional de Archivos
(PINAR)

Elaboracién, aprobacion e implementacion Diagnéstico Integral de Archivos
(DIA)

Elaboracion, aprobaciéon e implementaciéon de las Politicas de Gestion
Documental y Politicas de Cero Papel.

Creacién de la Unidad de Correspondencia.

Elaboracion de los Inventarios Documentales de los Archivos de gestion

del Archivo Central y del Archivo Historico.

Adecuacion fisica de algunos depdésitos destinados para archivo.

Para la vigencia del 24 de julio de 2019, la Alcaldia de Caldas tuvo una segunda visita

de control por parte del Archivo General de la Nacién -AGN, en cumplimiento a la Ley

General de Archivos 594 del 2000, con el fin de atender una denuncia interpuesta por el
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sefior Jorge Alejandro Lema Galeano, quien actuaba en su momento en calidad de
Personero Municipal de la Alcaldia de Bello, denuncia mediante la cual acuso el estado
de conservacion de los documentos del siglo XIX que reposaban en la plaza de mercado

local expuestos a dafios y deterioro.

En la visita realizada se verificaron los procesos de gestion documental con relacion a
la creacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestion
Documental (PGD), el Cuadro de Clasificacibn Documental (CCD), el Diagndstico
Integral de Archivos (DIA), entre otros.

Como producto de dicha visita y en ejercicio de las funciones y facultades conferidas al
Archivo General de la Nacion en el articulo 32 y 35 de la Ley 594 del 2000 vy titulo VI
del Decreto 1080 de 2015, y al grupo de inspeccion y vigilancia mediante Resolucién
interna N° 102 del 22 de febrero de 2019, y especificamente la facultad para tomar las
acciones y correctivos necesarios o impartir las érdenes a que haya lugar para que se
suspendan las practicas que amenazan o vulneran la integridad de los archivos publicos
y se adopten las correspondientes medidas, tanto preventivas como correctivas y
teniendo en cuenta los riesgos identificados en la Alcaldia de Caldas Antioquia, emitio

las siguientes dos (2) érdenes perentorias:

PRIMERA ORDEN PERENTORIA IMPARTIDA: En un plazo Unico e improrrogable de
dos (02) meses contados a partir del dia siguiente de la fecha de entrega del presente
informe, la Alcaldia deberé realizar las acciones necesarias tendientes a trasladar los
archivos y documentos que tengan fechas extremas desde el siglo XIX (1823
aproximadamente) hasta el aflo 1953 que se encuentran en las bodegas de la plaza de
mercado a un lugar mas adecuado. Ademas de iniciar a levantar el inventario de la

totalidad de estos archivos. Por tratarse de documentos de caracter histoérico.

SEGUNDA ORDEN PERENTORIA: En un plazo Unico e improrrogable de cuatro (4)
meses contados a partir del dia siguiente de la fecha de entrega del presente informe,
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la Alcaldia deber& evidenciar la programacion y asignacién de un presupuesto para la
continuacion de la intervencion de los documentos del Archivo Central y el inicio de la
elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC con el fin de alistarlos para

su traslado definitivo.

A la fecha de publicacion del presente Plan, la Alcaldia ha superado la primer orden
perentoria bajo radicado del Archivo General de la Nacion N° 1-2021-8457 del 22 de
septiembre 2021. La entidad envio al AGN el informe con los insumos que subsanan la
segunda orden perentoria, esta a la espera de los lineamientos del AGN.

11. Desarrollo del Plan

Por razones administrativas en el afio 2022 se toma la decision de actualizar el PINAR,
de acuerdo con el diagnéstico realizado en el 2020 para que coincida con el periodo
administrativo a partir de la vigencia 2020 — 2023 de la Alcaldia de Caldas, enmarcado
en el Plan de Desarrollo Caldas Territorio Transformador y en el proyecto
Elaboracion y Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico del
Municipio de Caldas. En este sentido, las actividades pendientes a realizar durante el

ano 2020 definidas en el PINAR, se trasladan a una nueva version.

12. Aspectos Criticos

N° | ASPECTOS CRITICOS RIESGOS OBJETIVOS

1 Pendiente contratar un | - Incumplimiento a la | Actualizar e implementar las
equipo interdisciplinario normatividad Tablas de Retencion
idoneo conformado por archivistica vigente. Documental (TRD), el Cuadro
profesionales en de Clasificacion Documental
diferentes disciplinas tales | - Desorganizacion de la | (CCD) y Programa de Gestion
como: archivistica, informacion. Documental (PGD) de Ila
historia, derecho, Alcaldia de Caldas Antioquia,
administracién publica, e | - Custodiar y almacenar | mediante la contratacién de un
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ingenieria industrial para
la actualizacion e

implementacion de los

siguientes  Instrumentos
de Control Archivistico:
Tablas de Retencion
Documental (TRD), el
Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) vy

Programa de Gestion

Documental (PGD)

informacion
innecesaria que ya se

puede eliminar.

- Demora en el servicio

de consulta.

- Acumulacién

irracional de
documentos.

- No se ejecuta el
procedimiento de

transferencias
documentales
primarias \

secundarias.

- No se administran los
documentos teniendo
en cuenta la
planificacién a corto,
mediano y largo plazo
y la formulaciéon del
desarrollo sistematico
de los 8 procesos
archivisticos que
componen la gestién
documental.

- No se define Ia

disposicion final de los

documentos de
acuerdo a su ciclo vital

(Digitalizacion,

equipo
idoneo.

interdisciplinario
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Eliminacion 0
Conservacion Total).

- Sanciones y multas

semanales sucesivas

a favor del tesoro
nacional,
departamental,
distrital, de hasta

veinte (20) salarios

minimos legales
mensuales,
impuestas por el

tiempo que persista el
incumplimiento por
incumplimiento a la

normatividad vigente.

Pendiente contratar un

equipo interdisciplinario
idéneo conformado por
profesionales en
diferentes disciplinas tales
como: archivistica,
historia, derecho,
administracion publica, e

ingenieria industrial para

la elaboracion e
implementacion de los
siguientes  Instrumentos
de Control Archivistico:
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), el
Diagnostico Integral de

Archivos (DIA), las Tablas

de Valoracion Documental

- Incumplimiento a la
normatividad
archivistica vigente.

- No existen
lineamientos
establecidos para
aplicar acciones
preventivas 0

correctivas que eviten
un estado de deterioro
o pérdida total de los
documentos de

archivo.

- No de

situacion

define la
y estado

actual de la Gestién

Elaborar e implementar el
Sistema Integrado de
Conservacion (SIO), el
Diagnéstico Integral de

Archivos (DIA), las Tablas de
Valoracion Documental (TVD)
los Inventarios Documentales
(ID) del Archivo de Gestion,
Central e Histérico, el Banco
terminolégico de Series y
Subseries (BT), las Politicas de
Gestion Documental, un
Modelo de Requisitos para

G.D.E.(MR) y un Sistema de

Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
(SGDEA) mediante la

contratacion de un equipo

Carrera 51 N° 127 sur 41
Conmutador: 3788500

Pagina 45 de 37

contactenos@caldasantioquia.gov.co

caldasantioquia.gov.co




g

l])))

=
=

K&E:

\8

Alcaldia de

Caldas

Antioquia
()‘.[[/Aﬁl radlro /.»n,fm’aio
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(TVD) los Inventarios
Documentales (ID) del
Archivo de  Gestion,

Central e Historico, el
Banco terminolégico de
Series y Subseries (BT),
las Politicas de Gestion
Documental, un Modelo
de Requisitos
G.D.E.(MR) y un Sistema

de Gestion de

para

Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA).

Documental de la
Alcaldia de Caldas.

- Acumulacién

irracional de
documentos sin
ningtn criterio de

organizacién

archivistica.

- Perdida de la
informacion
institucional y

desorganizacion.

- Custodiar y almacenar
informacion
innecesaria que ya se

puede eliminar.

- Demora en el servicio
de consulta.

- No se define Ia
disposicion final de los
documentos de
acuerdo a su ciclo vital
(Digitalizacion,
Eliminacién (o]
Conservacion Total).

- Incrementacién  del
volumen documental
fisico por no contar
con TVD y MR.

interdisciplinario idéneo.
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- Se incrementan los
gastos por alquiler o
construccion de
depositos, para
almacenamiento de
archivo fisico, por no
contar con un
SGDEA.

- Sanciones y multas
semanales sucesivas
a favor del tesoro
nacional,
departamental,
distrital, de hasta
veinte (20) salarios
minimos legales
mensuales,
impuestas por el
tiempo que persista el
incumplimiento por
incumplimiento a la

normatividad vigente.

- Ausencia de
directrices especificas

para la preservacién a

largo plazo.

3 | No se actualiza, ni sel - Pérdida de la |Actualizar constantemente las
alimenta  periédicamente] informacion Tablas de Control de Acceso
las Tablas de Control de (TCA) establecidas en la Alcaldia

Municipal de Caldas, Antioquia.
Acceso (TCA) - Acceso a la
establecidas. informacion
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confidencial 0
reservada, por motivo
de consulta por parte
de los usuarios
internos y externos.

- Incumplimiento a la
Ley de transparencia
1712 de 2014.

- Dafar la imagen
institucional por
presentar informacion

desactualizada.

4 No se cumple con las| - Incumplimiento a la |Cumplir con las condiciones de
condiciones de edificios | normatividad edificios y locales destinados
para archivo de acuerdo a lo
establecido en el acuerdo 049 del
2000 del Archivo General de la

locales destinados para archivistica vigente.

archivos y no se cuenta con

los depésitos de archivo] - Riesgos de humedad |Nacion.
suficientes para almacenar subterranea,

la documentaciéon que se inundacién y
produce diariamente. contaminacion.

- Estado de deterioro y
pérdida total de la
documentacion, por
no cumplir con las
condiciones
estipuladas en el
acuerdo 049 del 2000
del AGN.

- No se garantiza la

organizacién
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documental, la
conservacion

documental, ni la
integridad fisica y
funcional de los
documentos, al igual
que la autenticidad,
originalidad, fiabilidad
y disponibilidad 'y
acceso a la

informacion.

- Demora en el servicio

de consulta.

- Robo de documentos,
porque las é&reas de
custodia destinadas o
depésitos de archivo,
no cuentan con los
elementos de control y
aislamiento que
garanticen la
seguridad de los
acervos

documentales.

- Sanciones y multas
semanales sucesivas
a favor del tesoro
nacional,
departamental,
distrital, de hasta
veinte (20) salarios

minimos legales
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mensuales,

impuestas por el
tiempo que persista el
incumplimiento  por
incumplimiento a la

normatividad vigente.

Los expedientes de
archivo no cuentan con la
hoja de control que

establece la normatividad

archivistica vigente.

- Pérdida de la
documentacion.
- Desorganizacion del

expediente.

- Incumplimiento de la
normatividad

archivistica vigente.

Implementar la Hoja de Control
para las unidades documentales
compuestas 0 complejas
(expedientes).

Esta pendiente la
ejecucion de actividades,
que permitan la
de

Politica de Cero Papel de

implementacion la

la Alcaldia de Caldas

Antioquia.

- Incumplimiento a la
Politca de Cero
Papel.

- Incumplimiento a los

lineamientos

establecidos por el
Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién 'y las

Comunicaciones -
TIC, bajo la Direccién
de Gobierno en Linea
y el Archivo General
de la Nacién — AGN y
la Directiva
Presidencial numero

04 del 03 de abril de

Realizar acciones que permitan la
implementacién de la Politica
Cero Papel.
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2012.

7 |Ordenes perentorias | - Sanciones y multas [Subsanar los hallazgos
impartidas por el Archivo semanales sucesivas [mpartidos por los entes de
General de la Nacion, por a favor del tesoro cont-r,ol (i Cenerzl €8 13
I o ) Nacion)
incumplimiento de la nacional,
normatividad archivistica. departamental,

distrital, de hasta
veinte (20) salarios
minimos legales
mensuales,

impuestas  por el
tiempo que persista el
incumplimiento por
incumplimiento a la

normatividad vigente.

13. Aspectos Administrativos

Se debe crear mediante acto administrativo los aspectos de la gestibn documental en

cuanto a funciones y responsables.

14. Aspectos Organizacionales

Incorporar en los manuales de funciones las responsabilidades de los funcionarios del

archivo de gestion frente a sus documentos.

15. Aspectos de Financiacion

Estructurar el PINAR como mecanismo de anclaje con los demas planes institucionales

y garantizar los recursos econdmicos a corto, mediano y largo plazo, para su ejecucion.
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16. Aspectos de Formacion y Capacitacion

Capacitar y perfilar a los funcionarios de los archivos en el correcto manejo e
implementacion de los instrumentos archivisticos y asi garantizar el cumplimiento de la
Ley 1409 de 2010.

Documentar en procedimiento, la obligatoriedad de la elaboracion de los Inventarios
Documentales en los archivos de gestion, a fin de que este se elabore acorde con la

norma para la entrega de puestos de trabajo por retiro o traslado.

18. Aspectos de la funcién Archivistica

19. Instrumentos Archivisticos

Aplicar las Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia de Caldas, luego de la
aprobacion del Consejo Departamental de Archivos; e inscribirlas en el Banco de Series
y Subseries Documentales en la sede electronica del Archivo General de la Nacion —
AGN.

Publicar en la pagina web del municipio las actualizaciones de las Tablas de Retencion
Documental, del Programa de Gestion Documental, el Sistema Integrado de
Conservacion, el Cuadro de Clasificacion Documental, y los inventarios de los

documentos que por disposicion final seran eliminados.

Hacer seguimiento al cumplimiento efectivo del Programa de Gestion Documental con

auditorias y registros de control desde la gestién documental.

20. Organizacion y Descripcion

e Definir directrices de descripcion documental.
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e Elaborar e implementar instructivos claros sobre el manejo archivistico del
material grafico (mapas, planos, fotografias, ilustraciones, prensa, entre otros).
Utilizacién de la referencia cruzada.

e Proveer los recursos necesarios en los Archivos de Gestion, en cuanto a
unidades de instalacién, conservacion y las condiciones medio ambientales
necesarias para el almacenamiento y conservacion de los documentos, sin
embargo, se debe tener en cuenta que, si la Secretaria que presenta la necesidad
cuenta con presupuesto debera realizar un proceso contractual para la
adquisicién de los mismos.

e Se debe implementar el registro de las consultas, préstamos y control de su

devolucion en los archivos de gestion, central e historico.

21. Aspectos de Preservacion a Largo Plazo

23. Areas de depésito

e El almacenamiento de la documentacién debera establecerse a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes documentales, por tal motivo se deben
conservar los documentos de gran formato, tipo planos en planotecas de acuerdo
a los lineamientos del AGN.

e Realizar mantenimiento a los sistemas de archivos rodantes.

24. Unidades de Conservacion

Para las series documentales histéricas establecidas en el formato Unico de Inventario
Documental (FUID) se deben almacenar en las unidades de conservacion que cumplan
con las condiciones técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacién en su

normatividad vigente.

Para la dotacion de insumos, se debe tener en cuenta las fichas técnicas de compra en

las cuales se especifica las caracteristicas de los mismos.
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25. Condiciones Ambientales

Disponer de los recursos necesarios para que los depdésitos de Archivo del Municipio
cumplan con las condiciones ambientales requeridas de acuerdo a lo establecido en el
Acuerdo No 049 del 5 de mayo de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Realizar y llevar un control de las mediciones de condiciones ambientales en los
archivos, de manera que permita tomar las medidas necesarias para evitar deterioro de

estos.

26. Mantenimiento

Se debe cumplir con el programa de limpieza propuesto en el Sistema Integrado de

Conservacion (SIC).

27. Seqguridad y Emergencias

Se debe cumplir con el Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de
desastres propuesto en el Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

28. Ejes Articuladores

Con el objeto de analizar y valorar las necesidades, se establecieron los siguientes ejes

articuladores de la gestion documental en el Municipio de Caldas.

29. Administracion de archivos
Involucra aspectos de Infraestructura, personal, presupuesto, normatividad, politicas,

procesos y procedimientos.
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30. Acceso a lainformacion
Comprende aspectos como la transparencia, la participacion, el servicio al ciudadano, y

la organizacion documental.

31. Preservacion de la informacion

Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de informacion.

32. Aspectos tecnolégicos y de seguridad

Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la infraestructura tecnoldgica.

33. Fortalecimiento y articulacién
Involucra aspectos como la armonizacién de la gestiéon documental con otros modelos

de gestion.

En este sentido, en cada uno de estos ejes articuladores se evaluaron los aspectos
criticos, en una escala de 1 a 10, siendo 1 no se cumple y 10 se cumple totalmente,
teniendo en cuenta los criterios establecidos segun la metodologia para la elaboracion
del PINAR, propuesta por el Archivo General de la Nacion. De acuerdo a la Tabla de
Evaluacion de Impacto, de esta forma priorizar las actividades, para cumplir las

actividades o aspectos criticos con menor evaluacion.

EJES ARTICULADORES

Aspecto Critico Administraci| Acceso a |Preservacion Aspectos Fortalecimient| Total
on la de la Tecnoldgicos 0

de Archivos | Informaci | Informacion | y de Seguridad |y Articulacién

on

Pendiente contratar un equipo
interdisciplinario idoneo
conformado por profesionales
en diferentes disciplinas tales|
como: archivistica, historia,
derecho, administracion
publica, e ingenieria industrial
para la actualizacion e

implementacion de los > > 4 4 10 28
siguientes  Instrumentos  de|
Control Archivistico: Tablas de
Retencién Documental (TRD),
el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) y Programa|
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de Gestion Documental (PGD)

Pendiente contratar un equipo
interdisciplinario idéneo
conformado por profesionales|
en diferentes disciplinas tales|
como: archivistica, historia,
derecho, administracion
publica, e ingenieria industrial
para la elaboracion ¢
implementacion de los
siguientes  Instrumentos  de|
Control Archivistico: Sistemal
Integrado de Conservacion
(SIC), el Diagnéstico Integral de|
Archivos (DIA), las Tablas de
\Valoracion Documental (TVD)
los Inventarios Documentales|
del Archivo de Gestion, Central
e Histdrico, el Banco
terminolégico de Series Y|
Subseries (BT), las Politicas de|
Gestion Documental, un Modelo
de Requisitos para G.D.E.(MR)
ly un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA).

26

No se actualiza, ni se alimenta
periddicamente las Tablas de
Control de Acceso (TCA)
establecidas.

10

32

No se cumple con Ilas
condiciones de edificios |
locales destinados para
archivos y no se cuenta con los
depositos de archivo suficientes
para almacenar la
documentacion que se produce
diariamente.

10

23

Los expedientes de archivo no
cuentan con la hoja de control
que establece

la normatividad archivistical
\vigente.

20

Esta pendiente la ejecucion de
actividades, que permitan I3
implementacién de la Politica de
Cero Papel de la Alcaldia de
Caldas, Antioquia.

10

36

Ordenes perentorias impartidas
por el Archivo General de I3
Nacion, por incumplimiento de
la normatividad archivistica.

9 10 7 4

39

TOTAL

47 47 33 22

55
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34 Andlisis de impacto de aspectos criticos y ejes articuladores

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

EJES ARTICULADORES VALOR
Fortalecimiento y Articulacion 55
Administracion de Archivos 47
Acceso a la Informacion 47
Preservacion de la Informacion 33
Aspectos Tecnologicos y de Seguridad 22
N*® ASPECTOS CRITICOS VALOR N° ASPECTOS CRITICOS VALOR
Pendiente contratar un equipo NO_‘ =€ actualiza, ni se alimenta
interdisciplinario idéneo 3 | peribdicamente las Tablas de Control dd 32
) Acceso (TCA) establecidas.
conformado por profesionales en
diferentes disciplinas tales comao: LD EE ELOTE IIT EE CIOICINES 1
L ] . edificios v locales destinados para archivos
1 archivistica, historia, derecho, 28 Y . 5
o . L 4 | vno se cuenta con los depositos de archivo 23
administracion publica, ] ]
_ o ) suficientes para almacenar I
ingenieria  industrial - para la documentacion  que  se produce
actualizacion e implementacion de e
los siguienes Instrumentos  de Los expedientes de archivo mo cuentan
Control Archivistico: Tablas de 5 | con la hoja de control que establece la 20
Retencion Documental (TRD), el normatividad archivistica vigents.
Cuadro de Clasificacion Esta pendiente la ejecucion de
Documental {CCD) y Programa de g | actividades, gque  permitan  la
Gestion Documental (PGD) implementacion de la Politica de Cero 36
Fendiente contratar un equipo Papel de la Alcaldia de Caldas Antioquia.
interdisciplinario idéneo Ordenes perentorias impartidas por el
conformado por profesionales en T |archivo  General de Ia Macion, por ag
2 diferentes disciplinas tales come: 26 incumplimiento  de  la  normatividad
archivistica, historia, derecho, archivistica.
administracion publica, e
ingenieria  industrial para la
elaboracion e implementacion de
los siguientes Instrumentos de
Control  Archivistico:  Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), 3;;531 Pagina 57 de 37
el Diagnostico Integral de Archivos ioquia.gov.co
(D1A), las Tablas de Valoracion WV.CO
Documental (TVD) los Inventarios
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

35. Formulacién de la vision estratégica del plan institucional de archivos

N° ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
Pendiente contratar un equipo | Actualizar e implementar las | Ejecucion del Proyecto
interdisciplinario idéneo conformado por | Tablas de Retencién | “Elaboracién y Actualizaciéon de
profesionales en diferentes disciplinas tales | Documental (TRD), el | los Instrumentos de Control
como: archivistica, historia, derecho, | Cuadro de Clasificaciéon | Archivistico del Municipio de

1 administracion publica, e ingenieria industrial | Documental (CCD) y | Caldas”.
para la actualizacion e implementacion de los | Programa de Gestion
siguientes Instrumentos de Control | Documental (PGD) de Ila
Archivistico: Tablas de Retencion | Alcaldia de Caldas Antioquia,

Documental (TRD), el Cuadro de | mediante la contratacion de

Clasificacion Documental (CCD) y Programa | un equipo interdisciplinario

de Gestion Documental (PGD) idoneo.

Pendiente contratar un equipo | Elaborar e implementar el | Ejecucion del Proyecto
interdisciplinario idéneo conformado por | Sistema Integrado de | “Elaboracion y Actualizacion de
profesionales en diferentes disciplinas tales | Conservacion (slic), el | los Instrumentos de Control

2 como: archivistica, historia, derecho, | Diagnostico Integral de | Archivistico del Municipio de
administracion publica, e ingenieria industrial | Archivos (DIA), las Tablas de | Caldas”.
para la elaboraciéon e implementacion de los | Valoracion Documental
siguientes Instrumentos de Control | (TVD) los Inventarios
Archivistico: Sistema Integrado de | Documentales (ID) del
Conservacion (SIC), el Diagnéstico Integral | Archivo de Gestion, Central e
de Archivos (DIA), las Tablas de Valoracion | Histérico, el Banco
Documental (TVD) los Inventarios | terminolégico de Series vy
Documentales (ID) del Archivo de Gestiéon, | Subseries (BT), las Politicas
Central e Histdrico, el Banco terminolégico de | de Gestion Documental, un
Series y Subseries (BT), las Politicas de | Modelo de Requisitos para
Gestion Documental, un Modelo de | G.D.E.(MR) y un Sistema de
Requisitos para G.D.E.(MR) y un Sistema de | Gestion de Documentos
Gestion de Documentos Electrénicos de | Electréonicos de Archivo
Archivo (SGDEA). (SGDEA) mediante la

contratacion de un equipo
interdisciplinario idéneo.
No se actualiza, ni se alimenta | Actualizar constantemente | Ejecucion del Proyecto

3 periédicamente las Tablas de Control de | las Tablas de Control de | “Elaboracion y Actualizaciéon de
Acceso (TCA) establecidas. Acceso (TCA) establecidas | los Instrumentos de Control

en la Alcaldia Municipal de | Archivistico del Municipio de
Caldas, Antioquia. Caldas”.
No se cumple con las condiciones de edificios | Cumplir con las condiciones | Ejecucion del Proyecto
y locales destinados para archivos y no se | de edificios y locales | “Elaboracion y Actualizacion de
4 cuenta con los depodsitos de archivo | destinados para archive de | los Instrumentos de Control

suficientes para almacenar la documentacion

que se produce diariamente.

acuerdo a lo establecido en el

acuerdo 049 del 2000 del
Archivo General de la
Nacion.

Archivistico del
Caldas”.

Municipio de
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

36. Plan de accion

Plan de Accidon

Entregable

Responsable
de actividad

Actividad

Fecha
Inicio

Fecha
Fin

Periodicid
ad

Indicador

Actualizacioén e
implementacion de
las Tablas de
Retencién
Documental (TRD),
el Cuadro de
Clasificacion
Documental (CCD)
y Programa de
Gestion Documental
(PGD)

Secretaria de
Servicios
Administrativos

Archivo
Municipal

Proceso de
Contratacion

2022

2023

Trimestral

Eficacia

Elaboracién e
implementacion del
Sistema Integrado
de Conservacion
(SIC), el
Diagnostico Integral
de Archivos (DIA),
las Tablas de
Valoracién
Documental (TVD)
los Inventarios
Documentales (ID)
del Archivo de
Gestion, Central e
Histérico, el Banco
terminoldgico de
Series y Subseries
(BT), las Politicas
de Gestion
Documental, un
Modelo de
Requisitos para
G.D.E(MR) y un
Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de
Archivo (SGDEA)

Secretaria de
Servicios
Administrativos

Archivo
Municipal

Proceso de
Contratacion

2022

2023

Trimestral

Eficacia

Tablas de Control
de Acceso (TCA)
Actualizadas.

Secretaria de
Servicios
Administrativos

Archivo
Municipal

Solicitar a las
diferentes
dependencias
de la Alcaldia
Municipal la
actualizacién
periddica de las
(TCA)

14/02/2022

13/06/2022

Semestral

Eficacia

Acondicionamiento
de los edificios y
locales destinados
para archivo

Secretaria de
Servicios
Administrativos

Proceso de
Contratacion

2022

2023

Trimestral

Eficacia
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Archivo Traslado nuevo
Municipal Centro
Administrativo
Municipal
Hoja de Control | Secretaria  de | Creacion del
para las unidades | Servicios formato de | 28/02/2022 | 28/03/2022 Semestral Eficacia
documentales Administrativos acuerdo a los
compuestas (0] lineamientos
complejas Archivo normativos
(expedientes). Municipal
Talento Humano
Implementacién de | Secretaria  de | Realizar
la Politica Cero | Servicios acciones para | 14/03/2022 | 11/04/2022 Semestral Eficacia
Papel. Administrativos implementar la
politica de cero
Archivo papel
Municipal
Comunicaciones
Oficio del Archivo | Secretaria  de | Completar las
General de la | Servicios acciones
Nacion, mediante el | Administrativos necesarias para
cual se certifique el enviar el ultimo
levantamiento  de | Archivo informe de
las 6rdenes | Municipal avances y
perentorias seguimiento 31/01/2022 | 31/03/2022 Trimestral Eficacia
impartidas. donde se
evidencie el
cumplimiento
total para
subsanar los
hallazgos del
impartidos por el
AGN
Aspectos Secretaria  de | Crear Acto
Administrativos Servicios Administrativo
Administrativos correspondiente
Acto Administrativo 14/03/2022 | 29/04/2022 Anual Eficacia
Aspectos de la | Archivo
Gestion Documental | Municipal
en cuanto a
funciones Talento Humano
responsables
Aspectos de | Secretaria  de | Capacitar y
Formacion y | Servicios perfilar a los
Capacitacion Administrativos funcionarios de | 17/03/2022 | 22/04/2022 Trimestral Eficacia
la Alcaldia
Capacitaciones de | Archivo Municipal en
Gestion Documental | Municipal temas de
Funcionarios gestion
Alcaldia de Caldas Talento Humano | documental
Organizacioén y | Secretaria  de | Documentar las
Descripcion Servicios Directrices  de | 31/05/2022 | 30/06/2022 Semestral Eficacia
Administrativos descripcion
documental.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Directrices de | Archivo Crear Instructivo
descripcién Municipal sobre el manejo
documental. archivistico del
material grafico
Instructivo sobre el (mapas, planos, | 31/05/2022 | 30/06/2022 Semestral Eficacia
manejo archivistico fotografias,
del material gréafico ilustraciones,
(mapas, planos, prensa, entre
fotografias, otros).
ilustraciones, Utilizacion de la
prensa, entre otros). referencia
Utilizacion de Ila cruzada.
referencia cruzada.
Gestionar los 2022 2023 Trimestral Eficacia
Gestion de los Recursos
recursos necesarios necesarios
para los Archivos de
Gestion, en cuanto
a unidades de
instalacion,
conservacion y las
condiciones medio
ambientales
necesarias para el
almacenamiento y
conservacion de los
documentos.
Aspectos de | Secretaria  de | Adecuar los
Preservacion a | Servicios depdsitos de
Largo Plazo Administrativos archivo de
acuerdo a las
Gestion de los | Archivo condiciones
recursos necesarios | Municipal técnicas.
para los Archivos de
Gestion para | Secretarias de
adecuar las éareas | Despacho de las | Comprar 2022 2023 Semestral Eficacia
de depdsito  y | diferentes Planotecas
almacenamiento a | dependencias
partir de las
caracteristicas Realizar
técnicas para mantenimiento a
conservar los los sistemas de
documentos de gran archivos
formato. rodantes.
Mantenimiento de
los Sistemas de
Archivo Rodante
Unidades de Comprar
Conservacion Carpetas oficio
desacidificadas 02/02/2022 | 31/03/2022 Mensual Eficacia
Adquisicién de cuatro aletas
Carpetas

desacidificadas
cuatro aletas para
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

almacenamiento de

Solicitar al area

Conservacion (SIC).

Archivo Histdrico de Almacén las | 02/02/2022 | 09/02/2022 Semestral Eficacia
fichas técnicas
Fichas técnicas de de compra de los
compra de los insumos de
insumos de archivo archivo
Condiciones Secretaria  de | Adecuar las
Ambientales Servicios condiciones
Administrativos ambientales de 2022 2023 Semanal Eficacia
Gestion de los los depdsitos de
recursos necesarios | Archivo archivo de
para los Archivos de | Municipal acuerdo a la
Gestién para normatividad
adecuar las | Secretaria  de | archivistica
condiciones Servicios vigente.
ambientales de los | Administrativos
depositos de Cumplir con lo
archivo de acuerdo | Archivo establecido en el
a la normatividad | Municipal programa de
archivistica vigente limpieza
propuesto en el
Sistema
Integrado de
Conservacion
(SIC).
Mantenimiento Cumplir con el
Programa de
Aplicacion del Prevencion de
programa de | Secretaria  de | Emergencias Yy
limpieza propuesto | Servicios Atencion de
en el Sistema | Administrativos desastres
Integrado de propuesto en el
Conservacion (SIC). | Archivo Sistema
Municipal Integrado de
Conservacién
Seguridad y (SIC). 2022 2023 Semestral Eficacia
Emergencias
Aplicacion el
Programa de
Prevencion de
Emergencias y
Atencion de
desastres propuesto
en el Sistema
Integrado de

37. Seguimiento del Plan
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El Comité Institucional de Gestion y Desempefio y el Comité Interno de Archivo deben
velar por el cumplimiento e implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR
con el fin de coordinar, gestionar el presupuesto y ejecutar los proyectos de la Gestidon

Documental de la Alcaldia de Caldas.

El seguimiento, control y cumplimiento de los objetivos propuestos se realizara por
medio de los cronogramas de trabajo propuestos, en los cuales se definen las metas a
cumplir, fechas, el valor de cada actividad y el nivel de cumplimiento como se ve reflejado

en el plan de accion.
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