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1. Introduccién

Caldas PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Alcaldia de Caldas, Antioquia estd 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 Diagnostico Integral de Archivos, los

planes de mejoramiento y los requisitos legales que en materia archivistica expida el

Archivo General de la Nacién.

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 gestidén de archivos en el marco del concepto de archivo total.

2. Marco Legal

Norma

Descripcion

Ley General de Archivos
594 del 2000

“Por Medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictanotras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 -
Articulo 2.8.2.5.8

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 gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partirde los
siguientes instrumentos archivisticos: El Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), la Tabla de Retencién Documental (TRD), el Programa de Gestion
Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),
el Inventario Documental (ID), un Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos (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 electrénico 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...”

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

Ley 1437 de 2011

“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”

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de
Ley 1712 de 2014 Acceso a la Informacién Publica 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

Ley 1564 de 2012 Art
103

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 gestién

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 fortalecio el Archivo Histérico
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
(FUID) Inventario Documental del Archivo Histoérico, se dio inicio al proceso contractual

para la actualizacion de las (TRD) Tablas de Retencién Documental.

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 su% :ﬁa::ﬁ;;ﬂm
EEry
;T
= mé} 9 (Coleos wactro prople 7
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Mision

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. Sera un
municipio incluyente, transparente, saludable; con un ordenamiento sostenible, al

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

Politica de Calidad

La Alcaldia de Caldas esta comprometida con el mejoramiento de la calidad de vida de
los habitantes del Municipio, mediante la formulacion y ejecucién 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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Mapa de Procesos

Caldas PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

MAPA DE PROCESOS
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5. Definiciones

Instrumentos de Control Archivistico: Son herramientas con propdsitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién

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 Gestiéon Documental (PGD): Es el instrumento de control archivistico
queformula y documenta a corto, mediano, y largo plazo, el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservaciéon. 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 retencién y disposicion final resultante de la valoracion
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 Electrénicos de Archivo (SGDEA): Es una
herramienta de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y un sistema
de informacién asociado al control y gestion de documentos orientado a conformar y
custodiar un archivo electrénico institucional en sus diferentes fases y, porende, a

constituir el patrimonio documental digital de una entidad.

Tabla de Control de Acceso (TCA): Instrumento para la identificacion de las

condiciones de acceso Yy restricciones que aplican a los documentos.

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

controlados y estructuras terminolégicas.

Administracién de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién 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
losarchivos de gestion y reine los documentos transferidos por los mismos, una vez

finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en

trAmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Histoérico: 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 produccioén, 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.
Conservacion 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: Edificio o Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Deterioro: Alteracidon o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas

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

Diagnéstico de Archivos: Procedimiento de observacion, levantamiento de
informacion y andlisis, 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 informacién producida o recibida por una entidad

publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Eliminacién de Documentos: La eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos
como electronicos, debera estar basada en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracion documental, y debera ser aprobada por el Comité Interno de
Archivo enmarcado en el Comité Institucional Gestién y Desempefio y se elaboran
segun el caso. Se podra elevar consulta al Archivo General de la Nacion, cuando no
existan normas legales queregulen los plazos de retencién 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 que hacer
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 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.
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 Retencién 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 Implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), teniendo en cuenta el
Diagnostico Integral de Archivos (DIA).

e Elaborar e implementar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de los

fondos acumulados.
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Elaborar la totalidad de los Inventarios Documentales (ID) del Archivo de
Gestion y del Archivo Central en el formato (FUID).

Elaborar el Banco terminolégico de Series y Subseries (BT) de la Alcaldia de
Caldas en materia archivistica.

Elaborar e implementar las Politicas de Gestion Documental e incluirla en el
Sistema Integrado de Gestion SIG del Municipio.

Adquirir e implementar un Modelo de Requisitos (MR) para la gestion de
documentos electronicos, o un Sistema de Gestiobn de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA) mediante la ejecucion de un proceso contractual o el
talento humano necesario competente para realizar dicho desarrollo.

Actualizar peridédicamente las Tablas de Control de Acceso (TCA) establecidas
en la Alcaldia Municipal de Caldas, Antioquia.

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 0
complejas (expedientes) del Municipio de Caldas.

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

8. Partes Interesadas

Entes de Control (Archivo General de la Nacién, Procuraduria General de la Nacion,

Contraloria General de la Naciéon, Concejo Departamental de Archivos de la

Gobernacion de Antioquia) usuarios internos y externos.

9. Esquema del Plan

9.11dentificacién de la situacién actual

La Alcaldia de Caldas en el afio 2007 implement6 su Sistema Integrado de Gestion de

la Calidad, encontrando como gran aliado a la Gestién Documental.
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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 diagndstico sobre la gestion Archivistica del Municipio y a partir de este, se

evidencio 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 Valoracién Documental
(TVD).

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

Elaboracion, aprobaciéon vy aplicacion  del  Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD).

Elaboracién, aprobacion e implementacion del Programa de Gestidn
Documental (PGD).

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

Elaboracion, aprobacion e implementacién del Plan Institucional de Archivos
(PINAR)

Elaboracion, aprobacion e implementacion Diagndstico Integral de Archivos
(DIA)

Elaboracion, aprobacién e implementacion de las Politicas de Gestion
Documental y Politicas de Cero Papel.

Creacion de la Unidad de Correspondencia.

Elaboracion de los Inventarios Documentales de los Archivos de gestién
del Archivo Central y del Archivo Historico.

Adecuacion fisica de algunos depdsitos 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
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General de Archivos 594 del 2000, con el fin de atender una denuncia interpuesta por

un ciudadano anénimo, denuncia mediante la cual acusé el estadode conservacion de
los documentos del siglo XIX que reposaban en la plaza de mercado en locales

expuestos a dafos y deterioro.

En la visita realizada se verificaron los procesos de gestion documental con relacién a
la creacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestion
Documental (PGD), el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), el Diagnostico

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 y titulo VIII
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 Gnico e improrrogable de
dos (02) meses contados a partir del dia siguiente de la fecha de entrega del presente
informe, la Alcaldia debera realizar las acciones necesarias tendientes a trasladar los
archivos y documentos que tengan fechas extremas desde el siglo XIX (1823
aproximadamente) hasta el afio 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 historico.

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,

la Alcaldia debera evidenciar la programacion y asignacion de un presupuesto para la
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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 las dos (2)
ordenes perentorias impartidas, bajo los siguientes radicados del Archivo General de
la Nacion N° No. 2-2021- 9790 del 22 de septiembre 2021 y N°2-2022-10881 del 24 de
octubre de 2022.

La entidad envié al AGN todos los informes correspondientes dando cumplimiento a lo
establecido en los hallazgos antes relacionados gracias a la gestiéon administrativa, el
desempeiio y las capacidades de su talento humano competente y a la inversion
realizada mediante la ejecucion de un proceso contractual que permitieron subsanar

las dos érdenes perentorias.
9.2Desarrollo del Plan

Por razones administrativas en el afio 2023 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

en anos anteriores definidas en el PINAR, se trasladan a una nueva version.
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9.3Aspectos Criticos

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

N° | ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

OBJETIVOS

(TRD) vy el

(CCD).

de Retencién Documental

Cuadro de

La entidad tiene | Incumplimiento a la
pendiente actualizar e | normatividad archivistica
implementar las Tablas | vigente, Acuerdo 004 de

Ministerio de Cultura).

informacion.

Custodiar
informacion

gue ya sepuede eliminar.

2019 del AGN, Decreto
2609 de 2012, Decreto
Clasificacion Documental | 1080 de 2015 del

Desorganizaciéon de la

y almacenar

innecesaria

Ejecutar el proceso contractual
N° 2025 de 2021 y 2022
conformado por un equipo
interdisciplinario idéneo de la
empresa
actualizar las TRD y CCD de
la vigencia del 21-01-2013 al
12-10-2021. para cumplir con

contratada  para

la disposicion final de los
documentos y el cronograma
de transferencias

documentales.
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Demora en el servicio de

consulta.

Acumulacioén irracional de

documentos.

No se ejecuta el
procedimiento de
transferencias
documentales primarias y

secundarias.

No se administran los
documentos teniendo en
cuenta la planificacion a
corto, mediano y largo
plazo y la formulacién del
desarrollo sistemético de
los 8 procesos
archivisticos que
componen la gestion

documental.

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

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

impuestas por el tiempo

que persista el
incumplimiento por
incumplimiento a la
normatividad vigente.
La entidad tiene | Incumplimiento a  la | Implementar el Sistema
pendiente implementar el | normatividad archivistica | Integrado de Conservacién
Sistema Integrado de | vigente (acuerdo 006 de | (SIC), de acuerdo a Ilo
Conservacion (SIC), de | 2014 del AGN) establecido en el Diagnostico
2 acuerdo a lo estipulado Integral de  Archivos (DIA),
en el Diagndstico Integral M el Bl alsnoes con el fin de dar cumplimiento
de Archivos (DIA). BIEVENILUEE 5 CEMEONES a la normatividad archivistica
gue provoque estado de vigente 'y conservar los
deterioro u pérdida total documentos de archivo en el
de los documentos de tiempo.
archivo.
La entidad no cuenta con | Incumplimiento a la | Elaborar e implementar las
€ las Tablas de Valoracién | normatividad archivistica | Tablas de Valoracion
Documental (TVD). vigente. (acuerdo 004 de | documental para establecer

2019 del AGN, Decreto
2609 de 2012, Decreto
1080 de 2015 del

Ministerio de Cultura).

No aplicar la disposicion

final de los documentos.

Alto volumen de fondos
acumulados 0
documentos sin ningln
criterio de organizacion

archivistica.

los lineamientos basicos que

deben seguir las entidades del

Estado en sus diferentes
niveles y las empresas
privadas que cumplen

funciones publicas, para la
organizacibn de sus fondos
acumulados y la elaboracién y
aplicacion de las Tablas de

Valoracion Documental.
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La entidad no cuenta con
los inventarios de los
archivos de gestién en el
formato FUID.

Incumplimiento a la
normatividad archivistica
vigente. (Acuerdo 042 del
2002 del AGN, Decreto
2609 de 2012, — Decreto
1080 de 2015 del

Ministerio de Cultura).

Archivos desorganizados.

Obstaculos que generan
retrasos para realizar de
manera agil las

busquedas de archivos.

Prestar un servicio
inadecuado a las
consultas realizadas por

los ciudadanos.

Contratar personal idéneo u
destinar personal
preferiblemente de planta para
cada secretaria, dedicado a
cumplir las funciones de
archivo como la organizacion
documental y el inventario de
los documentos producidos en
los archivos de gestion de la

Entidad.

La entidad no cuenta con
un Banco Terminoldgico
(BT), de

subseries de los términos

series y
y palabras mas
destacados en materia
archivistica de la Alcaldia
de Caldas.

Incumplimiento a la
normatividad archivistica
vigente. (Decreto 2609 de
2012, Decreto 1080 de
2015 del
Cultura).

Ministerio de

No disponer del
instrumento  archivistico
donde se estandarice la
denominacién de series y
subseres documentales
producidas en razon de
las funciones
administrativas del

Municipio de Caldas.

Elaborar un banco

terminolégico que permita
tanto a los usuarios internos,
como externos realizar las
consultas de los términos y
palabras mas destacados en
el ambito archivistico de la

Alcaldia de Caldas.
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La entidad no cuenta con
las Politicas de Gestion

Documental.

Incumplimiento a la
normatividad archivistica
vigente. (Decreto 2609 de
2012, Decreto 1080 de

Desarrollar e implementar las
Politicas de Gestion
Documental, que permitan la

creacion, uso, mantenimiento,

2015 del Ministerio de | retencion, acceso y
Cultura). preservacion de la
informacion.
No reunir ni aplicar los
estandares para cumplir
con la gestion de la
informacion fisica vy
electrénica articulado y
coordinado
permanentemente con el
area de archivo, el area
de informética, la
secretaria de planeacion y
los productores de
informacion y
documentos.
La entidad no cuenta con | No se aplican las | Disefiar y desarrollar un

un Modelo de Requisitos
(MR) para la gestién de
documentos electronicos
0 un Sistema de Gestion
de Documentos
Electronicos de Archivo
(SGDEA).

recomendaciones y
normativas expedidas por
el Archivo General de la
Nacion en Materia de
Archivos Electrénicos vy el
uso de las TIC. (Decreto
2609 de 2012, Decreto
1080 de 2015 del

Ministerio de Cultura).

Incumplimiento a la
eficiente prestacion de
trdmites, servicios de

consulta, contenidos y

Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) que permita
la prestacion de un servicio
rapido y efectivo en materia

documental.
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aplicaciones  para una
correcta gestion de la

informacioén institucional.

No se cumple con las | Incumplimiento a Ila
g | condiciones de edificios y | normatividad archivistica
locales destinados para | vigente (Acuerdo 049 del
los archivos de gestion | 2000 del AG)

del Municipio y no se

cuenta con los depdsitos Megges e nlmsee

. - subterranea, inundacion
de archivo suficientes y

contaminacion.
para almacenar la
documentaciébn que se : -
q Deterioro y pérdida total
produce diariamente.

de la documentacion.
No se garantiza la
organizacién y
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.

Sustraccion, ocultamiento

Garantizar que los de edificios
y locales destinados para
archivo cumplan con lo
establecido en el acuerdo 049
del 2000 del Archivo General

de la Nacion.
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y alteracion de
documentos, porque los
depésitos de archivo, no
cuentan con los
elementos de control y
aislamiento  que

Garanticen la seguridad

de los acervos
documentales.
Sanciones vy multas

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

normatividad vigente.

Los expedientes de

Incumplimiento de Ila

Implementar la Hoja de

9 archivo no cuentan con la | normatividad archivistica | Control para las unidades
hoja de control que | vigente. (Circular 04 de | documentales compuestas o
establece la normatividad | 2003, Acuerdo 5 de 2013, | complejas (expedientes) del
archivistica vigente. Acuerdo 002 de 2014, | Municipio.

Decreto 1080 de 2015)

del AGN).

Perdida y

desorganizacion de los

documentos que

conforman el expediente.
La entidad tiene | Incumplimiento a la| Realizar acciones que
pendiente ejecutar | implementaciéon de la | permitan la implementacion de

10 | actividades, que permitan | Politica de Cero Papel. la Politica Cero Papel.

la implementacién de la
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Politica de Cero Papel.

Incumplir los
Lineamientos
establecidos por el
Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién y las

Comunicaciones (TIC),
de

Gobierno en Linea, el

bajo la Direccion

Archivo General de la
Nacion — AGN vy la
Directiva Presidencial

numero 04 del 03 de abril
de 2012.

11

La entidad no tiene
actualizado el Programa
de Gestion Documental

(PGD).

Incumplimiento a Ila
normatividad Archivistica
Vigente (Decreto 2609 de
2012 — Decreto 1080 de

2015).

No se lleva el seguimiento
y control de la aplicacion
de los 8 procesos que
conforman el programa

de gestién documental.

No se garantiza el acceso
a la informacion publica

por incumplimiento a la

ejecucibn de los 8
procesos que deben
ejecutarse en materia

archivistica.

Actualizar el Programa de
(PGD).
Conforme a lo establecido en
la Tabla de

Documental (TRD).

Gestion Documental

Retencién
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9.4 Aspectos Administrativos

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

cuanto a funciones y responsables.

9.5Aspectos de Financiacion

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

y garantizar los recursos econémicos a corto, mediano y largo plazo, para su ejecucion.

9.6 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.

9.7 Aspectos de lafuncién Archivistica

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.
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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 disposicién final seran eliminados.

Hacer seguimiento al cumplimiento efectivo del Programa de Gestion Documental con

auditorias y registros de control desde la gestion documental.

Organizacion y Descripcion

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

e Proveer los recursos necesarios en los Archivos de Gestion de las diferentes
secretarias que presentan la necesidad, en cuanto a los inventarios
documentales mediante los cuales se describen de manera exacta las series y
subseries documentales, unidades de instalacion, conservacion, y las
condiciones medio ambientales necesarias para el almacenamiento vy
conservacion de los documentos, teniendo en cuenta que cada Secretaria
cuenta con presupuesto y 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.

9.8 . Aspectos de Preservacion a Largo Plazo

Areas de depdsito

e El almacenamiento de la documentacion 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.
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Unidades de Conservacion

Para las series documentales de las diferentes etapas del ciclo vital de los
documentos, establecidas en el formato Unico de Inventario Documental (FUID) se
deben almacenar en las unidades de conservacion que cumplancon las condiciones

técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacidén 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.

Condiciones Ambientales

Adquirir los equipos necesarios (luxdbmetro, termohigrometro) para registrar y llevar un
control de las mediciones y condiciones ambientales en las instalaciones de los
archivos, de manera que permita tomar las medidas necesarias para evitar deterioro de

estos.
Mantenimiento

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

Conservacion (SIC).

Seguridad y Emergencias

Se debe cumplir con el Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién de

desastres propuesto en el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
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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.

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

procesos y procedimientos.

Acceso alainformacion
Comprende aspectos como la transparencia, la participacion, el servicio al ciudadano, y

la organizacion documental.

Preservaciéon de lainformacién

Incluye aspectos como la conservacion a largo plazo y el almacenamiento de informacion.

9.9. Aspectos tecnolégicos y de seguridad

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

Fortalecimiento y articulacion
Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion 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 elaboracién
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.
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EJES ARTICULADORES
Aspecto Critico [Administracién| Acceso a la [Preservacién Aspectos Fortalecimiento| Total
de Archivos |Informacion dela Tecnolégicos y Articulacion
Informacioén y de
Seguridad
La entidad tiene
pendiente actualizar e
implementar las Tablas
de Retencién
Documental (TRD) y el 7 7 4 4 10 32

Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

La entidad tiene
pendiente
Implementar el
Sistema Integrado de|
dConservacié')n (SICI),
e acuerdo a lo

estipulado en el 7 6 4 4 10 31
Diagnéstico  Integral
de Archivos (DIA).

La entidad no cuenta

con las Tablas de 1 1 1 1 10 14
\Valoraciéon Documental

(TVD).

La entidad no cuenta
con los inventarios de

los archivos de gestion
en el formato FUID. > 5 4 4 10 28

La entidad no cuentg
con un Bancq
Terminoldgico (BT), de
series y subseries de log
términos y palabras mas
destacados en materig
archivistica de la
Alcaldia de Caldas

La entidad no cuenta

con las Politicas de 3 3 2 2 10 20
Gestion Documental.

La entidad no cuenta
con un Modelo de
Requisitos (MR) para Ig
gestion de documentos
electrénicos 0] un 7 7 7 7 10 38
Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo
(SGDEA).

No se cumple con las
condiciones de edificios
y locales destinados
para los archivos de
gestion del Municipio Y
no se cuenta con los
depdsitos de archivg
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suficientes parg 7 7 5 5 10 34

almacenar Ia
documentacion que se
produce diariamente.

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

establece E 8 8 5 5 10 36
normatividad archivistica

vigente.

La entidad tiene

pendiente ejecutar

actividades, que

permitan la 5 5 5 5 10 30

implementacion de Ig
Politica de Cero Papel.

La entidad no tiene

actualizado el Programa

de Gestion Documental 7 7 5 S 10 34
(PGD).

TOTAL 60 59 44 44 110 317
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10. Analisis de impacto de aspectos criticos y ejes articuladores

EJES ARTICULADORES VALOR
Fortalecimiento y Articulacion 110
Administracion de Archivos 60
Acceso a la Informacion 59
Preservacionde la Informacion 44
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad 44

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

N° | ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
La entidad tiene pendiente | Ejecutar el proceso | Ejecucion del proyecto
actualizar e implementar | contractual N° 2025 de 2021 y | “Elaboraciéon y Actualizacion
las Tablas de Retencién | 2022 conformado por un | de los Instrumentos de

1 Documental (TRD) y el | equipo interdisciplinario | Control Archivistico del
Cuadro de Clasificacién | idoneo de la empresa | Municipio de Caldas”
Documental(CCD). contratada para actualizar las

TRD y CCD de la vigencia del

21-01-2013 al 12-10-2021.
para cumplir con la
disposicion  final de los

documentos y el cronograma
de

documentales.

transferencias

contactenos@caldasantioquia.gov.co
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La entidad tiene pendiente | Implementar el Sistema | Ejecucion del proyecto
implementar el Sistema | Integrado de Conservacion | “Elaboraciéon y Actualizacion
Integrado de Conservacion | (SIC), de acuerdo a lo|de los Instrumentos de
(SIC), de acuerdo a lo | establecido en el Diagndstico | Control Archivistico del
2 estipulado en el | Integral de Archivos (DIA), | Municipio de Caldas”
Diagnostico Integral de | con el fin de dar cumplimiento
Archivos (DIA). a la normatividad archivistica
vigente 'y conservar los
documentos de archivo en el
tiempo.
La entidad no cuenta con | Elaborar e implementar las [Ejecucion del proyecto
€ las Tablas de Valoracion | Tablas de Valoracion [‘Elaboracién y Actualizacion de
Documental (TVD). documental para establecer los Instrumentos de Control
los lineamientos basicos que |Archivistico del Municipio de
deben seguir las entidades [Caldas”
del Estado en sus diferentes
niveles y las empresas
privadas que cumplen
funciones publicas, para la
organizacion de sus fondos
acumulados y la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de
Valoracion Documental.
La entidad no cuenta con | Contratar personal idéneo u [Cada Secretaria debe destinar
4 los inventarios de los | destinar personal de su presupuesto la
archivos de gestion en el | preferiblemente de planta [contratacion de una persona
formato FUID. para cada secretaria, competente para realizar las
dedicado a cumplir las [funciones archivisticas que se
funciones de archivo, como la deben cumplir con su Archivo
organizacién documental y el |de Gestion.
inventario de los documentos
producidos en los archivos de
gestién de la Entidad.
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La entidad no cuenta con
un Banco Terminoldgico
(BT), de

subseries de los términos

series y
y palabras mas
destacados en materia
archivistica de la Alcaldia

de Caldas.

Elaborar un banco

terminolégico que permita
tanto a los usuarios internos,
como externos realizar las
consultas de los términos y
palabras mas destacados en
el ambito archivistico de Ila

Alcaldia de Caldas.

Ejecucion del proyecto
“Elaboracion y Actualizacion de
los Instrumentos de Control
Archivistico del

Caldas”

Municipio de

La entidad no cuenta con
las Politicas de Gestion

Documental.

Desarrollar e implementar las
Politicas de Gestion
Documental, que permitan la

creacion, uso, mantenimiento,

El personal Técnico Operativo
del Archivo Central debera
crear las politicas de Gestion

Documental en cumplimiento de

retencion, acceso y las funciones archivisticas que
preservacion de la le competen.
informacion.

La entidad no cuenta con | Disefiar y desarrollar un [Ejecucién del proyecto

un Modelo de Requisitos
(MR) para la gestién de
documentos electronicos
0 un Sistema de Gestion
de Documentos
Electronicos de Archivo
(SGDEA).

Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) que permita
la prestacion de un servicio
rapido y efectivo en materia

documental.

“Elaboracion y Actualizacion de
los Instrumentos de Control
Archivistico del
Caldas”

Municipio de

Carrera 49 N° 129 SUR 84
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No se cumple con las

Garantizar que los de edificios

Ejecucion del proyecto

8 condiciones de edificios y | y locales destinados para | “Elaboracién y Actualizacion
locales destinados para | archivo cumplan con lo | de los Instrumentos de Control
los archivos de gestion | establecido en el acuerdo 049 | Archivistico del Municipio de
del Municipio y no se | del 2000 del Archivo General | Caldas”
cuenta con los depositos | de la Nacion.
de archivo suficientes
para almacenar la
documentacién que se
produce diariamente.

Los expedientes de | Implementar la Hoja de | El personal Técnico Operativo

9 archivo no cuentan con la | Control para las unidades | del Archivo Central debera
hoja de control que | documentales compuestas o | crear el formato de hoja de
establece la normatividad | complejas (expedientes) del | control que aplique para todas
archivistica vigente. Municipio. las unidades documentales

compuestas, en cumplimiento
de las funciones archivisticas
que le competen y el personal
del 4rea de calidad de Ila
Secretaria de Planeacion lo
integrara con el Sistema
Integrado de Gestion (SIG)
para uso de todo el personal.
La entidad tiene | Realizar acciones que | El personal Técnico Operativo
pendiente ejecutar | permitan la implementaciéon de | del Archivo Central debera
10 | actividades, que permitan | la Politica Cero Papel. desarrollar  actividades de

la implementacién de la

Politica de Cero Papel.

socializacién y concientizacion
de la de la Politica de Cero
Papel su

que permitan

implementacion.
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11 La entidad no tiene | Actualizar el Programa de | Ejecucién del proyecto
actualizado el Programa | Gestion Documental (PGD). | “Elaboracién y Actualizacion

de los Instrumentos de Control

(PGD). la Tabla de Retencién | Archivistico del Municipio de
Documental (TRD). Caldas”
12. Plan de accion
Plan de Accion
Entregable | Responsable | Actividad | Fecha Fecha Periodicidadad Indicador
de actividad Inicio Final
Ejecutar el proceso Secretaria En proceso de| Diciembre Abril 4 Meses Eficacia
contractual N° de Servicios lActualizacion de| 2022 2023
2025 de 2021 y| Administrativos [las Tablas de|
2022 conformado Retencion
por un equipo| Archivo Municipal [Documental
interdisciplinario (TRD) del
idoneo de la| Empresa contratada [Municipio.
lempresa para la prestacion del
contratada paral servicio de
actualizar las TRD| actualizacion Tablas
y CCD de Id de Retencién
\vigencia del 21-01- Documental (TRD)
2013 al 12-10-
2021. para cumplir
con la disposicion
final de los
documentos y el
cronograma de|
transferencias
documentales.
Implementar el Secretaria Se esty  Febrero Diciembre 11 Meses Eficacia
Sistema Integrado de Servicios realizando el 2023 2023
de Conservacion| Administrativos |cronograma  de|
(SIC), de acuerdo a proyeccion Vi
lo establecido en el seguimiento  del
Diagnostico Archivo Municipal |Integrado de|
Integral de| Conservacion
IArchivos (DIA), con (SIC), para Ila
el fin de dar aplicacion del
cumplimiento a || mismo.

normatividad

archivistica vigente
ly conservar los
documentos de
archivo en el

tiempo.
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Empresa contratada
para el desarrollo del
SGDEA

olimenes de
informacion para

agilizar el
proceso de|
consulta de|

manera precisa Y

oportuna.

mn| Caldas
Antioquia
(nldos, aedtro proptsle
Elaborar € Secretaria Realizar el Junio Diciembre 7 Meses Eficacia
implementar las| de Servicios Proceso 2023 2023
[Tablas de| Administrativos Contractual de
\Valoracion las TVD.
documental  paral Archivo Municipal
lestablecer los|
lineamientos Empresa contratada
basicos que deben|para la prestacion del
seguir las| servicio de
entidades dell  elaboracién de
Estado en sus|Tablas de Valoracion
diferentes niveles Y| Documental.
las empresas
privadas que
cumplen funciones
publicas, para la
organizacion de|
sus fondos|
acumulados y la
elaboracion yl
aplicacion de las
[Tablas de|
\Valoracion
Documental.
Organizacion Secretaria Realizar el Febrero Diciembre 11 Meses Eficacia
documental y el de Servicios proceso 2023 2023
inventario de los| Administrativos [contractual de|
documentos en el prestacion de|
formato FUID[Todas las Secretariasiservicios 0 una|
producidos en los| dela Alcaldiade [nueva reforma
archivos de gestion Caldas administrativa.
de la Entidad.
Archivo Municipal
Banco Secretaria De acuerdo a g Mayo Agosto 4 Meses Eficacia
[Terminolégico (BT), de Servicios establecido en el 2023 2023
de series y| Administrativos |CCD y la TRD,
subseries de los elaborar el Banco
términos y palabras| Archivo Municipal [Terminolégico de
mas destacados en| Series Vi
materia archivistical Subseries.
de la Alcaldia de
Caldas.
Politicas de Secretaria De acuerdo a Iog Mayo Agosto 4 Meses Eficacia
Gestion de Servicios establecido en el 2023 2023
Documental Administrativos  |Instrumento  de|
Control
Archivo Municipal |Archivistico TRD
elaborar el
documento
politicas de|
gestion
documental Y
publicarlas en Ia
pagina web del
Municipio.
Sistema de Gestion Secretaria Disefar e  Febrero Diciembre 11 Meses Eficacia
de Documentos de Servicios implementar  un 2023 2023
Electrénicos de| Administrativos  [software que
IArchivo (SGDEA) permita
Archivo Municipal [incorporar
grandes
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Depositos de Archivo de Todas las /Asignacion de los Febrero Diciembre 11 Meses Eficacia
cumpliendo con lag Secretarias de [ocales de acuerdo & 2023 2023
normatividad archivisticaj Despacho dela |a normatividad|
\vigente. Alcaldia de Caldas |vigente.
Hoja de Control pard Todas las Sensibilizar € Febrero Diciembre 11 Meses Eficacia
unidades documentales| Secretarias de  |[Implementar el 2023 2023
compuestas. Despachode la [formato Hoja de
Alcaldia de Caldas |Control para la
organizacion de
Archivo Municipal [todos los expediente
que se producen.
Sensibilizacion € Secretaria Realizar acciones| Abril Diciembre 11 Meses Eficacia
implementacion de I de Servicios que  permitan la 2023 2023
politica de cero papel. Administrativos  [implementacion de la|
Politica Cero Papel.
Archivo Municipal
Programa de Gestion Secretaria IActualizar el Junio Diciembre 7 Meses Eficacia
Documental (PGD). de Servicios Programa de Gestién 2023 2023
Administrativos  [Documental (PGD).
Conforme a lo
Archivo Municipal [establecido en Ia|
[Tabla de Retencion
Documental (TRD).

13. Seguimiento del Plan

El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio y el Comité Interno de Archivo deben
velar por el cumplimiento e implementacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR
con el fin de coordinar y gestionar el presupuesto y ejecutar los proyectos de la
Gestién 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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