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1. INTRODUCION

El Diagnostico Integral de Archivos se desarrolla como la herramienta de verificacion que
permite identificar el estado actual de la gestibn documental en la Alcaldia de Caldas -
Antioquia, incluye los aspectos administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura y
tecnologia, del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos MGDA.
Adicionalmente permite identificar el nivel de cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente y sirve como herramienta de recoleccion de informacidn relevante para detectar aspectos
criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas existentes. Dando cumplimiento a lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.7.2.4 numeral 1y 2.

De esta manera se define la aplicacion del presente diagnéstico como elemento fundamental
para conocer el estado actual de la funcion archivistica y la gestion documental en la Alcaldia
de Caldas Antioquia, asi como para establecer las estrategias encaminadas a la optimizacion
de los procesos y servicios ofrecidos por el Archivo Urbanistico y se convierte en el instrumento
basico para apoyar la toma de decisiones frente al desarrollo o actualizacion de las actividades
de desarrollo archivistico segun lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el decreto 1080 de 2015.

Teniendo en cuenta descrito anteriormente, se realiza el Diagndstico Integral de Archivos en el
Archivo Central de la Alcaldia, al igual que en los diferentes Archivos de Gestidon de sus
dependencias, y el Archivo Histérico, de manera que se identifiquen las actividades, recursos,
planes y/o proyectos necesarios para lograr una gestién documental eficiente y alineada a la
planeacion estratégica de la Alcaldia de Caldas Antioquia.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Elaborar un diagnéstico integral de la gestién documental en la Alcaldia de Caldas Antioquia,
gue sirva como herramienta de apoyo en la toma de decisiones y permitan la implementacion
de planes, programas y proyectos que fortalezcan el desarrollo de la funcién archivistica en
cumplimiento de la normatividad vigente.

2.2 Objetivos Especificos

¢ Identificar el estado actual de los archivos de la Alcaldia de Caldas Antioquia, asi como
aquellos factores que inciden en la conservacién de los documentos.

¢ Identificar el estado actual de la ejecucion de los procesos archivisticos y de gestion
documental en la Alcaldia de Caldas Antioquia.

e Dar las recomendaciones necesarias para la mejora continua de los procesos de gestion
documental en la Alcaldia de Caldas Antioquia, con la finalidad de dar cumplimiento a la
normatividad archivistica vigente.

Centro Administrativo Municipal
Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co
Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1 Sitio web: www.caldasantioquia.gov.co (\1__1’-\1_/
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El Presente diagnostico aplica para el Archivo Central, Archivos de Gestion de las diferentes
dependencias de la Alcaldia de Caldas- Antioquia y el Archivo Historico, abarca los aspectos
técnicos, administrativos, de infraestructura y conservacion, asi como lo relacionado con el
cumplimiento los procesos de gestibn documental y la normatividad archivistica segun el
Modelo de Gestién de Documental y Archivos - MGDA del Archivo General de la Nacion - AGN.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ALCALDIA DE CALDAS ANTIOQUIA

Nombre de la Entidad

ALCALDIA MUNICIPAL DE CALDAS

NIT 890980447-1
Departamento ANTIOQUIA
Ciudad / Municipio CALDAS
Sector PUBLICO
Nivel MUNICIPAL
Categoria TERCERA (3)

Acto administrativo y fecha de
creacion

20 de septiembre de 1948 -Ordenanza 1 de la Camara
Provincial de Antioquia

Nimero Total de Dependencias

Decreto 188 del 13 octubre de 2021. 17 dependencias 11
secretarias 3 subsecretarias 2 oficinas asesoras y despacho
alcalde

Circular 025 del 09-12-2024, mediante la cual se comunica y
se difunde a todo el personal de la Alcaldia de Caldas, la
Nueva Reforma Administrativa, dada mediante Acuerdo
Municipal 017 del 30-08-2024, el cual rige a partir del 01 de
diciembre del afio en curso, y por medio del cual se suprime
la Subsecretaria de Control Interno Disciplinario y se crea la
Secretaria de Control Interno Disciplinario

Direccién

Sede Principal: Centro Administrativo Municipal- CAM
Carrera 49 N° 129 sur 50

Teléfono — PBX

3788500

Correo Electréonico Institucional

Contactenos@caldasantioguia.gov.co

Tabla 1 Contexto estratégico de la Alcaldia de Caldas Antioquia

El Municipio de Caldas se encuentra ubicado en el departamento de Antioquia, y junto con otros
nueve municipios hace parte de la subregién del Valle de Aburra, esta conformado por 24
barrios y 19 veredas. Limita al norte con los municipios de La Estrella, Sabaneta y Envigado, al
oriente con el municipio de El Retiro, al sur con los municipios de Santa Barbara, Fredonia y al

occidente con los municipios de Amagéa y Angelopolis.

Centro Administrativo Municipal
Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander
Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1

Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co
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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.

4.1 Estructura administrativa

De acuerdo al Decreto 188 del 13 de octubre de 2021, Articulo 1. la estructura administrativa
de la Alcaldia de Caldas — Antioquia y por medio de la Circular 025 del 09-12-2024, mediante
la cual se comunica y se difunde a todo el personal de la Alcaldia de Caldas, la Nueva
Reforma Administrativa, dada mediante Acuerdo Municipal 017 del 30-08-2024, el cual rige a
partir del 01 de diciembre del afio en curso, y por medio del cual se suprime la Subsecretaria
de Control Interno Disciplinario y se crea la Secretaria de Control Interno Disciplinario es la
siguiente:

Despacho del Alcalde

Oficina de Control Interno

Oficina de Comunicaciones y Tecnologias de la Informacion
Secretaria General

Secretaria de Control Interno Disciplinario
Secretaria de Planeacion

Secretaria de Hacienda

Subsecretaria de Presupuesto y Gestion Financiera
Subsecretaria de Tesoreria

Secretaria de Servicios Administrativos

Secretaria de Salud

Secretaria de Movilidad

Secretaria de Educcién

Secretaria de la Mujer y la Familia

Secretaria de Infraestructura Fisica

Secretaria de Seguridad y Convivencia

Secretaria de Desarrollo Econdmico y Social

Plan de Desarrollo: El enfoque que se propone en el Plan de Desarrollo se fundamenta en
transformar la vision asistencial de los gobiernos, hacia una gestién que promueva el goce
efectivo de los derechos y contribuya al cierre de brechas persistentes, entre el sector rural y
urbano, entre hombres y mujeres, entre oportunidades y exclusion, en fin, un Plan de
Desarrollo pensado en las personas que habitan el territorio del Municipio de Caldas,
responsables con el entorno ambiental.

Centro Administrativo Municipal
Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co
Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1 Sitio web: www.caldasantioquia.gov.co (\1__1’-\1_/
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5. METODOLOGIA

Se realiz6 la recoleccién de informacién mediante la aplicacion de la herramienta desarrollada
con base en las "Pautas para el Diagnéstico Integral de Archivos" y El Modelo de Gestion
documental y Archivos — MGDA, recomendados por el Archivo General de la Nacién. Se
abarcan los aspectos técnicos y metodoldgicos necesarios para la compilacion de los datos que
permiten analizar e identificar los aspectos criticos en el desarrollo de la funcion archivistica en
la Direccion.

A continuacién, se listan las actividades realizadas para la elaboracion del presente diagndstico:

e Reconocimiento general de las instalaciones fisicas del Archivo Central, Archivos de Gestion
de las diferentes dependencias y el Archivo Histdrico de la Alcaldia de Caldas Antioquia.

¢ Aplicacion de la herramienta de recoleccion de informacién (Formato de Entrevista)

e Medicion de condiciones ambientales, de iluminacion y temperatura con equipos
Termohigrémetro (Dataloggers)

¢ Registro fotografico

¢ Evaluacion de condiciones de almacenamiento y conservacion de la documentacion
¢ Medicién de volumetria documental

¢ Revision de inventarios documentales existentes.

¢ Andlisis de datos

6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

A continuacion, se relaciona la informacién administrativa correspondiente al Archivo Central
de la Alcaldia de Caldas Antiogquia

Dependencia a la que pertenece el
Archivo Central
Denominacion de la Unidad De Archivo Archivo Central (No esta creado como dependencia)

Astrid Fadelly Velasquez Molina- Secretaria
Despacho Servicios Administrativos.

Secretaria de Servicios Administrativos

Funcionario Responsable del Archivo . . ) o .
Lised Castafieda Alvarez — Técnico Operativo

Archivo
Acto administrativo de creacion del Resolucién 097 del 11 de marzo de 2002
Archivo Central

Decreto 188 del 13 de octubre de 2021
Acto administrativo de modificacion | Circular 025 del 09-12-2024, Acuerdo Municipal 017
estructura administrativa del 30-08-2024.

Correo electrénico de la unidad de

Archivo (institucional) archivo@caldasantioquia.gov.co

Tabla 2 Identificacion del Archivo

Centro Administrativo Municipal
Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co

Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1 Sitio web: www.caldasantioquia.gov.co (\1_f\|_/
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El sistema de archivos se conforma por 17 archivos de gestion de cada una de las Secretarias
de la Alcaldia, el Archivo Central y el Archivo Histérico. Los archivos se conforman teniendo en
cuenta los siguientes pasos:

Radicacion fisica

Gestion del tramite

Generacion de expedientes

Algunos asuntos y/o expedientes se conforman segun las Tablas de Retencion
Documental — TRD vigente en la Alcaldia de manera fisica

AN NN

Segun lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, El respectivo Jefe de la oficina sera
el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de
gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en la Ley 1952 de 2019
para todo servidor publico.

1.3.13. El archivo tiene incidencia en lacompra de
materiales o equipos para produccion, tramite y Si X NO
disposicion final?

1.3.14. ¢Existe manual de funciones de la p
entidad? sl X NO

1.3.15. El responsable del archivo tiene funciones
determinadas por el manual?

1.3.16. En caso contrario, especifique quién
asigna sus funciones

1.3.17. :Se contemplan aspectos de
conservacion y preservacion?

1.3.21. ¢Existen Tablas de Retencion
Documental?

1.3.22.;Desde cuando se aplica?

Si X NO

N/A

En el SIC (Sistema Integrado de Conservacion) elaborado

Si

Actualmente no se estan aplicando

1.3.23. ¢ Existe Tabla de Valoracién Documental?

No
1.3.24. ;Existe un reglamento de archivo? p
SI X NO
1.3.26. ¢ Existe Comité de Archivo? .
Si X NO
1.3.28. NUumero de personas que trabajan en el Total 9 Personas
archivo
[Técnico 1 Tecndélogo en Administracion Documental
Auxiliar
IAdministrativo 1
Planta
Secretarias Planta 2
Mensajero Planta 1
Contratistas
Mensajeria y 4
[Taquilla Unica
Nivel Formacion Vinculacion y tempo Dedicacion
Contrato Planta | Completa | Medio Tiempo Ocasional
Profesional X X X
[Técnicos X
Auxiliares

Tabla 3 Administracién del Archivo

Centro Administrativo Municipal
Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co
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7. ASPECTOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

7.1 Cumplimiento de Normatividad Archivistica

Segun lo estipulado en la Ley 594 Ley general de archivos, el Articulo 7 del Decreto 2609 de
2012, el Articulo del Decreto 1080 de 2015, La Ley 1712 de 2014 y la 5% Dimensién:
Informacion y Comunicacion, Numeral 5.2.2 Politica Gestién Documental del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG. Se establece que la gestién documental en las entidades
publicas se desarrollara a partir de instrumentos archivisticos, instrumentos de gestion de
informacién publica y la politica de archivos y gestion documental.

La Alcaldia de Caldas Antioguia cuenta con el apoyo de la Secretaria de Servicios
Administrativos y el equipo de archivo para dar los lineamientos frente a la planeacién y
ejecucion de las actividades de gestion documental, estas se deben sustentar en
instrumentos archivisticos, procedimientos, manuales, instructivos y formatos definidos
dentro de Sistema de Gestién de Calidad - SIG. A continuacion, se evalla el estado actual de
la Alcaldia con relacién al cumplimiento de los instrumentos y herramientas necesarias para
desarrollar los procesos de gestiobn documental y archivos.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
No INSTRUMENTO SI | NO FECHA OBSERVACIONES
El Cuadro de Clasificacion Documental
1 ((CCD)

X 2015/11/12 |Se encuentra desactualizado

Mediante Decreto No. 129 del 04 de septiembre|
de 2015, se actualizan, se adoptan y se
implementan las TRD, se encuentra
desactualizadas, teniendo en cuenta el Gltimo
decreto de 2021 por el cual se reestructura laj
Alcaldia.

Se adopta mediante Decreto 00158 de
11/11/2015. este Programa / Proyecto / Plan

2 |La Tabla de Retencién Documental (TRD) X 2015/01/19

3 [El Programa de Gestion Documental (PGD) | X 2015/11/12 lest4 Previsto para un corto, mediano y largo
plazo, teniendo en cuenta el periodo 2015 -
2020
Se adopta mediante decreto 140 del 09 de
4 |Plan Institucional de Archivos de la Entidad| X 09/11/2018 |noviembre de 2018. Se encuentra vigente con
(PINAR) actividades programadas hasta el afio 2024.

Solo se cuenta con el 5% del inventario
documental de los archivos de gestion del
Municipio

X X 24/08/2018 |Se cuenta con el 60% del inventario
documental del Archivo Central

X 13/12/2021 [Se cuenta con la totalidad del inventario
documental del archivo histérico

El Inventario Documental del
IArchivo de Gestion

IArchivo Central

IArchivo Histérico

Modelo de requisitos para la gestion de|

8 documentos electrénicos X
7 |Los bancos terminolégicos X
8 [Mapa de procesos X
9 [Tablas de Control de Acceso X Se tiene ~con .?I nombre de Indice de
Informacion Clasificada y Reservada
ITOTAL INSTRUMENTOSARCHIVISTICOS 7 3

Tabla 4 Cumplimiento normativo - Instrumentos Archivisticos
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Cumplimiento normativo

no

lustracion 1 Cumplimiento Normativo Instrumentos Archivisticos

Existen algunas otras herramientas de apoyo a la gestion documental, las cuales son
indispensables para la gestion documental en la Alcaldia, estas son:

v' Tablas de Valoracion Documental — TVD
v Sistema Integrado de Conservacién — SIC: Actualmente esta en construccién

v Software de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA: No se cuenta con
una herramienta que apoye los procesos de generacion y conformacion de expedientes
electrénicos

Las dependencias de la Alcaldia deben apoyar el cumplimiento de la normatividad
archivistica, en este sentido, deberan conocer plenamente los instrumentos archivisticos y las
herramientas de apoyo a la gestion documental, de esta manera se apoya el desarrollo de la
funcion archivistica, se evitan reprocesos, se garantiza el acceso a la informacion y la
salvaguarda de la memoria institucional.

Aplicacion instrumentos archivisticos

27%
PORCENTAIJE

73% CUMPLIMIENTO

PORCENTAIJE FALTANTE POR
CUMPLIR

lHustracion 2 Aplicacion instrumentos archivisticos
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A pesar que se cuenta con el 27% de los instrumentos archivisticos, El 42% refleja el
incumplimiento en la aplicacion de los procesos de la gestion documental, donde se resaltan
aspectos claves como, la no utilizacion de los instrumentos archivisticos actualizados y
aprobados por el ente en cargado que garanticen la clasificacion, adicionalmente, se identifica
gue no se realizan cronogramas hi protocolos de depuracion documental para la optimizacion
del espacio.

8. VOLUMETRIA DOCUMENTAL

A continuacion, se presentan datos aproximados de volumetria en cada uno de los archivos de
gestion, Central e histérico, asi:

8.1. Depdsitos de Almacenamiento:

Algunas dependencias, cuentan con bodegas y/o cuartos para el almacenamiento de la
documentacién, teniendo en cuenta que son documentos activos y por su gran volumen en
la produccion, requieren de espacios exclusivos para el archivo. Estas dependencias son las
siguientes:

SIGLAS AREA TOTAL DEL
DEP. ARCHIVO EN M2

H DEPENDENCIAS ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL
1 SG 18
PRIMER NIVEL (CAM)

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA (11 CUARTOS)
(COMISARIA DE FAMILIA)

LOCALES PLAZA MERCADO 113, 177 Y LOCAL ADMINISTRATIVO
ANTES OFICINA COMISARIA

(INSPECCION TERCERA)

LOCAL 132 PLAZA MERCADO

SSC 35

SECRETARIA DE PLANEACION
LOCAL COMERCIAL
(CATASTRO)

LOCAL 171 PLAZA MERCADO

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

SILC
4 LOCAL COMERCIAL 60

5 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL SDES 10
LOCAL 124 PLAZA MERCADO

SECRETARIA DE SALUD (2
6 CUARTOS)UBICADOS EN LA SECRETARIA DE SALUD Y EN EL SS 8
PRIMER NIVEL DEL CAM

SECRETARIA DE EDUCACION
2 BODEGAS PISO5Y 6

SECRETARIA DE MOVILIDAD
LOCALES PLAZA MERCADO PISO 2
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SIGLAS| AREA TOTAL DEL
DEP. ARCHIVO EN M2

# DEPENDENCIAS ALCALDIA

SECRETARIA DE LA MUJER Y LA FAMILIA
9 (2 CUARTOS) UBICADOS EN LA SECRETARIA DE LA MUJERY EN EL SMF 10
CAM

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
(TALENTO HUMANO)

BODEGA TERRAZA PLAZA DE MERCADO

10 (ARCHIVO CENTRAL) SSA 130
BODEGA TERRAZA PLAZA DE MERCADO LOCAL ADMINISTRATIVO
ANTES OFICINA COMISARIA Y PRIMER NIVEL (CAM)

(ARCHIVO HISTORICO)

PRIMER NIVEL (CAM)

(SECRETARIA DE HACIENDA) LOCAL
11 169 PLAZA DE MERCADO Y PRIMER NIVEL (CAM) sH 90
(SUBSECRETARIA DE TESORERIA)

LOCALES 211 Y 2015 PLAZA DE MERCADO Y PRIMER NIVEL (CAM)

TOTAL 499

Tabla 5 Areas de depositos de almacenamiento por dependencias

Depadsitos de Archivo

140
120
100

80

60
Vil
2 -l I

9

N
G

o O

Ilustracion 3 Areas de depdsito de almacenamiento por dependencias

499 metros cuadrados es el total aproximado de lo que la Alcaldia dispone para depdsitos de
archivos incluyendo el archivo central e histérico, para el almacenamiento de la
documentacion.
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Los archivos de gestion que ocupan mas espacio en metros cuadrados son los de las
Secretarias de Servicios Administrativos, Planeacion, Infraestructura Fisica, Movilidad y
Hacienda.

8.2. Volumen de la Documentacion

A continuacion, se presenta el volumen documental en metros lineales que se encuentra en
cada una de las dependencias de la alcaldia, informacidén suministrada en estudios realizados
por el equipo de gestion documental de la Alcaldia y verificada en las visitas fisicas realizadas
por parte del equipo de trabajo de EMTEL.:

) : SIGLAS VOLUMEN
CcODIGO DEPENDENCIAS ALCALDIA o DOCUMENTAL
PROMEDIO MTL
100 DESPACHO DEL ALCALDE DA 4
200 OFICINA DE CONTROL INTERNO ocl 9
300 OFICINA DI-E COMUNICACIONES Y TECNOLOGIAS DE LA ocT 9
INFORMACION
400 SECRETARIA GENERAL SG 33
401 SUBSECRETARIA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO SCID 4
500 SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA SSC 89
600 SECRETARIA DE PLANEACION SP 270
700 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA SIF 27
800 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL SDES 26
900 SECRETARIA DE SALUD SS 52
1000 SECRETARIA DE EDUCACION SE 15
1100 SECRETARIA DE MOVILIDAD SM 169
1200 SECRETARIA DE LA MUJER Y LA FAMILIA SMF 5
1300 SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SSA 811
1400 SECRETARIA DE HACIENDA SH 137
1401 SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA SPGF 40
1402 SUBSECRETARIA DE TESORERIA ST 60
TOTAL 1760

Tabla 6 Volumen documental por dependencias
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VOLUMEN DOCUMENTAL PROMEDIO
MTL
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lustracion 4 Volumen documental por dependencias

v’ El total de documentacion que se encuentra actualmente en los archivos de las diferentes
dependencias, incluyendo el Archivo Central y el Archivo Histérico de la Alcaldia de
Caldas Antioquia, es de 1760 metros lineales.

v El volumen documental de los Archivos de Gestion o de Oficinas, es de 896 metros
lineales.

v" El volumen documental del Archivo Central e Histoérico es de 751 metros lineales

arcivo  MTS.L.

HISTORICO
7%

lustracion 5 Volumen documental por tipo de archivos
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Es decir que el 54% de la documentacion se encuentra en los archivos de oficinas de las
dependencias de la Alcaldia.

La ultima transferencia primaria al Archivo Central, se realiz6 hace 5 afios, es decir que las
dependencias de la Alcaldia conservan documentos desde el afio 2015. Sin embargo, se
observo en la visita técnica a los depositos del Archivo Central, las fechas extremas de este
archivo, corresponden a los afios 1988 — 2006.

De igual forma se identificaron fechas extremas del Archivo Histérico desde el afio 1832.
9. SERVICIOS DE ACCESO Y CONSULTA

Los servicios que presta el archivo central son Internos y externos, tales como:

v' Consulta de expedientes

v" Consulta de documentos electronicos plataforma SIM (Sistema de Informaciéon
Metropolitano)

v' Consulta de documentos electrénicos, respuestas, entre otra plataforma de PQRS

v' Préstamo de expedientes, los cuales se registran en el formato establecido

v' Escaneo de documentos

El promedio de consultas mensuales es de 30 para un total de 360 anuales. El control de las
consultas es manual en el formato establecido en el Sistema Integrado de Gestion.

Se evidencia la ausencia de instrumentos de consulta y/o recuperacion de la informacion
contenida en los expedientes, tales como guias, indices o catalogos. Se cuenta con inventarios
documentales parciales del Archivo de Gestién y el Archivo Central y con la totalidad del Archivo
Historico.

10.INFRAESTRUCTURA FISICA

A continuacion, se evallan los aspectos relacionados con la infraestructura del nuevo Centro
Administrativo Municipal (CAM) y depd@sitos que albergan Archivo Central e Histérico.

10.1. Infraestructura fisica del inmueble

10.1.1. EDIFICIO

Epoca de construccién 2021
Funcioén original Alcaldia
Contexto climético Tropical
Norte Hotel Garibaldi
Sur La Carrera 49
Contexto urbano Centro Parque Principal de Caldas
Oriente Plaza de Mercado
Occidente La Carrera 50 Calle 129 Sur
Niveles del edificio 6 Niveles Torre Sur | 2.1.6. Area construida 7300 M2
7 Niveles Torre Norte

Estructura construida en sistema aporticado con columnas, losas y vigas en concreto

Tipo de construccion ) . p .
. reforzado, fundaciones en pilas, muros en mamposteria en bloque de concreto, ventaneria en
(estructura, cerramiento, L o : P : ; o
acabados) aluminio y vidrio, quiebrasoles en lamina microperforada, cubierta termoacustica y losas de
cubierta impermeabilizadas.
Estado del inmueble Nuevo, en atencion de garantias
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Espacios que conforman el |3
archivo (cantidad)
jexisten planos | La secretaria de Infraestructura Fisica tiene los planos récord del edificio
arquitectonicos?
¢Jexisten planos técnicos? La secretaria de Infraestructura Fisica tiene los planos récord del edificio
El Archivo Central, el Archivo Histérico y parte de los Archivos de Gestion fueron trasladados
Observaciones al primer nivel del nuevo (Centro Administrativo Municipal) CAM.

Tabla 7 Infraestructura fisica del inmueble

10.2. Espacios de Almacenamiento

10.2. 1. El Archivo

Numero de planta 1y3
¢qué nivel ocupa el archivo hSA%;az;‘n?ne o X
Tt
dentro del edificio? Area total del 106
archivo
. L . Construidos Si
ccuhe}ntoos depdsitos tiene el NOEclados 5
At Asignados Si
SI [ NOT X
. Se tiene tres depositos de aproximadamente 12 metros cuadrados cada
£son suficientes? Explique uno, totalmente ocupados, Sin estanteria, las cajas estan apiladas unas
sobre otras, sin embargo, en la bodega ubicada en la terraza de la plaza
de mercado se encuentra parte del archivo central organizado y
clasificado por dependencias en una instalacion de archivo rodante.
¢Los depésitos son asignados [SI | NO [x
teniendo en  cuenta la . Se observo clasificacion de la documentacion por dependencias en
produccion documental Explique algunos dep6sitos de archivo y en otros no.
establecida por las TRD?
Administrativa Si Bafno Si
. Descripcion y/o No Cafeteria N
¢Con qué areas cuenta el |clasificacion °
archivo? Reprografia No Conservacion No
Limpieza No Consulta No
¢Todas las areas del archivo se [SI NO No
encuentran en el mismo . Las areas del archivo total se encuentran separadas e independientes.
espacio? Explique
] SI X | NO |
¢El area de los depdositos esta [;Cémo esta Bodegas separadas.
separada de los deméas? separada?
¢ Tiene llave? SI
¢Los depésitos dan ala calle? sl ‘ NO ‘ X

El nuevo (Centro Administrativo Municipal) CAM cuenta personal de vigilancia y seguridad las
Explique las condiciones de |24 horas, el Archivo Central, el Archivo Histérico y parte de los Archivos de Gestion

seguridad permanecen cerrados bajo llave, por tal motivo los archivos que reposan en el edificio cumplen
con las condiciones de seguridad.
SI [ NO | X
Los documentos se encuentran fisicamente en carpetas y cajas X200
. Explique apiladas unas sobre otras, sin separar los tipos de soportes, sin
¢Cuenta con depésitos

embargo, en la bodega ubicada en la terraza de la plaza de mercado
se encuentra parte del archivo central inventariado, organizado y
clasificado por dependencias en una instalacién de archivo rodante.
La Alcaldia no cuenta con depositos para almacenar diferentes tipos de
soporte (planos, CD, Memorias, Casetes, Peliculas, videos, etc.

Tabla 8 Espacios de almacenamiento documental en el archivo

separados para los diferentes
tipos de soporte?

Centro Administrativo Municipal
Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co
Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1 Sitio web: www.caldasantioquia.gov.co



D-GD-05

V- 02

FA: 01-07-2025
Péagina 19 de 87

Alcaldia de

Caldas

ANTIOQUIA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS (DIA)

En el nuevo Centro Administrativo Municipal se dispone de unos espacios destinados para el
depdsito de Archivo Central e Historico, ubicado en el primer nivel. (ver Foto 1).

Foto 1 Nuevo depdsito de archivo

Los dias 05 y 10 de noviembre de 2021 se trasladaron las unidades de conservacién cajas que
se encontraban ubicadas en las instalaciones el edificio del Instituto de Recreacion y Deportes
(INDEC), al primer nivel del nuevo Centro Administrativo Municipal (CAM), donde la
infraestructura fisica y los espacios de almacenamiento para el Archivo Central e Historico se
encuentran en buen estado, sin embargo, se evidencia falta de estanteria para la conservaciéon
de los documentos. (ver fotos 2 y 3).
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. SHOT ON REDMI 7
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Foto 2 Traslado de archivos Foto 3 Traslado de archivos
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Foto 5 Libros patrimoniales almacenados Foto 4 Libros patrimoniales almacenados en cajas X100
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Foto 6Libros patrimoniales almacenados en carpetas desacificadas cuatro aletas y cajas X100
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10.3. Anadlisis Estadistico

Instalaciones del Archivo

B PORCENTAJE CUMPLIMIENTO

PORCENTAJE INCUMPLIMIENTO

llustracién 7 Instalaciones del archivo

v' El 50% se relaciona con el no cumplimiento en aspectos tales como, la locacién e
instalaciones de las areas de archivo.

Conservacion documental

B PORCENTAJE CUMPLIMIENTO

W PORCENTAJE FALTANTE POR CUMPLIR

lustracion 8 Porcentaje cumplimiento normativo en conservacion documental

v' El 66%, no cumple en todo lo relacionado a, iluminacién, ventilacién, y la falta de
reguladores de humedad y temperatura que garanticen la adecuada conservacion, sin
embargo, la entidad ha realizado jornadas periodicas de fumigacién y control de roedores
que permiten mitigar los efectos adversos y a su vez, mejorar las condiciones de
conservacion documental.
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v’ Las jornadas de limpieza son brigadas de aseo, que no incluyen mobiliario y unidades de
conservacion (cajas).

v No se realiza medicibn permanente de las condiciones ambientales (temperatura,
humedad relativa e iluminacién)

11.CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

A continuacion, se presentan las caracteristicas de la documentacion existente en el Archivo
Central de la Alcaldia de Caldas — Antioquia. la cual se encuentra en custodia desde el afio
1954,

Fechas extremas: 1954 al 2018

Unidades de almacenamiento: | 3009 cajas aproximadamente

Volumetria aproximada: 633 metros lineales Aproximadamente

. L, Cajas, Carpetas
Unidades de conservacion:

. Papel, CD
Tipo de soporte:

) Documentos formato papel
Tipo de documentos:

Rotulado en unidades de conservacién cajas y carpetas, en la
Descripcién: actualidad cuentan con 646 cajas inventariadas y registradas en
formato FUID.

11.1. Produccién documental

La produccién documental se realiza con relacién al cumplimiento de las funciones de la
Alcaldia, Se ha normalizado la produccioén de los tipos de documentos correspondientes a las
series documentales existentes. Para ello se cuenta con los formatos disponibles en el Sistema
Integrado de Gestién - SIG de la Entidad.

A continuacién, se relacionan las series y subseries documentales, definidas en la Tabla de
Retencion Documental TRD vigentes en la Entidad:

No. SERIE SUBSERIE DOCUMENTAL
1 Acciones Constitucionales | Acciones de Grupo
2 Acciones Constitucionales | Acciones de Tutela
3 Acciones Constitucionales | Acciones Populares
4 Actas Acta de Seguimiento Electoral
5 Actas Actas de Comité
6 Actas Actas de Comité Consejo de Seguridad
7 Actas Actas de Comité de Compras
8 Actas Actas de Comité de Consejo de Gobierno
9 Actas Actas de Comité de Mesa de la Mujer
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No. SERIE SUBSERIE DOCUMENTAL
10 |Actas Actas de Comité de Saneamiento Contable
11 |Actas Actas de Comité de Seguridad
12 |Actas Actas de Comité de Vigilancia y Control Toma de Muestras
13 |Actas Actas de Comité del Consejo de Politicas Sociales CONPOS
14 |Actas Actas de Comité Mesa de Seguridad Alimentaria
15 |Actas Actas de Comité Red de Mujeres
16 |Actas Actas de Comité Seguridad y Salud En El Trabajo.
17 |Actas Actas de Comité, Comision O Grupo
18 | Actas Actas de Grupo Primario
19 |Actas Actas de Inspecciones de Transito y Trasporte
20 |Actas Actas de Paz
21 |Actas Actas de Reuniones Administrativas
22 | Actas Actas de Reuniones Con la Poblacion LGBTI
23 | Actas Actas de Reuniones del Habitad del Sur
24 | Actas Comision de Personal
25 | Actas Comité de Convivencia
26 |Actas Comité de Gobierno En Linea
27 |Actas Comité de Seguridad y Salud En El Trabajo
28 |Actas Comité Interno de Archivos
29 | Actos Administrativos decretos
30 |Actos Administrativos Resoluciones
. . Resoluciones Pago de Subsidios de Arrendamiento A la Poblacion
31 | Actos Administrativos
desplazada
32 | Comprobantes Egresos
33 | Comprobantes Ingresos
34 | Contratos Contrato Prestacion de Servicios
35 | Declaraciones declaraciones Tributarias
36 | Estudios Estudios de Puestos de Trabajo
37 | Fichas Fichas Catastrales
38 | Historias Expedientes / Historiales Fichas Biograficas
39 | Historias Historia de Sicologia y Trabajo Social
40 | Historias Historias Académicas Docentes
41 Historias Historias de Contribuyentes de Industria y Comercio
42 | Historias Historias de Vehiculos
43 | Historias Historias Instituciones Educativas
44 | Historias Historias laborales
45 | Historias Historias Sicolégicas Unidades de Atencion Integral UAI
46 | Historias Historias Usuarios Fichas del SISBEN
47 | Informes Institucionales Informe de Inspecciones de Salud En El Trabajo
48 | Informes Institucionales Informes A Organismos de Regulacion Vigilancia y Control
49 | Informes Institucionales Informes A Organismos del Estado — Entes de Control
50 |Informes Institucionales Informes A Organismos del Estado Entes de Control
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No. SERIE SUBSERIE DOCUMENTAL

51 | Informes Institucionales Informes de Evaluacién y Seguimiento

52 | Informes Institucionales Informes de Gestién

53 | Informes Institucionales Informes de Gestién Internos

54 | Informes Institucionales Informes Internos de Gestion

55 | Informes Institucionales Informes Mas Familias En Accion

56 |Informes Institucionales Informes Memoria Visual / Registros Fotograficos y Prensa Institucional
57 | Inventarios Inventarios de Bienes E Inmuebles

58 | Inventarios Inventarios de Gestion Documental

59 |Libros Libro Balance de Prueba

60 |Libros Libro Caja Diario Libro Asientos Libro Auxiliar

61 |Libros Libro Diario Libro Mayor y de Balance

62 |Licencias Licencias de Movilizacion de Semovientes

63 | Manuales Manual de Contratacion

64 |Manuales Manual de Funciones y Competencias laborales

65 |Manuales Manual de Gestion Documental

66 |Planes Plan de Accion

67 |Planes Plan de Accién Gobierno En Linea GEL

68 |Planes Plan de Bienestar Social laboral

69 |Planes Plan de Capacitacion

70 |Planes Plan de desarrollo

71 | Planes Plan de Emergencia

72 | Planes Plan Estratégico de Comunicaciones

73 | Planes Plan Operativo Anual de Inversiones

74 | Planes Planes Estratégico de Tecnologias de la Informacion PETI

75 | Procesos Procesos Coactivos

76 | Procesos Procesos Comisaria de Familia denuncias Abandono de Menores
77 | Procesos Procesos Comisaria de Familia denuncias Abusos y Explotaciéon Sexual
78 | Procesos Procesos Comisaria de Familia denuncias Maltrato Infantil

Procesos Comisaria de Familia denuncias Restablecimiento de Los derechos

79 | Procesos de Los Nifios, Nifias y Adolescentes

80 | Procesos Procesos Comisaria de Familia denuncias Violencia Intrafamiliar
81 | Procesos Procesos Contravencionales Cobros Coactivos Administrativos
82 | Procesos Procesos Disciplinarios

83 | Procesos Procesos Policivos y Administrativos Contravencionales

84 | Programas Programa de Gestién de la Seguridad y Salud En El Trabajo

85 | Programas Programa de Prevencién y Promocion

86 | Programas Programa Unidos Por la Equidad de Genero

87 | Programas Programa Unidos Por la Familia

88 | Programas Programa Unidos Por la Infancia y Adolescencia

89 | Proyectos Proyectos

90 | Registros y Control Consecutivos de Actos Administrativos

91 |Registrosy Control Listados

92 | Registros y Control Registro y Control
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No.

SERIE

SUBSERIE DOCUMENTAL

93

Registros y Control

Registro y Control Ficha Técnica de Impresoras

94

Registros y Control

Registro y Control Reporte de Accidentes

95

Registros y Control

Registros de Control (Instrumentos de Control)

96

Registros y Control

Registros Distribucion de Documentos Internos

97

Registros y Control

Registros y Control

98

Registros y Control

Registros y Control (Instrumentos de Control)

99

Registros y Control

Registros y Control (Mantenimiento Preventivo de Computadores E
Impresoras)

100

Registros y Control

REGISTROS y CONTROL (Registro Diario de Actividades / Registro de
Implicados / Registro de Ofendidos Registro de denuncias)

101

Registros y Control

Registros y Control de la Poblacion Beneficiarios Programas y Proyectos Por
Edades

102

Registros y Control

Registros y Control Ficha Técnica Hardware y Software

103

Registros y Control

Registros y Control Libros Radicadores/ Libros Documentales Base de Datos
/ Libros Radicadores de Quejas / Libros Radicadores de
Expedientes/Procesos

104

Registros y Control

Registros y Control Libros, Anotaciones Actas

105

Registros y Control

Registros y Control Listado de Asistencias

106

Registros y Control

Registros y Control Minutas

107

Registros y Control

Tarjeta Afuera

Tabla 9 Series y subseries TRD

11.2. Almacenamiento y organizacién

A continuacién, se presentan los aspectos relacionados con el almacenamiento y la
organizacion de la documentacion:

Existen tres (3) depositos de almacenamiento documental en el Archivo Central y un deposito
del Archivo Historico (ver fotos 7, al 14)).

@O SHoToN REDMI 7. S
Al DUAL CAMERA ‘

Foto 7 Archivo Central CAM
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Foto 9 Archivo Central CAM Foto 10Archivo Central (Bodega Foto 11Archivo Central (Bodega
Terraza Plaza de Mercado) Terraza Plaza de Mercado)
~ 2 , ‘ -

Foto 12Archivo Central (Local 136 Plaza de Foto 13 Archivo Central (Local 136 Plaza de Mercado)
Mercado)

=1,

AEEERE R
Foto 15 Archivo Histérico CAM Foto 14 Archivo Histérico CAM
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Los documentos se encuentran almacenados en unidades de conservacion cajas X-200 y X-
100. (ver fotos 17 a 19))

Foto 17Cajas X200

SHOT ON REDMI 7
Al BUAL CAMERA

Foto 19Cajas X100

Se utilizan sistemas de ordenacion cronoldgico, numérico, alfabético, mixto y onomastico.

T
SECCIOMPCOHINGN 430 SECRETARA OF HACENDS,
SLMCCORICOIGG ] TE ORI Rk

A TESOREREA

smeccoce COMPROBANTES
COMPROBANTES DE EGRESO

RRORAEIEE T X RO T

L O T AT IS | Ry | ey [y,

COMPROBANTES DE EGRESO T | 432 [180T
HOVIEMERE

COMPROBANTES DE EGRESO 2

TR T AT CORETCEANTE S OF EGRESD Dt WO AERGAE - [eC S L
OF DEUBRCE B Cagh X oF EXPEDEMTE

PRl ExTRERAE

DASTRACONE S

wenap e consemyasstn  CAJ A IN°

Foto 20 Rotulacion cajas X200
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11.2.1. Analisis estadistico

Cl1l. ALMACENAMIENTO

llustracion 9 Porcentaje almacenamiento documental

El 70% refleja incumplimiento, debido a factores tales como, instalaciones fisicas y sistemas
de almacenamiento inapropiados y la disposicion de los documentos en unidades de
instalacion que no cuentan con las garantias de seguridad que emite la norma juridica.

B4. Condiciones prevencion de desastres y mantenimiento

= PORCENTAJE
CUMPLIMIENTO

PORCENTAJE FALTANTE
POR CUMPLIR

61%

lustracion 10 Porcentaje condiciones almacenamiento

El 61%, se relaciona con la inexistencia de planes de prevencion, no implementacion del
Comité de Salud Ocupacional, con relacion a la sefializacion necesaria que permita ubicar
con rapidez los diferentes equipos para la atenciéon de desastres y las rutas de evacuacién
y rescate de las unidades documentales, disponer de equipos para atencion de desastres
como extintores de CO2 Solfaclan o Multipropésito y extractores de agua de acuerdo con
el material a conservar e implementar sistemas de alarma contra incendio y robo en todos
los depositos de archivo, instalacion de puertas cortafuego, verificacion constante de los
sistemas hidraulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas entre otros, sin embargo,
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la Alcaldia cuenta con centros de apoyo cercanos que eviten estos factores de riesgo de
los documentos, (Defensa Civil de Caldas y Cuerpo de Bomberos de Caldas).

11.3. Conservacion documental

11.3.1. Temperatura, humedad e iluminacion

Para una adecuada conservacién documental, no solo se requiere contar con un espacio
definido para archivo sino también, tener unas condiciones ambientales estables que
prevengan el deterioro de la documentacién, tales como; humedad relativa, temperatura e
iluminacion.

Segun lo indicado y teniendo en cuenta el Acuerdo 001 de 2024, del Archivo General de la
Nacion, las condiciones ambientales 6ptimas para los siguientes soportes, son:

Temperatura Humedad Relativa lluminacioén
SOPORTE
MN MAX MIN MAX MIN
Papel 15°C 20°C 45% 60%
100 Lux
Discos épticos 16°C 20°C 35% 45%

Tabla 10 Conservacion: Temperatura y humedad Recomendada

Segun el andlisis de medicion de condiciones ambientales (Ver anexo 1: Informe
diagndéstico Archivo Histdrico) de temperatura, en la humedad relativa e lluminacién se
identifican los siguientes datos:

VALORES
ASPECTO ENCONTRADOS OBSERVACIONES
Temperatura e Superg Ips parametros deflnlodos en la
normatividad vigente, en un 2°C
Humedad 69% Supera normativamente el nivel maximo en
Relativa 0 un 9% para Soporte de papel
o Los niveles de iluminaciéon se encuentran
S inferior a 50 lux . . iy
lluminacién por debajo de nivel permitido en 50 lux

Tabla 11 Conservacion: Resultados temperatura encontrada en los depdsitos de archivo

11.3.2. Mobiliario

En las areas de almacenamiento de Archivo Central, se observo la falta de estanteria para
almacenamiento de la totalidad de la documentacién existente. Por lo tanto, se recomienda
realizar la adquisicion de mobiliario y adecuacién de espacios de almacenamiento segun lo
indicado en el acuerdo 001 de 2024 Por el cual se desarrolla la “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
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destinados a archivos el mantenimiento necesario con el fin de garantizar la durabilidad de
dichos elementos.

En los archivos de gestion se identifica el uso de diversos tipos de mobiliario como: archivo
rodante, estanteria fija metdlica, estantes en madera, archivadores metélicos y de madera
de gavetas horizontales y verticales, segln se presentan a continuacion:

Foto 21 Archivador metalico Foto 23 Archivador rodante Foto 22 Estanteria mueble de madera

Foto 26 Archivador rodante Foto 25 Estanterfa fija Foto 24 Estanteria fija metalica
11.3.3.Unidades de almacenamiento y de conservacion

La documentacién se encuentra almacenada en carpetas tipo dos tapas de yute, AZ,
carpetas desacidificadas dos aletas y cuatro aletas. Documentos contables empastados,
bolsas plasticas, cajas X-200 y Cajas X-100. Sin embargo, se identifican cajas con rotulos
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pegados con pegante, lo cual conlleva a deterioros en la unidad de almacenamiento, puesto
que afecta sus caracteristicas fisicas.

Se debe evitar el uso de bolsas plasticas en grupo o individuales, este tipo de elementos
genera microclimas que propenden en crecimiento microbiolégico en los soportes.

Segun Acuerdo 001 de 2024 del AGN "Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones", Articulo 27, Paragrafo: “En la organizacion de los archivos
publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas
de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos.”

Se recomienda el uso exclusivo de cajas y carpetas con rétulos pre-impresos, de manera
que se evite la adhesion de hojas o stickers en las cajas y carpetas, asi como realizar el re-
almacenamiento de las unidades de conservacién que no correspondan a las estipuladas
por la normativa actual tales como; folders tipo AZ o cuadernillos.

De igual forma, es importante mencionar que se debe evitar el uso de ganchos metalicos
de cosedora o legajadores, para evitar futuros deterioros de tipo fisico y quimico en los
documentos, en su lugar estos deberan ser de plastico.

Foto 31Estanteria de gabinetas metalicas Foto 30 Documentos almacenados
Centro Administrativo Municipal
Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co

Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1 Sitio web: www.caldasantioquia.gov.co (\'—fi/



D-GD-05

V- 02

FA: 01-07-2025
Péagina 32 de 87

Alcaldia de

Caldas

ANTIOQUIA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS (DIA)

Foto 33 Carpetas de dos tapas Foto 32 Documentos empastados

11.3.4.Limpieza locativa y saneamiento ambiental

La acumulacién de polvo y contaminantes atmosféricos, adicionados a condiciones
desfavorables de acumulacién de objetos ajenos al archivo documental, cajas apiladas en
el piso sin estanteria, humedad relativa y temperatura, pueden generar un ambiente
propicio para la proliferacion de algun tipo de deterioro bioldgico.

Dado que, los espacios de almacenamiento de archivo no cuentan con procesos de
limpieza documental, que eliminen la acumulacion de polvo, tierra y contaminantes
atmosféricos, se sugiere implementar actividades periédicas de limpieza (cronograma de
limpieza locativa y documental), Es importante tener en cuenta que se debe usar una
aspiradora de filtro de agua o de filtro HEPA para las cajas, también bayetillas semi-
hamedas en una mezcla de agua con alcohol para remover la suciedad en el mobiliario. En
ningun caso, la limpieza de las cajas debera ser con bayetilla hUmeda.

Este proceso, debe realizarse con apoyo del personal de servicios generales y liderado por
el funcionario encargado de la Gestiébn Documental de la Alcaldia, teniendo en cuenta que,
si se realiza de manera inadecuada, puede presentar riesgo de pérdida de informacién o
afectaciéon por humedad.

Foto 36 Limpieza deposito de archivo central Foto 35 Espacios para la limpieza del archivo Foto 34 Entrepafios de archivo rodante -

Centro Administrativo Municipal central

Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander ‘ Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co \g]

Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1 Sitio web: www.caldasantioquia.gov.co (\'__(.\L/



D-GD-05

V- 02

FA: 01-07-2025
Alcaldia de Pagina 33 de 87

Caldas

ANTIOQUIA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS (DIA)

11.3.5. Seguridad

A continuacion, se presentan los aspectos identificados en relacién con la seguridad y el
acceso a los documentos los cuales se especifican en el Anexo 1: Informe técnico de
condiciones ambientales.

v' Algunas puertas de ingreso a los archivos son metalicas y otras en acrilico polarizado
aseguradas por medio de cerradurafuncional.

v No se cuenta con elementos tecnolégicos de vigilancia como camaras o un circuito
cerrado de television, pero si cuentan con puestos de control o vigilancia presencial las
24 horas.

v El acceso a los documentos es restringido autorizado solamente por los responsables
del Archivo Central

v' Los documentos son custodiados por los funcionarios encargados del Archivo Central
de la Alcaldia

v' Se observa que los espacios de archivo, no cuentan con un protocolo de seguridad que
incluya alarma contraincendios, sensor de humedad, detectores de humo,
fundamentales para la reduccion de posibles riesgos que pueden afectar la
documentacién, sin embargo, algunos depésitos de archivo cuentan con alarmas
contraincendios y detectores de humo.

v" En lo relacionado con el cumplimiento de las normas referentes a seguridad y salud en
el trabajo que incluyen el tema de sefalizacion, se observa que el espacio no se
encuentra demarcado adecuadamente, es decir, no tiene definido los pasillos
principales, sefializacion del mobiliario, rutas de emergencias y ubicacion de extintores

v' Se emplea dotacién de seguridad ocupacional para la ejecucién de procesos
archivisticos (bata, guantes y tapabocas)

v Algunas areas de archivo no cuentan con extintores. Se recomienda la instalacion de
extintores de tipo “Solkaflam”, que actua para todo tipo de fuego o multipropdsito que no
deja ningun tipo de residuo, se evapora después de su uso, no es perjudicial para la
salud, no es corrosivo y no produce impacto térmico.

12.INVENTARIOS DOCUMENTALES

De acuerdo con lo sefialado en la Ley 1952 de 2019, es un deber de cada servidor publico
custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida. También esta prohibido a los servidores publicos ocasionar
dafio o dar lugar a pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado
a su poder por razén de sus funciones.

Segun lo establecido en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 sefiala que “es obligacion de las
entidades de la administracién publica elaborar inventarios de los documentos que produzca
en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases”.

Segun lo descrito previamente, se indica la necesidad de contar con inventarios documentales
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de la totalidad de los documentos existentes en los Archivos de Gestion y Central de la Alcaldia.
Sin embargo, cabe resaltar que a la fecha se cuenta con el inventario total del Archivo Histérico
y con 646 unidades de conservacion cajas del Archivo Central organizadas e inventariadas en
el formato FUID establecido.

A continuacion, se presenta el resultado de la evaluacién sobre los inventarios documentales
existentes, identificando lo siguiente:

v’ La entidad cuenta con el formato Unico de inventario documental

Dado que el objetivo del registro de inventario documental es una herramienta archivistica
gue describe la relacion sistematica y detallada de las unidades documentales existentes
en el archivo, de manera que permite la organizacién de las series documentales, describir
y unificar la informacion garantizando su descripcién, busqueda y recuperacion, por lo
tanto, se recomiendan las siguientes acciones:

» Consolidar y unificar los inventarios existentes

» Realizar levantamiento de inventarios de todos los archivos de gestién de la Alcaldia

» Realizar el inventario total del Archivo Central de la Alcaldia

» Garantizar el diligenciamiento de todos los campos del FUID

» Garantizar la actualizacién permanente de los inventarios documentales

» Realizar el levantamiento de inventarios documentales a la informacion recibida y
generada en la Alcaldia, dado que esta no cuenta con serie o subserie documental
definida en la TRD de la Alcaldia. Por este motivo el inventario debera actualizarse
con los datos correspondientes una vez se actualice la TRD

» Definir claramente la ubicacién topografica de los expedientes y documentos incluidos
en el inventario documental

13.MGDA - MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

El modelo propuesto por el Archivo General de la Nacion — AGN, permite definir el marco de
referencia para la implementacién de la politica de Gestibn Documental y Administracién de
Archivos en las entidades y organizaciones del Estado Colombiano. Su propdsito es servir de
referente para el desarrollo de la funcion archivistica.

En el presente diagnostico, el MGDA se presenta como la herramienta que permite conocer el
estado actual del cumplimiento de la politica de gestion documental en la Direccién, de manera
gue se identifique el resultado de las acciones realizadas sobre los documentos y la informacion
almacenada. Su objetivo es lograr que la Alcaldia realice procesos de mejora continua a los
productos documentales, teniendo en cuenta las necesidades de orden administrativas,
legales, funcionales y tecnolégicas. Se listan los niveles de madurez incluidos en el modelo:

v Inicial: La entidad carece del producto
v/ Basico: La entidad esta desarrollando el producto teniendo en cuenta las necesidades
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de orden administrativo, legal, funcional y tecnolégico

v Intermedio: La entidad implementa el producto teniendo en cuenta las necesidades de
orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

v' Avanzado 1: La entidad realiza seguimiento y control a los productos teniendo en
cuenta las necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

v' Avanzado 2: La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos teniendo

en cuenta las necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.
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La evaluacion de los componentes permite la identificacién del estado actual de la entidad con
relacién a cada componente, subcomponente y producto, de esta manera se podran visualizar
las acciones a desarrollar para lograr el nivel 6ptimo deseado.

Los resultados que se presentan para cada componente son aquellos niveles identificados
durante el levantamiento de informacién para la elaboracion del presente diagndéstico, sin
embargo, estos niveles pueden variar a medida que el Grupo de Gestion documental de la
Entidad y la Alcaldia desarrollen actividades que impacten el desarrollo de la funcién

archivistica.

13.1. Componente estratégico

Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacién, verificacién, mejoramiento y
sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion documental y administracion de archivos),
mediante la implementacion de un esquema gerencial y de operacion a través de planes,
programas y proyectos que apalancan los objetivos estratégicos de la institucion, ademas de
articularse con las demas politicas de eficiencia administrativa.

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Planeacion de la
funcién archivistica

Diagnostico de
archivos

Tnicial

La enfidad carece de diagnostico infegral de archivos

Basico

La entidad se encuentra elaborando el diagndstico integral de
archivos teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el
AGN

Intermedio

La entidad cuenta con el documento diagnéstico integral de archivos,
el cual incluye los aspectos archivisticos, de administracion,
conservacion, infraestructura y tecnologia.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control al diagnéstico de archivos de
acuerdo con las herramientas de medicion y evaluacion previstas que
garanticen la elaboracion de los instrumentos archivisticos.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua al diagnostico de|
archivos que generen mecanismos de actualizaciéon acorde con los
cambios administrativos, normativos y tecnolégicos.

Politica de
Gestién
Documental

Tnicial

La enfidad carece de Ta politica de gestion documental

Basico

La entidad se encuentra elaborando la politica de gestion documental
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el AGN

Intermedio

La entidad implementa la politica de gestion documental y en ella se|
evidencia el compromiso de la alta direcciéon frente a la gestion
documental

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a la Politica de Gestion
Documental de acuerdo con las herramientas de medicion vy
evaluacion previstas por la alta direccién, en articulaciéon con otras
politicas para la gestion integral de la informacion y la|
documentacion.

Avanzado 2

La entidad adelanta acciones de mejora continua que pueden|
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

derivarse en la actualizacion de la Politica de Gestion Documental.

Programa de
Gestion
Documental -
PGD

nicial

La enfidad carece del Programa de Gestion Documental - PGD.

Basico

La entidad se encuentra elaborando el programa de gestion
Documental de acuerdo con los lineamientos y metodologia definidos
por el Archivo General de la Nacion.

Intermedio

La entidad implementa y aprueba el Programa de Gestion
Documental y en este se incorpora los lineamientos de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida,
desde su origen hasta su destino final, también incluye los
programas especificos de acuerdo con las necesidades de la
entidad.

Avanzado 1

La entidad realiza monitoreo y andlisis permanente al Programa de
Gestion Documental, para garantizar su desarrollo que se
materializara en acciones de revision y evaluacion al desarrollo del
PGD.

Avanzado 2

La entidad realiza mejora continua al Programa de Gestion
Documental, cuyo propdsito es mantener los procesos Yy
actividades de la gestion documental en continua innovacion,
desarrollo y actualizacion.

Plan Institucional

de Archivos -
PINAR

Tnicial

La enfidad carece del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Basico

La entidad se encuentra elaborando el instrumento archivistico
PINAR de acuerdo con los lineamientos y metodologia establecidal
por el Archivo General de la Nacion.

Intermedio

La entidad implementa el Plan Institucional de Archivos - PINAR |
orienta el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la|
funcion archivistica a corto, mediano y largo plazo, ademas se|
encuentra articulado al plan de accién de la entidad.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control al Plan Institucional de
Archivos, a través de instrumentos de medicién, para garantizar el
cumplimiento de los planes y proyectos.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua al Plan Institucional
de Archivos - PINAR, para generar recomendaciones sobre su
desarrollo y actualizacion.

Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC

Tnicial

La enfidad carece del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Basico

La entidad elaboré el sistema integrado de conservacion - SIC,
teniendo en cuenta los lineamientos dados por el Archivo General de|
la Nacién.

Intermedio

La entidad implementa el sistema integrado de conservacion y en él
se establecen los planes de conservacion de documentos fisicos y el
plan de preservacion digital.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control al Sistema Integrado de
Conservacion, a través de sus instrumentos de evaluacion.

Avanzado 2

La entidad realiza los procesos de mejora al sistema integrado de|
acuerdo con los hallazgos realizados durante el proceso de control y|
seguimiento.

Plan de andlisis
de procesos y

Procedimiento de

la produccion
documental

Inicial

La entidad carece de un plan de analisis de procesos V|
procedimientos de la produccién documental.

Basico

La entidad a través de la oficina de planeacion esta desarrollando el
andlisis a los procesos y procedimientos de la produccion
documental, para identificar y eliminar duplicidad de funciones y
barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del
servicio en la gestién de la entidad.

Intermedio

La entidad genera estrategias para dar a conocer 10s procesos Y
procedimientos de la produccion documental, para hacerlos mas
agiles y oportunos.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a los procesos VY

procedimientos de la produccién documental con el fin de medir el
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Subcomponente Producto Nivel Descripcion Calificacion
avance de su implementacion.

Avanzado 2 |L@ entidad realiza procesos de mejora continua a los procesos Y
procedimientos de la produccién documental, con el fin de genera
mecanismos de actualizacion.

Tnicial Ca entidad carece de una matriz de riesgos en gestion documental.

Basico La entidad esta desarrollando y articula la matriz de riegos en gestion
documental, con la dependencia responsable de su gestion.

Matriz de Riesgos||ntermedio  |L@ €ntidad implementa la matriz de riesgo en gestion documental, X
en Gestién para mejorar el control de riesgos y la seguridad de la informacion.
Documental |Avanzado 1 |La entidad realiza seguimiento y control a la matriz de riesgos en

gestion documental.

Avanzado 2 |2 entidad realiza procesos de mejora continua a la matriz de riesgos|
en gestion documental, con el fin de garantizar su eficacia y
efectividad.

Tabla 12 Planeacion de la funcién archivistica
Subcomponente Producto Nivel Descripcion Calificacion

Inicial La entidad carece de lineamientos para la articulacion de la gestion|
documental con el plan estratégico institucional.

Basico La entidad esta desarrollando estrategias y planes para lograr la|

Articulacién d articulacion de la gestion documental con el plan estratégico
rticu acion de institucional.
la Gestion  |Tntermedio |La_entdad aricula la gestion documental al plan estrateqico X
Documental con institucional.
el Plan Avanzado 1 |L@ entidad realiza seguimiento y control a la implementacion de los
Estratégico lineamientos de la funcién archivistica en los planes y estrategias de X
Lo la institucion.
Institucional - - - - -
La entidad realiza procesos de mejora continua a las estrategias Y|

Avanzado 2 |planes de la institucion para garantizar que la gestion documental

» . se encuentra articulada y garantizar su desarrollo en la institucion.
Planeacion Estratégica nicial La entidad carece de la articulacion de la politca de gestion
documental con las politicas de MIPG.

Basico La entidad esta desarrollando la articulacion de la politica de gestion|

Articulacion de documental, con el apoyo del autodiagndstico de MIPG.
la Gestion  |Intermedio |2 €ntidad articula la politica de gestion documental definida por I3
Documental con alta direccion en el MIPG, con otras politicas y dimensiones del X
Politicas del modelq. : = : =
Modelo Integral [Avanzado 1 La entidad realiza seguimiento y control a la articulacion de la|
de Planeacion politica de gestiéon documental, teniendo en cuenta los planes Yy X
€ Flaneacion y programas de las politicas que incluye MIPG.
Gestion - MIPG Avanzado 2 |8 entidad realiza medidas de accion encaminadas a la mejoral
continua para alcanzar la excelencia, en la correcta articulacion de
la gestion documental con el MIPG.
Tabla 13 MGDA - Planeacion Estratégica
Subcomponente Producto Nivel Descripcion Calificacion
Tnicial La entidad carece de indicadores de gestion.
Basico La entidad esta elaborando los indicadores de gestion para observar|
el grado de avance de los planes y proyectos, que se establecieron en
el PINAR.
Intermedio |- entidad aplica los indicadores de gestion con el propésito de
Control, Evaluacién y| Indicadores de garantizar el cumplimiento de los planes y proyectos establecidos en X
Seguimiento Gestion el PINAR. _ _ _ _
La entidad realiza seguimiento y control a los planes de mejoramiento
Avanzado 1 |a través del instrumento de medicion, con el fin de garantizar el X
cumplimiento y desarrollo de los planes y proyectos propuestos en el
PINAR.
Avanzado 2 La entidad realiza procesos de mejora continua al cumplimiento de los
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

planes y proyectos establecidos en el PINAR.

Informes de
Gestién

Tnicial

La enfidad carece de controles para el desarrollo de la funcion
archivistica.

Basico

La entidad desarrolla estrategias para que se elaboren los informes|
de gestion frente al cumplimiento de los indicadores de gestion que se
plantearon para el cumplimiento de actividades de la funcion|
archivistica.

Intermedio

La entidad a través de la oficina de planeacién, o quien haga sus|
veces, recepciona los informes de gestion del avance a las actividades|
de la funcién archivistica.

Avanzado 1

La entidad a través de la oficina de planeacion, o quien haga sus
veces, realiza seguimiento y control a los informes de gestién para
verificar el estado actual del desarrollo de las actividades de la
funcion archivistica.

Avanzado 2

La entidad a través de los informes de gestién genera procesos de|
mejora continua al desarrollo de la funcién archivistica.

Programa de
Auditoria 'y
Control

Tnicial

La entidad carece de programas de auditoria y conirol.

Basico

La tenltldad se encuenira elaborando el programa de auditoria VY|
control.

Intermedio

La entidad implementa el programa de auditoria y control e incluye la
funcién archivistica y los procesos de la gestiéon documental.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a la funcién archivistica a
través del Programa de auditoria y control, con el fin de garantizar

el cumplimiento y desarrollo de los planes y
proyectos propuestos en el PINAR y PGD.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua, como resultado de las|
observaciones y hallazgos encontrados a los procesos de la gestion

documental y la funcién archivistica.

Tabla 14 MGDA - Control, Evaluacion y Seguimiento

13.2. Componente de Administracién de Archivos

Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano,
necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion documental y el eficiente
funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion institucional como lo indica
la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Administracion

Planeacion de la
Administracién
de Archivos

Inicial

La entidad carece de estrategias para la administracién de los|
archivos.

Basico

La entidad se encuentra desarrollando estrategias que garanticen
la administracion, la regulacién normativa, la adecuacién de
instalaciones, la conformacion y estructura del equipo de trabajo y
los modelos de capacitaciones al interior de la entidad.

Intermedio

La entidad implementa las estrategias para la administracion de
archivos definida en su plan de archivos, logrando objetivos
metas en menor tiempo (evalla, flexibilidad, coordinacion,
continuidad, proactividad dominio conceptual del grupo de
trabajo).

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a la implementacion de|
las estrategias gerenciales para la administracion de los fondos
documentales y adelanta cambios estratégicos.

Avanzado 2

La entidad desarrolla estrategias de innovacién, empoderamiento,
autogestion, con el fin de cumplir de manera mas eficaz la politica
archivistica y administracion de los fondos documentales.

Tabla 15 MGDA - Administracién
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Subcomponente|

Producto

Nivel

Descripcién

Calificacion

Recursos fisicos

Infraestructura
locativa

Inicial

La entidad carece de una infraestructura locativa adecuada para|
la custodia de sus archivos.

Basico

La entidad esta desarrollando acciones para la adecuacion de las
instalaciones o espacios destinados para custodia de documentos
en sus diferentes formatos, en concordancia con la normatividad
existente.

Intermedio

La entidad adecua la infraestructura fisica, para asegurar la|
conservacion y preservacion de sus archivos.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a la adecuacion de la|
infraestructura, con el fin de cumplir con las especificaciones
técnicas y normativas.

Avanzado 2

La entidad conforme a las mediciones y monitoreo aplicado|
adelanta acciones de mejora e innova con el fin de garantizar g
adecuada conservacion y preservacion del fondo documental.

Ta

bla 16 MGDA - Recursos Fisicos

Subcomponente|

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Gestiéon Humana

Inicial

La entidad carece de personal idoneo para cumplir las actividades|
de la funcion archivistica y administracion de archivos.

Basico

La entidad estd4 desarrollando estrategias para definir perfiles |
competencias laborales para el personal relacionado con el
cumplimiento de la funcién archivistica y administraciéon de archivos.

Intermedio

La entidad cuenta con personal idéneo, que facilita Ia
implementacion de la politica archivistica y la aplicacion de lo
instrumentos archivisticos.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control al personal que se
encuentra desarrollando las actividades de la funcién archivistica y
administracion de archivos, que conllevan al mejorando del
ambiente organizacional, la confianza y colaboracién para el
fortalecimiento profesional.

Avanzado 2

La entidad realiza acciones de mejoramiento continuo para
promover el liderazgo, trabajo en equipo y autonomia que permitan
el fortalecimiento de sus capacidades competitivas.

Talento Humano

Capacitacion en
Gestion
Documental

Inicial

La entidad carece de la inclusion de temas de gestion documental
en el Plan Institucional de Capacitacion - PIC.

Basico

La entidad articula con el Plan Institucional de Capacitacion los|
temas priorizados por el area de gestion documental o quien haga|
sus veces.

Intermedio

La entidad implementa el plan de capacitacion con los temas
propuestos por el area de gestion documental o quien haga sus
veces, que facilitan el cumplimiento de la funcién archivistica.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control al PIC, para garantizar el
cumplimiento y difusién de los contenidos de la funcién archivistica.,

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua al PIC, para
proponer y generar procesos de innovacion la alta direccion ve el

proceso de gestién documental a los contenidos del plan.
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Gestion en seguridad y
salud ocupacional

Inicial

La entidad carece de lineamientos para el aseguramiento de las|
condiciones de trabajo para el area de Gestion Documental.

Basico

La entidad desarrolla un protocolo de identificacion de los riesgos
laborales acordes con las diferentes actividades ejecutadas en el
area de archivo teniendo en cuenta aspectos como bioseguridad|
y trabajo de fuerza y se articula con Plan de Trabajo Anual en|
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Aseguramiento
de las
condiciones de
trabajo

Intermedio

La entidad implementa su sistema de gestion y seguridad en el
trabajo donde se garantizan todas las condiciones laborables|
necesarias para los responsables de la Gestion Documental y las|
condiciones de infraestructura asociada.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a su sistema de Gestion
y seguridad en el trabajo donde se verifican las condiciones|
establecidas para los encargados de la Gestién Documental.

Avanzado 2

La entidad realiza los ajustes y las acciones de mejora a su
sistema de seguridad teniendo en cuenta la normatividad que se
vaya generando sobre el tema y de acuerdo con los hallazgos
detectados durante su seguimiento a los responsables de la
gestién documental.

Tabla 18 MGDA - Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional

13.3. Componente de Procesos de la Gestion Documental

Comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestion documental a través de
actividades relacionadas con la informacion y la documentacion institucional para que sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia.
Dichos procesos son: planeacion (técnica), produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion.

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacién

Planeacion
(Técnica)

Disefio y creacion
de documentos

Inicial

La entidad carece de procedimientos para el disefio V|
creacion de documentos en atencidn a los requisitos
legales, funcionales propios y la incorporacién de aspectos|
de autenticidad e identificacion acorde a los instrumentos|
archivisticos y de transparencia.

Basico

La entidad se encuentra desarrollando los criterios o
aspectos previstos en el proceso de planeacion del
Programa de Gestion Documental, observa el mapa de
procesos Yy flujos documentales para la posterior produccién
de los documentos en sus diferentes medios.

Intermedio

La entidad implementa lineamientos previstos en el
Programa de Gestion Documental, entendidos como la
integracion de los instrumentos CCD, TRD, para la|
identificacion de las areas competentes, el SIC para vincular
las acciones de conservacion y preservacion digital. Las|
Tablas de control de acceso e indice de informacion
clasificada y reservada para garantizar aspectos de reserval
y clasificacion en su acceso y consulta. Finalmente, a partir|
del ingreso de los metadatos propiciar su interaccién con el
SGDEA.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a los lineamientos
para el disefio y creacion de documentos con el fin de validar
la aplicacién por parte de las dependencias, a si mismo,
observar que los documentos que vayan a ser producidos

se encuentren acordes con los requisitos minimos legales,
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

funcionales y administrativos.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua a los|
lineamientos para el disefio y creacion de documentos &
partir de las validaciones en las dependencias, incorporando
ajustes en los casos necesarios bajo la garantia del
cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y|
técnico y en especial, para la optimizacion de la gestién de
la informacién y la documentacion.

Documentos
especiales

Inicial

La entidad carece de medidas que orienten la produccién de
los documentos en medios especiales, garantizando
aspectos legales, funcionales y administrativos, asi como
acciones particulares para su conservacion o preservacion
de acuerdo con el medio empleado.

Basico

La entidad define en articulacién con los instrumentos
archivisticos, los medios habilitados para la produccion de
documentos especiales, garantizando aspectos legales,
funcionales y administrativos, asi como acciones|
particulares para su conservacioén o preservacion.

Intermedio

La entidad implementa la identificacion de soportes
documentales especiales mediante la TRD, TVD e
inventarios documentales.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a sus documentos|
especiales y realiza procesos de descripcion de acuerdo con
normas internacionales y los reproduce en nuevas
tecnologias.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua a sus
procesos de identificacion, produccion de documentos
especiales y descripcion, con el fin de generar mecanismos|
de tratamiento especifico para su conservacion.

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Tnicial

La entidad carece del Cuadro de Clasificacion Documental.

Basico

La entidad se encuentra elaborando el Cuadro de|
Clasificacion Documental - CCD, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de I
Nacion.

Intermedio

La entidad implementa el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, teniendo en cuenta el esquemal
organico funcional, que refleja las secciones, subsecciones,
series y subseries documentales; basadas en las funciones,
actividades, procesos, procedimientos.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control al Cuadro de|
Clasificacion Documental - CCD, de acuerdo con los
instrumentos de medicion establecidos por la entidad |
conforme a lo establecido en el marco normativo.

Avanzado 2

La entidad realiza evaluacion y monitoreo al Cuadro de|
Clasificacion Documental CCD, para generar
recomendaciones sobre su actualizacion y orientar las
acciones de mejoramiento continuo.

Tablas de
Retencion
Documental

Tnicial

La entidad carece de Tablas de Retencién Documental.

Basico

La entidad realiza el proceso de elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion de las TRD de acuerdo con las|
etapas establecidas en la normatividad aplicable.

Intermedio

La entidad convalida, registra y adopta en cada una de las|
dependencias las TRD donde se evidencia que las|
dependencias inician el proceso de creacion y conformacion|
de expedientes para cada una de las series y subseries|
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

documentales descritas en ella.

Avanza
do1l

La entidad realiza seguimiento y control al proceso de
implementaciéon y disposiciones finales de las TRD |
controla las series documentales mediante gesto
documental.

Avanzado 2

La entidad realiza mejora mediante el proceso de
actualizacion de las TRD de acuerdo con los momentos
establecidos en la normatividad archivistica ya que esto le|
permite mantener la organizacion documental.

Tablas de
Valoraciéon
Documental

Tniciar

La entidad cuenta con fondo documental acumulado Y]
carece de TVD.

Basico

La entidad cuenta con un diagndstico integral de archivo y|
plan archivistico integral para la elaboracion de la TVD.

Intermedio

La entidad elabora, aprueba, convalida y registra las TVD.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a la aplicacion de
las TVD, realiza proceso de digitalizacion de las series a las
que les haya dejado establecido dicho proceso
especialmente a las de conservacion total.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de transferencia secundarias |
pone a disposicion de la investigacibn sus acervos
documentales histéricos e innova con procesos culturales.

Tabla

19 MGDA - Planeacion (Técnica)

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcién

Calificacion

Produccion

Medios y Técnicas
de Produccién

Inicial

La entidad carece de un manual de estilo de
comunicaciones escritas y un protocolo para las condiciones|
diploméaticas del documento (caracteristicas internas vy
externas del documento).

Basico

La entidad desarrolla un manual de estilo que tiene en
cuenta las caracteristicas internas y externas de los|
documentos y se rigen por las normas que regulan lg
produccién de documentos que garanticen la conservacion
y preservacion de la informacién contenida en ellos a Io
largo del tiempo.

Intermedio

La entidad implementa el manual de estilo donde se tiene
en cuenta el tipo de papel, tintas y medios de reproduccion
que garantizan, en condiciones adecuadas, la conservacion
de la informacion descrita en los documentos,
adicionalmente se establecen los requisitos minimos paral
los documentos en soporte electrénico que mantenga su
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a lo largo
del tiempo.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a los medios Y|
técnicas de producciobn para todos los soportes
documentales, con el fin de establecer falencias a Io|
establecido en el manual de estilo y aplicar los correctivos|
necesarios.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora al manual de estilo
de acuerdo con el surgimiento de nuevas necesidades|
detectadas durante el seguimiento y la auto regulacién de
las diferentes dependencias.

Reprografia

Inicial

La entidad carece de un programa de reprografia de los

documentos que garantice su conservacion y consulta.
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La entidad da inicio al proceso de elaboracion de un
programa de reprografia previamente aprobado y avalado
por la instancia correspondiente que prioriza y garantiza que
la documentaciéon cuenta con un respaldo que permite su
recuperacién a lo largo del tiempo mediante procesos
adecuados de preservacion.

La entidad implementa el programa de reprografia el cual
contiene las condiciones tecnolégicas y técnicas minimas|
de reproduccién, que garanticen que se realiza con un fin
especifico y que este proceso debe ser acorde con lo
establecido en los instrumentos archivisticos.

La entidad realiza seguimiento y control al programa de
reprografia con el fin de poder establecer las acciones que
permitan mantener actualizado y de acuerdo con las
necesidades reales para cada una de las dependencias.
La entidad realiza seguimiento y control al programa de|
reprografia con el fin de poder establecer las acciones que
permitan mantener actualizado y de acuerdo con las|
necesidades reales para cada una de las dependencias.

Tabla 20 MGDA - Produccion

Basico

Intermedio

Avanzado 1

Avanzado 2

Subcomponente Producto Nivel Descripcién Calificacion
La entidad carece de un procedimiento que tenga control de|
las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas ademas
de no contar con un responsable.

La entidad desarrolla manual de procedimientos que|
establezca el control, seguimiento y consulta de las|
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas y establece
los diferentes canales para ello, ademas de que se cuente
con un responsable de la oficina de correspondencia.

La entidad implementa el manual de procedimientos Y|

Inicial

Basico

Gestion y Tramite

Registro y
distribucion
de
documentos

Intermedio

cuenta con una herramienta fisica o tecnoldgica que|
controla las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas y
permite tener seguimiento sobre los tiempos de respuestal

del responsable del tramite y establece canales
de consulta.

La entidad cuenta con un gestor documental que controla
todas las comunicaciones oficiales recibidas por todos los|
canales establecidos y notifica electronicamente a los|
usuarios internos y externos ademas controla los tiempos|
del tramite generando alertas.

La entidad cuenta con un SGDEA que controla toda la|
distribucion documental y el tramite.
Tabla 21 MGDA - Gestion y Tramite

(tramite)

Avanzado 1

Avanzado Z

Subcomponente | Producto Nivel Descripcién Calificacion
La entidad carece de un procedimiento de descripcion
documental.

La entidad esta desarrollando el procedimiento de descripcion
documental que incluye la estandarizaciéon de formatos para
iniciar sistemas de descripcién como inventarios, hoja de control
desde las oficinas de gestion.

La entidad implementa el procedimiento de descripcion
documental que facilita el desarrollo de instrumentos de|
descripcibn como censos, guia, manuales.

La entidad realiza seguimiento al procedimiento de descripcion

documental e incluye herramientas tecnoldgicas que permiten

Inicial

L Basico
Descripcion

Organizacién
9 documental

Intermedio

Avanzado
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

1

realizar la descripcion a los productores.

2

Avanzado

La entidad
procedimientos de descripcion documental orientados a disponer,
la consulta de la documentacién en linea.

realiza procesos de mejora continua a los

Tabla 22 MGDA - Organizacion

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Transferencias

Plan de
transferencias
documentales

Inicial

La entidad carece de plan y cronograma de transferencias|
documentales tanto fisicas como electronicas.

X

Basico

La entidad inicia la elaboracion de un Plan y cronograma de
transferencias documentales, primarias y secundarias, donde|
se tienen en cuenta los tiempos de retencién, los diferentes|
soportes para cada una de las series y subseries establecidos|
en los instrumentos archivisticos que se encuentran
debidamente convalidados.

Intermedio

La entidad implementa el plan y cronograma de transferencias
documentales, lo articula con otros planes como el de
capacitacién y documentos especiales entre otros y garantizal
las transferencias fisicas y electronicas teniendo en cuenta lg|
politica de metadatos.

Avanzado
1

La entidad realiza control y seguimiento a los cronogramas de|
transferencias documentales con el fin de identificar que se|
esté realizando en los tiempos y metodologias definidas en el
plan, igualmente garantiza que los documentos producidos o
reproducidos en herramientas tecnolégicas cuenten con la|
infraestructura suficiente que garantice los procesos de|
transferencias primarias o secundarias.

La entidad identifica los requisitos necesarios que debe
cumplir para realizar las trasferencias electrénicas|
secundarias a la entidad territorial o nacional segun
corresponda.

Avanzado
2

La entidad realiza procesos de mejora continua al plan vy
cronograma de transferencias documentales donde se|
garanticen los recursos y espacios suficientes para su
constante crecimiento y realiza proceso de interoperabilidad
con otras instituciones de archivo y culturales.

La entidad realiza transferencias electronicas secundarias, en
cumplimiento de los requisitos del archivo histérico que

recibe.

Tabla 23 MGDA - Transferencias

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Disposicion de
documentos

Eliminacién de
documentos

Inicial

diferentes soportes documentales ya sea destruccion fisica
electronica.

La entidad carece de un proceso de eliminacion de los

[o] X

Basico

La entidad desarrolla el proceso de eliminacién documental
destruccién fisica o electronica el cual

proceso.

debe contar con
metodologias y criterios para tener en cuenta durante este|

0|

Intermedio

y da cumplimiento a la metodologia descrita en la norma.

La entidad implementa el proceso de eliminacién documental de|
los diferentes soportes inmersos en las series y subseries|
teniendo en cuenta la eliminacién de informacién personal,
reservada y las disposiciones descritas en los instrumentos|
archivisticos que previamente fueron convalidados para no
incurrir en procesos de destruccion del patrimonio documental
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control al proceso de|
eliminacion documental y realiza los ajustes necesarios de
acuerdo con la normatividad que se vaya a ir generando,
ademas la herramienta tecnoldgica facilitara la eliminacion de
los soportes producidos en ese medio.

Avanzado 2

La entidad realiza mejoras al procedimiento de eliminacién
documental teniendo en cuenta las actualizaciones de los
instrumentos archivisticos que rigen este proceso.

Tabla 24 MGDA - Disposicion de documentos

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Preservacion a
largo plazo

Plan de
conservaciéon
documental

Tnicial

La entidad carece de un plan de conservacion documental.

Basico

La entidad inicia el proceso de elaboraciéon del plan de
conservacion documental, respondiendo a lo establecido Ig
Politica de Gestién documental respecto al tema. Sin embargo,
no desarrolla el componente de preservacion digital

Intermedio

La entidad disefia y formula el Sistema Integrado de
Conservacion, que tiene dos componentes: Plan Conservacion
Documental que aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y analégicos, teniendo en cuenta ademas la|
infraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos y el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que aplica al
documentos digitales y electrénicos de archivo.

Avanzado
1

La entidad implementa y realiza seguimiento y control al Plan
Conservacion Documental y Preservacion Digital a Largo Plazo,
descrito en su sistema integrado de conservacion.

Avanzado
2

La entidad realiza los procesos de mejora al Sistema Integrado|
de Conservacion de acuerdo con los hallazgos realizados
durante el proceso de control y seguimiento.

Plan de
preservacion
digital

Tnicial

La Entidad carece del Plan de preservacion digital a largo plazo.

Basico

La Entidad se encuentra estructurando y documentando|
actividades para la construcciéon del Plan de preservacion digital
a largo plazo siguiendo la normativa de AGN y lo establecido en
la Politica de Gestion Documental.

Intermedio

La entidad disefia y formula el plan de preservacion digital a
largo plazo, que incorpora los programas, estrategias, procesos
y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo|
plazo de los documentos electrénicos.

Avanzado
1

La Entidad implementa y realiza seguimiento y control de las
estrategias de preservacion con el fin de garantizar que se
encuentran vigentes de acuerdo con los cambios tecnoldgicos,
revisa las asignaciones de roles y responsabilidades

Avanzado
2

La Entidad asegura la actualizacion del plan manteniendo su
vigencia de acuerdo con los cambios tecnoldgicos y los riesgos|

de obsolescencia que surjan.

Tabla 25 MGDA - Preservacion a largo plazo

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacién

Valoracion

Inicial

La entidad carece de un proceso de valoracion Documental que esté|
integrado con las TRD y TVD.

X

Valores
primarios y
secundarios

Basico

La entidad elabora el proceso de valoracién documental teniendo en
cuenta los valores primarios y secundarios para todas las series V|
subseries documentales en cualquier soporte identificadas en los
instrumentos archivisticos.
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La entidad implementa el proceso de valoracién documental VY|
Intermedio |garantiza el andlisis de las caracteristicas administrativas, juridicas,
fiscales, contables, informativas e histéricas de los documentos que
forman parte de una serie o subserie documental adicionalmente
tiene en cuenta e identifica los documentos vitales.

Avanzado |L@ entidad realiza seguimiento y control al proceso de valoracion
1 documental con el fin de establecer el cumplimiento de los valores|
documentales.

La entidad realiza mejora continua a los procesos de valoracion
Avanzado |mediante la revisién constante de la normatividad asociada a cadal
serie o0 subserie, los cambios y comportamientos culturales ya que|
estos pueden influir en la valoracion documental, asi como la
actualizacion de los instrumentos archivisticos.

Tabla 26 MGDA - Valoracion documentos

13.4. Componente Techoldgico

Comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones al desarrollo de la gestién documental y la administracion
de archivos, de manera que se permita la articulacion de los documentos electrénicos con los
procesos y procedimientos administrativos.

Subcomponente Producto Nivel Descripcién Calificacion
La Entidad no ha automatizado procesos o no ha integrado la
administracion de documentos electrénicos a procesos,
procedimientos, trdmites o servicios.

La Entidad se encuentra automatizando procesos,
procedimientos, tramites o servicios, e involucra los siguientes|
Bésico aspectos:

Identifica los documentos electrénicos (internos y externos)
gue hacen parte del flujo documental

Define los elementos basicos de los documentos electrénicos|
(tipo de documentos, formatos electrénicos, estructura de

Inicial

dGestlon ?e metadatos, etc.).
ocumentos Para los procesos, procedimientos, tramites o servicios|
electronicos en los . . . . )
procesos automatizados, la Entidad involucra los siguientes aspectos:

Articulacion de la Intermedio  |Los documentos electronicos cuentan con esgquemas de

procedimientos

gestion de tramites o servicios validacion y metadatos.l _ . X
documentos internos Los documentos electronicos hacen parte de un expediente
electrénicos electrénico.

Los expedientes electronicos cuentan con el indice electronico
y metadatos.

Los procesos, procedimientos, tramites o servicios
automatizados se encuentran articulados con el SGDEA de Id
Entidad.

La Entidad evalta periédicamente la articulacion de los|
Avanzado 2 |procesos, procedimientos, tramites o servicios con el SGDEA.
Cada vez que se genera un nuevo procedimiento y/o tramite|
electrénico, este se integra con el SGDEA.

Avanzado 1

Gestién de La Entidad no ha implementado canales virtuales de atencion

documentos Inicial externa o no ha integrado lineamientos de gestion documental

electronicos en los electrénica para el control y almacenamiento de los
canales virtuales documentos electronicos que se gestionan a través de ellos.
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Subcomponente Producto Nivel Descripcion Calificacion
de atencion La Entidad se encuentra en proceso de desarrollo de canales
externos virtuales (ventanilla Unica, portales transversales y sede
Basico electronica) e involucra los siguientes aspectos:

Identifica los documentos electrénicos (internos y externos)
gue se tramitan a través de estos canales.

Define los elementos béasicos de los documentos electronicos|
(tipo de documentos, formatos electrénicos) que se tramitan a
través de estos canales.

La Entidad cuenta con canales virtuales (ventanilla Unica,
portales transversales y sede electronica) e involucra los| X
Intermedio  |siguientes aspectos:

Los documentos electronicos cuentan con esquemas de|
validacién y metadatos.

Los documentos electrénicos hacen parte de un expediente
electrénico.

Los expedientes electrénicos cuentan con el indice electrénico
y metadatos. Definicién de formatos y formularios electrénicos

Los canales virtuales (ventanilla Unica, portales transversales
y sede electrénica) se encuentran articulados con el SGDEA|
de la entidad.

Avanzado 1

Avanzado Z || a Entidad evalla periédicamente la articulacién de los
canales virtuales con el SGDEA.

La entidad no ha articulado los sistemas de gestion
Inicial empresarial, las plataformas de gestion de contenidos o X
sistemas de informacion transaccional u operacional con los
requerimientos de gestién documental existentes.

La entidad incorpora lineamientos basicos de los sistemas de|
gestion empresarial, las plataformas de gestién de contenidos|
o sistemas de informacion transaccional u operacional, los|
Basico cuales involucran:

Identificacion y tratamiento de la informacion estructurada y Ia|
no estructurada

Normalizacion de formularios electrénicos

Identificacion de metadatos aplicables a la Gestién
Documental

Clasificacion documental

Controles de acceso a la informacion

Articulacion de la La entidad incorpora lineamientos bésicos de gestion

gestion de isr:?éfnr?:;gﬁ documental electronica para mas del 51% de los sistemas de

documentos . gestion empresarial, las plataformas de gestion de contenidos|
. corporativos | di ) - - - -

electrénicos ntermedio |0 sistemas de informacion transaccional u operacional, los

cuales involucran:

Identificacion y tratamiento de la informacion estructurada y Ia|
no estructurada.

Normalizacién de formularios electrénicos.

Identificacion de metadatos aplicables a la Gestién
Documental

Clasificacién documental.

Controles de acceso a la informacién.

La entidad incorpora lineamientos avanzados de gestién
documental electrénica menor o igual al 50% de los sistemas|
de gestibn empresarial, las plataformas de gestion de|
Avanzado 1 |contenidos o sistemas de informacién transaccional u
operacional, los cuales involucran:

Incorporacién de firmas digitales.

Conformacion de expedientes electrénicos.

Centro Administrativo Municipal
Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co
Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1 Sitio web: www.caldasantioquia.gov.co



8

Alcaldia de

Caldas

ANTIOQUIA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS (DIA)

D-GD-05

V- 02

FA: 01-07-2025
Péagina 48 de 87

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Articulacion con el SGDEA.
Esquemas de metadatos.

Avanzado 2

La entidad incorpora lineamientos avanzados de gestién
documental electrénica para mas del 51% de los sistemas de|
gestién empresarial, las plataformas de gestion de contenidos|
o sistemas de informacién transaccional u operacional, los
cuales involucran:

Incorporacion de firmas digitales.

Conformacioén de expedientes electrénicos.

Articulacion con el SGDEA.

Esquemas de metadatos.

Tabla 27 MGDA - Articulacion de la gestion de documentos electronicos

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

ITecnologias para la
gestion de
documentos
electrénicos

Modelo de

requisitos para la

gestion de
documentos
electrénicos

Inicial

La Entidad carece de un documento de Modelo de requisitos para|
la gestion de documentos electrénicos.

X

Basico

La Entidad se encuentra en elaboracién del Modelo de requisitos
para la gestion de documentos electrénicos conforme a las|
politicas, procedimientos y practicas de gestién de documentos
electrénicos atendiendo la normativa y las necesidades propias de|
la Entidad.

Intermedio

La Entidad cuenta con la lista de requerimientos funcionales y no
funcionales a través de un modelo de requisitos que exprese las|
necesidades de cada uno de los flujos de procesos |
procedimientos que se van a implementar de forma electronica a|
través de la implementacion o la integracion con el SGDEA.

Avanzado 1

La Entidad implementa y realiza seguimiento y control del
Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos
revisando que las funcionalidades actuales respondan a las
necesidades especificas de entidad.

Avanzado 2

La Entidad revisa el Modelo de requisitos y genera
actualizaciones con el fin de mantener la autenticidad, fiabilidad,
integridad y la accesibilidad a largo plazo de los documentos, el
contexto de produccion de estos y de los metadatos necesarios
asociados a éstos, evalla nuevas funcionalidades que surgen a
través de la evolucion de los flujos, procesos, procedimientos y
requerimientos de innovacién tecnoldgica.

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo

Inicial

La Entidad carece de un Sistema de Gestion de documentos
electronicos de archivo que refleje la implementacion del modelo
de requisitos.

Basico

La Entidad se encuentra en proceso de implementacion de un
Sistema de Gestion de documentos electronicos de archivo de
acuerdo con el analisis organizacional, normativo, tecnolégico y
documental y el modelo de requisitos.

Intermedio

La Entidad cuenta con un sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo para la administracion, tramite vy
preservacion de sus expedientes y documentos electrénicos que
responde a las necesidades de la Entidad y sus instrumentos
archivisticos.

Avanzado 1

La Entidad realiza seguimiento y control del funcionamiento del
Sistema, recibe documentos de otros sistemas de informacion,

canales virtuales y otros repositorios documentales internos de la
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

entidad.

Avanzado 2

La Entidad actualiza el Sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo, se integra con otros sistemas de
informacién externos a través de servicios de interoperabilidad e
incorpora procesos de mejora continua con base a los
indicadores obtenidos que permitan generar resultados con
optimizacién de los recursos empleados.

Digitalizacion

Inicial

La entidad no cuenta con procedimientos documentados para el
desarrollo de actividades de digitalizacion.

Basico

La Entidad cuenta con procedimientos béasicos como
alistamiento, escaneo y control de calidad, documentados para el
desarrollo de actividades de digitalizacion.

Intermedio

La Entidad cuenta con procedimientos basicos como
alistamiento, escaneo y control de calidad, documentados segun
estandares técnicos, para el desarrollo de actividades de
digitalizacion.

Avanzado 1

La Entidad cuenta con procedimientos técnicos definidos para
cada tipo de digitalizacién existente.

Avanzado 2

La entidad adelanta mejora continua en los procedimientos
técnicos establecidos garantizando su actualizacion permanente.

[Tecnologias para la|
gestion de

Esquema de
metadatos

Tnicial

La Entidad no ha identificado metadatos dentro de los
documentos electrénicos.

asico

La Entidad cuenta con metadatos que no estan normalizados.

Intermedio

La Entidad ha normalizado los metadatos de contenido,
estructura y contexto de documentos electrénicos.

Avanzado 1

La Entidad ha establecido el esquema de metadatos para la
gestién de documentos electrénicos.

Avanzado 2

La Entidad mejora y actualiza el esquema de metadatos para la
gestion de documentos electronicos de acuerdo con las
necesidades.

documentos
electrénicos

Sistema de
Preservacién
Digital

Inicial

La Entidad carece de un repositorio digital, deposito digital o
similar para organizar un archivo digital, y no se ha definido un
modelo de requisitos de un Sistema de Preservacion Digital

Basico

La Entidad se encuentra en proceso de implementaciéon de un
repositorio digital, depdésito digital o similar para organizar un
archivo digital y recursos disponibles, y definicién del modelo de
requisitos de un Sistema de Preservacion Digital

Intermedio

La Entidad cuenta con un Sistema de Preservacion Digital que
responde a las necesidades de la Entidad, la estructura
organizacional, el modelo de gestion documental, el modelo de
requisitos y la capacidad financiera y tecnolégica para su
mantenimiento.

Avanzado 1

La Entidad realiza seguimiento y control del Sistema de
Preservacion Digital y hace monitoreo del proceso de
obsolescencia del sistema(s) de almacenamiento y de sus
soportes.

Avanzado 2

La Entidad frente al Sistema de Preservacion Digital, dispone de
un plan integral preparado para mantener los archivos y los
metadatos accesibles en los actuales soportes y dentro del
Sistema de Preservacion Digital

Almacenamiento

en la nube

Inicial

La entidad no hace uso de servicios de almacenamiento en la
nube para el aimacenamiento de documentos.

Basico

La entidad hace uso de servicios de almacenamiento en la nube,
pero sin aplicar los lineamientos de gestion documental.
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Intermedio

Para el almacenamiento de documentacion en la nube se aplican
lineamientos de gestion documental como clasificacion,
ordenacién y descripcion de documentos y expedientes.

Avanzado 1

La entidad ha iniciado la integraciéon de los documentos y
expedientes electronicos almacenados en la nube al SGDEA
para garantizar la conformacién del fondo documental.

Avanzado 2

Todos los documentos que fueron almacenados temporalmente
en la nube han sido integrados al SGDEA, se ha dejado de
almacenar en la nube los documentos de archivo de gestién y/o
central.

Repositorios
digitales

Inicial

La entidad no cuenta con un repositorio digital oficial o medios de
almacenamiento definidos.

Basico

La entidad cuenta con medios de almacenamiento definidos,
tales como servidores, discos duros, cd, DVD, entre otros.

Intermedio

La entidad cuenta con repositorios digitales que hacen parte de
los sistemas de informacion institucionales y son usados para el
almacenamiento de documentos en la etapa de gestion.

Avanzado 1

La entidad cuenta con repositorios digitales que hacen parte de
sistemas de informacion institucionales y se encuentran
articulados con SGDEA.

Avanzado 2

La entidad evalla periédicamente la articulacion de los
repositorios  digitales con el SGDEA, garantizando el
funcionamiento de los actuales y promoviendo la integracién con
los nuevos repositorios.

Tabla 28

MGDA - Tecn

ologias para la gestion de documentos electronicos

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Seguridad y
privacidad

Articulacion
con Politicas
de Seguridad

de Informacion

Inicial

La entidad carece de una articulacién entre areas de sistemas y
gestion documental, respecto a la seguridad de informacion
contenida en documentos electrénicos de archivo.

X

Basico

La entidad se encuentra integrando aspectos relacionados con la
seguridad de informacién contenida en documentos electronicos de
archivo, dentro de las politicas del Sistema de Gestion Seguridad de
Informacion.

Intermedio

La entidad, integra aspectos de seguridad de informacion contenida
en documentos electrénicos de archivo, dentro las politicas del
Sistema de Gestion Seguridad de Informacion.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a las acciones relacionadas
con la seguridad de informacion para documentos electronicos de
archivo, validando lo estipulado en las politicas del Sistema de
Gestién Seguridad de Informacion.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora, continla actualizando los
aspectos que sean necesarios para la seguridad de informacién
contenida en documentos electronicos de archivo, dentro de las
politicas del Sistema de Gestion de Seguridad de Informacion.

Copia de
seguridad
archivo
digital

Tnicial

La Entidad no realiza copias de su archivo digital.

Basico

La Entidad dispone de dos copias completas de su archivo digital que
no estan unidas en un mismo centro de datos.

Intermedio

La Entidad cuenta con estrategias de migracion para datos en
soportes heterogéneos (discos 6pticos, discos duros, etc.) y realiza
migracion del contenido a otro soporte dentro del sistema de
almacenamiento.

Avanzado 1

La Entidad realiza copia completa de su archivo digital en una
localizacién geogréfica distinta.
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La Entidad realiza copias de su archivo digital en localizaciones
Avanzado 2 |geogréficas diferentes con el fin de mitigar los posibles riesgos de
pérdida de informacién y documentar los protocolos necesarios para
su administracion, control y acceso requeridos.

Tabla 29 MGD - Seguridad y Privacidad

Subcomponente Producto Nivel Descripcion Calificacion

La Entidad carece de normatividad y acuerdos asociados a los X

Inicial = . - o
servicios de intercambio de documentos electrénicos.

La Entidad esta en desarrollo de acuerdos para el intercambio de

Basico ) o - )
documentos electrénicos y la asociacion de normatividad vigente.

La entidad cuenta con todos los acuerdos para el intercambio de
documentos electrénicos con otras entidades y existe normatividad
Politico - Legal para todos los servicios de intercambio.

Intermedio

La Entidad realiza seguimiento y control de sus acuerdos de
intercambio de documentos electrénicos, verifica que los acuerdos
cumplan la normatividad vigente.

Avanzado 1

La Entidad actualiza los acuerdos de intercambio de documentos

Avanzado 2 . . . .
electronicos con el fin de garantizar que responden a los cambios de
normatividad.

littertzd La Entidad no aplica un lenguaje comin de intercambio de X
informacion para la construccion de expedientes electronicos.

Basico La entidad se encuentra en proceso de aplicacion de un lenguaje

comun de intercambio de informacién documentado para definir las
estructuras de los expedientes electrénicos.

La entidad aplica un lenguaje comin de intercambio y lo utiliza en
Intermedio  |todos los servicios de intercambio de informacién para la

Semantico construccion de expedientes electrénicos, adicional cuenta con la
Interoperabilidad documentacion completa de los servicios de intercambio.
Avanzado 1 |L-@ Entidad realiza seguimiento y control de sus lenguajes de

intercambio para la construccion de expedientes electronicos.

La Entidad actualiza la aplicacion de los lenguajes comunes de
Avanzado 2 |intercambio de acuerdo con las necesidades propias de la Entidad y
a los requerimientos de los documentos electrénicos a través del
tiempo con el fin de garantizar su vigencia.

Inicial La Entidad carece de infraestructura tecnolégica para intercambiar X
informacion.
Basico La Entidad se encuentra en proceso de implementacion de la

infraestructura tecnolégica para el intercambio de informacion.

La arquitectura de la infraestructura tecnologica de la entidad se
Intermedio  |adapta a las necesidades especificas de intercambio de informacién
y esta arquitectura estd documentada y actualizada en un
Técnico documento.

La Entidad realiza seguimiento y control a la infraestructura
Avanzado 1 |tecnol6gica para el intercambio de informacién a través de la revision
de la documentacién asociada y al cumplimiento de los servicios de
intercambio.

La Entidad realiza procesos de mejora continua a través de la
Avanzado 2 |actualizacion de la infraestructura tecnoldgica en concordancia con
los requisitos de los servicios de intercambio de informacion

Tabla 30 MGDA - Interoperabilidad

13.5. Componente Cultural

Comprende aspectos relacionados con la interiorizacién de una cultura archivistica por el
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posicionamiento de la gestiébn documental que aporta a la optimizacion de la eficiencia y
desarrollo organizacional y cultural de la entidad.

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Gestion del
Conocimiento

Programa de
Gestion del
Conocimiento

Tnicial

La entidad carece de un programa de gestion del conocimiento.

X

Basico

La entidad estd desarrollando el Programa de Gestion del
Conocimiento en articulacion con la informacién disponible en el
archivo.

Intermedio

La entidad implementa el Programa de Gestién del Conocimiento
teniendo cuenta las estrategias de produccion, apropiaciéon y
circulacion del conocimiento con base en los documentos y la
informacién contenida en los archivos.

Avanzado
1

La entidad realiza seguimiento y control a su Programa de
Gestion del Conocimiento a través de los procesos de auditoria
para la identificacion, capitalizaciéon, aprovechamiento de la
informacién y documentacion en todos los &mbitos de su proceso
evolutivo.

Avanzado
2

La entidad realiza procesos de mejora continua en su Programa
de Gestion del Conocimiento orientado a la sistematizacion de la
informacién, de su patrimonio documental y de su memoria
institucional para su propio uso y el de la comunidad generando
crecimiento y valor.

Memoria
Institucional

Tnicial

La entidad carece de la memoria institucional.

Basico

La entidad esta recopilando informacién para construir la
memoria institucional con los documentos que posee el archivo,
las experiencias del personal y conocimientos acumulados en el
tiempo.

Intermedio

La entidad elabora la memoria institucional con datos la
estructura organica de la entidad, localizacion fisica,
responsables, organizacién y servicios en las diferentes etapas
del ciclo vital de los documentos.

Avanzado
1

La entidad realiza seguimiento y control de la memoria
institucional, a partir de los procesos de auditoria, con el fin de
fortalecer la informacion del contexto y contenido de los archivos.

Avanzado
2

La entidad realiza procesos de mejora continua para la
actualizacion de la memoria institucional que contribuyan a la
generacion de nuevo conocimiento en la entidad.

Tabla 31 MGDA - Gestion del conocimiento

Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Patrimonio
Documental

Archivos
Histéricos

Inicial

La entidad carece de la identificacién de documentos con caracter
histérico.

Basico

La entidad esta desarrollando acciones para identificar documentos
de caracter histérico a partir de los instrumentos archivisticos.

Intermedio

La entidad realiza la identificacion de documentos de caracter
histérico para promover y lograr la apropiacion y aprovechamiento
de la informacion con fines culturales.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a las acciones de
identificacion, conservacién y promocion de la documentacion con
significacion historica.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua a los documentos
identificados de caracter histérico con el fin de desarrollar acciones
que conlleven a la declaratoria de Bien de Interés Cultural de
Caracter documental.
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Subcomponente

Producto

Nivel

Descripcioén

Calificacion

Participacion
Ciudadana

Redes
culturales

Inicial

La entidad carece de participacion en redes culturales.

X

Basico

La entidad esta consolidando estrategias que le permitan tener
disponibilidad la informacién contenida en sus archivos para
fomentar el desarrollo de los procesos culturales.

Intermedio

La entidad implementa redes de servicios culturales teniendo en
cuenta el principio de cooperacion interinstitucional entre las
diferentes instancias y espacios de concertacion que integran el
Sistema Nacional de Cultura.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a las actividades
desarrolladas en el marco de las redes culturales que fortalezcan
las tareas conjuntas y espacios de concertacion interinstitucional e
intersectorial tendientes al fomento de la diversidad cultural, la
promocion y la defensa de los derechos culturales.

Avanzado 2

La entidad efectia procesos de mejora continua a las actividades
que se realizan en el marco de las redes culturales que permitan
ampliar horizontes para generar aportes significativos en el
desarrollo y fomento de los procesos culturales.

Rendicién de
cuentas

Tnicial

La entidad carece de mecanismos de rendicién de cuentas.

Basico

La entidad desarrolla mecanismos para realizar rendicién de
cuentas que permiten informar y explicar a la ciudadania los
avances y los resultados de su gestion.

Intermedio

La entidad implementa mecanismos que dan cuenta del
cumplimiento en gestion documental y administracién de archivos
haciendo uso de los medios institucionales de comunicacion
establecidos para tal fin.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a los mecanismos de
rendicién de cuentas para dar respuesta a las inquietudes de la
ciudadania.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua a los mecanismos
de rendicion de cuentas para fortalecer los medios que permitan
hacer mas fluida la interaccion con la comunidad.

Mecanismos
de difusion

Inicial

La entidad carece de mecanismos para la difusiéon de informacién
contenida en sus documentos de archivo.

Basico

La entidad esta desarrollando mecanismos de difusion de
informacion a través de la promocion de productos y servicios que
dispone el archivo.

Intermedio

La entidad implementa mecanismos para divulgar los asuntos y
tematicas contenidos en sus documentos y archivos en aras de
persuadir a los usuarios y a la comunidad a hacer uso de ello.

Avanzado 1

La entidad realiza seguimiento y control a los mecanismos de
difusién de la informacién contenida en sus documentos de archivo
orientados a visibilizar su memoria institucional.

Avanzado 2

La entidad realiza procesos de mejora continua a los mecanismos
de difusién que conlleven al conocimiento y reconocimiento del
patrimonio documental en los diferentes niveles local, nacional,
regional e internacional, como bienes de interés cultural, memoria
del pais y del mundo.

Participacion
Ciudadana

Accesoy
consulta de
la
informacion

Inicial

La entidad carece de estrategias de acceso y consulta a la
informacién contenida en sus documentos de archivo.

Basico

La entidad esta desarrollando estrategias de acceso y consulta de
la informacién contenida respetando la proteccién de los datos
personales, derecho a la intimidad, asi como las restricciones por
razones de conservacion de los documentos.

Intermedio

La entidad implementa estrategias de acceso y consulta de la
informacion contenida en sus documentos de archivo por medio de
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los diferentes instrumentos archivisticos y de acceso.

La entidad realiza seguimiento y control a las estrategias de acceso
Avanzado 1 |y consulta de la informacion contenida en sus documentos de
archivo de tal forma que se logre la optimizacion de sus canales de
atencion.

La entidad realiza procesos de mejora continua a las estrategias de
Avanzado 2 |acceso y consulta de la informacion contenida en sus documentos
de archivo orientadas a la actualizacion de los instrumentos y a los
procesos de innovacién que faciliten el acercamiento con el
usuario.

Tabla 33 MGDA - Participacion ciudadana

Subcomponente Producto Nivel Descripcion Calificacion
Inicial La entidad carece de Plan Institucional de Gestion Ambiental.
La entidad estd desarrollando estrategias para incorporar X
Basico lineamientos de la gestion ambiental en articulacién con la

gestion documental y en la administracion de archivos que
generan una cultura ambiental.
La entidad implementa estrategias para generar una cultura

Intermedio  |ambiental a través de procedimientos y medidas relacionadas X
Plan con el medio ambiente en los diferentes procesos y actividades
Proteccion del  |Institucional de de la gestion documental y la administracion de archivos.
ambiente Gestion La entidad realiza seguimiento y control a las estrategias que
Ambiental  |Avanzado 1 |buscan generar la construccion una cultura ambiental, a través X

de los procesos de auditoria, que fortalezcan la importancia de la
proteccion del entorno y la naturaleza en los procesos de la
gestion documental en la entidad.

La entidad realiza procesos de mejora continua a las estrategias
Avanzado 2 |que generan una cultura en favor de la conservacion vy
preservacion del medio ambiente en su relacion con la gestién
documental.

Tabla 34 MGDA - Proteccion del ambiente

14.DIAGNOSTICO DOCUMENTOS PATRIMONIALES E HISTORICOS

El diagndstico de conservacion y preservacion, esta destinado a identificar las necesidades de
conservacién de la Alcaldia Municipal de Caldas, de igual forma lo que se pretende es adoptar
lineamientos minimos que permitan una adecuada conservacion preventiva de los documentos
que se custodian en fisico y digital.

La documentacion analizada corresponde a Archivo Histérico con fechas extremas del Siglo XIX
(1823 - 1953), el cual se encuentra organizado, inventariado y almacenado en un depoésito de
archivo independiente ubicado en el primer nivel del nuevo Centro Administrativo Municipal,
donde se identifican soportes documentales almacenados en unidades de conservacion: libros y
carpetas.

La estrategia que se adopto para el andlisis de la informacion, consistié en identificar los soportes
y diferentes agentes de deterioro al igual que las instalaciones donde se encuentra albergada la
informacion.
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Los Metros lineales que conforman el Archivo Histérico son aproximadamente 118 ML, donde se
refleja la documentacién corresponde a libros patrimoniales desde 1823 a 1953.

La bodega donde se almacenaban anteriormente los documentos historicos no cuenta con
adecuados sistemas de almacenamiento y proteccion de los mismos.

Los niveles de deterioro de los documentos se dieron debido a que este lugar no es apropiado
para salvaguardar los documentos, carecen de elementos de medicion de temperatura, control
de humedad, medidas de seguridad, sin embargo, cabe resaltar que la Entidad cuenta con un
archivo rodante acorde con las especificaciones técnicas contempladas en el Acuerdo 001 de
2024, para almacenar los documentos de Archivo Central.

Soportes

Para comprobar la conducta de las causas que generan deterioro en el soporte, en este caso
papel, se realiza una observacion y un analisis de los documentos almacenados en la bodega
ubicada en la terraza de la Plaza de Mercado donde actualmente reposa parte del Archivo Central
ubicado en archivo rodante. Los primeros inconvenientes encontrados en los documentos mas
antiguos y sus soportes documentales son vulnerables a cualquier tipo de ataque biolégico. En
soporte como es el papel se utilizan compuestos como la lignina, la celulosa, entre otros, lo que
acidificd el soporte haciéndolo muy fragil y poco durable, estos niveles de acidez son altos y
algunos soportes presentan manchas y tonalidades amarillentas, comprometiendo asi la forma
del documento hasta el punto de volverlo quebradizo disminuyendo su valor histérico.
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Otro componente de deterioro esta relacionado con las tintas, que hacen que los documentos no
se puedan leer y entender. Las tintas estan fabricadas en sulfato ferroso, que literalmente se
comen el papel y las de lapicero tienen la particularidad de disolverse en agua o con otros
productos. Este problema es de suma importancia porque en un principio se presenta una
transparencia del papel y luego se convierte en una rotura que genera la pérdida de letra y por
consiguiente de la informacion.

En cumplimiento de la Orden Perentoria impuesta por El Archivo General de la Nacién — AGN, la
Alcaldia de Caldas — Antioquia, invirti6 en esta documentacion, mediante contrato
interadministrativo 1109 de 2021 con la empresa EMTEL, con el fin de desarrollar actividades de:

e Traslado documental a la nueva sede del depésito de archivo

e Saneamiento documental para 438 libros. Incluye:

v" Limpieza puntual folio a folio de aproximadamente 302.400 folios que componen 438
folios de aproximadamente 700 folios por libro y retiro de material abrasivo

v’ Separacion de libros con biodeterioro
v" Andlisis Laboratorio de libros con biodeterioro

¢ Organizacion Documental:

v’ Clasificacion Documental
v Ordenaciéon Documental
v" Descripcion Documental (Inventario Documental en formato FUID)
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¢ Registro fotografico intervencion libros patrimoniales empresa EMTEL
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15.DIAGNOSTICO SISTEMAS DE INFORMACION DE ARCHIVOS

15.1. Fuentes de informacion como requisito legal y reglamentario colombiano y
documentos técnicos complementarios

Se recopilaron las principales fuentes de informacion con énfasis en los requisitos legales y

reglamentarios para los documentos digitales y/o electrénicos; para ser aplicadas en la

construccion de las herramientas del Sistema Integrado de Conservacion Digital — SIC.

Como fuentes de informacion recopiladas se consideraron:

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos en el Titulo XI Conservacién de Documentos
articulo 46 dispuso que “Los archivos de la Administracién Publica deberan implementar un
sistema integrado de conservaciéon en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos”.

Ley 1437 de 2011 cap. 4 articulos 53 al 59 (Cdodigo de procedimiento administrativo y lo
contencioso administrativo CPACA) tema de manejo de expediente electronico y
conservacion, condiciones de seguridad que impidan, adulteracion, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado.

Acuerdo 001 (29 de febrero de 2024) del AGN. Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la ley 594 de 2000”,
Bogota D.C.

Circular Externa 005 de 2012 — AGN. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Decreto 1080 de 2015 — AGN. Titulo 2. Patrimonio archivistico. Cap. 7: La Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo p. 128-133 (Equivalente al Decreto 2609 de 2012. Cap.
4)

Archivo General dela Nacion - AGN. Protocolo de digitalizacion con fines probatorios. 2011
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Guia 5. Digitalizacion certificada de documentos. Ministerio de las Tecnhologias de la
Informacion y las Comunicaciones

ISO 18492. Guia metodoldgica practica para la conservacion a largo plazo y recuperacion
de informacion basados en documentos electrénicos.

ISO 19005-1 para digitalizacion de documentos y preservacion a largo plazo formato de
documento portétil PDF/A.

ISO 23081 para manejo de metadatos para la gestion de documentos.

ISO 26102 para verificar los requisitos para la preservacion de documentos electrénicos
ISAG (G) Norma Internacional para la Descripcion Archivistica.

Alcaldia de Caldas — Archivo Central. Tabla de Retencion Documental — TRD

CECA-CEE-CEEA. Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de
archivo MOREQ. 2004

Tabla 35 Fuentes de informacion

15.2. Identificacion aplicaciones sistematizadas y los sistemas de almacenamiento
fisico y digital de la Alcaldia de Caldas

Para identificar los aplicativos implementados en la Alcaldia de Caldas que generan y conservan
archivos digitales, se encontraron los siguientes:

e Archivo Central: Aplicativo de registro y control de correspondencia

En el Archivo Central — cuentan con una aplicacion denominada SIM (Sistema de
Informacion Metropolitano) desarrollada e implementada por el Area Metropolitana de
Medellin para el registro y control de la correspondencia radicada (interna y externa) de la
Alcaldia.

Foto 40Aplicativo Gestion Documental
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Se identificaron las tablas auxiliares actualizadas en la aplicacion como tipo de documento,
dependencias, funcionarios, tipo de correspondencia, series y subseries documentales,
tipos de tramites, indices de procesos, tipos de radicado, nimero de radicado, fecha y hora
de radicado, remitente, destinatario, copia, anexos, etc.

La Alcaldia dispone de tres funcionarios que apoyan los procesos para radicacion de la
correspondencia (interna, externa y despachada) hasta su fase de digitalizacion y el
respectivo envio fisico a sus dependencias.

e Archivo Central: Aplicativo de registro y control de las Peticiones, Quejas, reclamos
y Sugerencias PQRS

La aplicacion PQRS disponible en el Archivo Central se utiliza para el registro, control y
seguimiento de las pe

llustraciéon 1 Cumplimiento Normativo Instrumentos Archivisticos jError! Marcador no definido.
llustracién 2 Aplicacién instrumentos archivisticos 12

llustracion 3 Areas de deposito de almacenamiento por dependencias  jError!  Marcador no
definido.

llustracién 4 Volumen documental por dependencias iError! Marcador no definido.
llustraciéon 5 Volumen documental por tipo de archivos  jError! Marcador no definido.

llustracién 6 Porcentaje cumplimiento normativo en conservacién documental iError! Marcador
no definido.

llustracién 7 Porcentaje almacenamiento documental 28

llustracidon 8 Porcentaje condiciones almacenamiento  jError! Marcador no definido.

Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias allegadas por la plataforma Web de la Alcaldia,
por correo electrénico, correo certificado, medio telefénico, buzén y presencial, por parte de
la comunidad, entes administrativos y de control y empresas externas para las diferentes
dependencias de la Alcaldia de Caldas.

El aplicativo cuenta con opciones para el proceso de verificacion, registro, distribucion y
control de las PQRS para cada dependencia, teniendo en cuenta que no solo se hace
distribucion de las PQRS registradas por la plataforma web de la Alcaldia, sino también las
gue se reciben por otros medios, correo electrénico, correo certificado, telefénico, buzon y
presencial.
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Presentacién del aplicativo de la plataforma Web de la pagina de la Alcaldia

Foto 41 Ventanilla tnica de atencion al usuario-Aplicativo

Nuestro Municipio Nuestra Entidad Atencion al ciudadano Sala de prensa Proyectos Tramites y servicios

—— T A—

Simbolos Municipales

Resena Historii

. _entaﬁills Unica de Atencicn al Ciudadano

o ~

-

Presentacion del formulario de ingreso de la solicitud desde el aplicativo PQRS
Foto 42 Estados de solicitud - Aplicativo

Estados por los que debe pasar su solicitud

O>>@> O\ >Q

Recibo y radicacion en Verificacion de la Amgnacmp de Evaluacion de la ,
. L dependencia y/o - Envio de respuesta
el sistema solicitud - solicitud
funcionario

Registrar Solicitud Consultar Solicitud
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Foto 43 Aplicativo - Formulario de registro
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Descripcién (%)

A Normal text ~ Bold ftalic Underine
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Adjuntar Archivos

Seleccione uno o varios archivos

[ Elegir archivos | Mo se eligié archive
Fuente (%)

seleccione un valor ~

Respuesta Solicitada (%)

seleccione un valor ~

m Cancelar

Foto 44 Aplicativo - Descripcion

MenU de opciones del aplicativo PQRS

@ Web

=2 Redes Sociales

sociales
- Oiros Medios
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& Compartidas

ociales
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sl Indicadores
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Listados
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Foto 45 Aplicativo - Menu de opciones PQRS
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El Archivo Central cuenta con una funcionaria dedicada a la revision, identificacion, ingreso,
registro, asignacion, marcacion de envio y despacho de las PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS que ingresan a través de la plataforma de PQRS.

e Archivo Central: Herramientas Archivisticas disponibles en medio magnético

Herramientas Descripcion Estado actual Archivo Central
e ., Listado de todas las series y
Cuadro de clasificacién : . . .
subseries documentales | Disponible y desactualizado
documental (CCD) .
codificadas.
Permite la clasificacion
documental de la entidad acorde a
Tabla de Retencion | la estructura organica para apoyo

. L, Disponible, desactualizada
Documental (TRD) a los criterios de retencion y P

disposicion final de las
agrupaciones documentales.
Plan para facilitar la identificacion,

gestion, clasificacion,
Programa de Gestion | organizacion, conservacion . . .
g .g . .,y Disponible, desactualizado
Documental (PGD) disposicion de la informacion

publica, con fines de conservacion
permanente o eliminacién.

. Disponible, actualizado,
Instrumento para la planeacién de

L s Implementado y realiza

N . la funcién archivistica, el cual se o .
Plan Institucional de Archivos . , seguimiento y control, a través
articula con los demés planes y

— PINAR L . de instrumentos de medicion,
proyectos estratégicos previstos . o
. para garantizar el cumplimiento
por la entidad.
de los planes y proyectos.
. Disponible y actualizado. Solo
Instrumento para recopilar la .
. L . .| tres Secretarias cuentan con el
informacion de inventario . D .
- . _ Archivo de Gestién inventariado
Formato Unico de Inventario | documental y transferencia de un . .
) y en la actualidad, no se realizan
Documental (FUID) fondo o series documentales de

transferencias documentales
primarias, debido a la
desactualizacion de la TRD.

las diferentes dependencias de la
entidad al Archivo Central

Matriz y Mapa de Riesgo
Institucional —  Archivo Disponible y actualizado
Central Alcaldia de Caldas.
Reglamento  Interno  de
Archivo — Alcaldia de Caldas.
Tabla 36 Herramientas archivisticas disponibles en medio magnético

Disponible y actualizado
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e Secretaria General — Archivo de Contratos

Con respecto al estado actual de los contratos que se encuentran en medio digital y/o fisico
generados en el proceso de contratacion de la Alcaldia de Caldas desde el afio 2013; se
encuentran en medio digital a través de la plataforma del Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica SECOP 1 y SECOP Il y desde 2017 en los servidores NAS de la
Alcaldia, agrupados por afios y nombre el contratista, con todos los archivos asociados al
contrato, por lo demas la Secretaria General controla el acceso al Archivo de contratos de
forma fisica, pero en algunos casos no se tiene el orden estricto por series de contratos
ejecutados antes del 2017.

¢ Oficina de Comunicaciones y Tecnologias de la Informacién (Informética)

Se identificaron las aplicaciones sistematizadas que tiene actualmente la Alcaldia de Caldas
al servicio de las diferentes dependencias.

La Oficina de Informatica brinda todo su apoyo para la funcionalidad de las aplicaciones
identificadas, incluyendo la ejecucion de los procedimientos para las copias de respaldo,
monitoreo en la asignacion de usuarios y administracion de acceso a las unidades y
carpetas compartidas para los correspondientes usuarios y dependencias de la Alcaldia.

Entre las aplicaciones importantes se identificaron las siguientes:

» SAIMYR: Sistema de informacién integral con aplicativos modulares con funciones para
el procesamiento de informacion financiera, contable, suministros, clientes, bienes
muebles, fichas catastrales, contratacion, certificaciones y paz y salvo de hacienda, fiscal
(cobro coactivo), gestion de calidad, predial, industria y comercio, nGmina, presupuesto
y servicios electrénicos y bancarios, facturacion, talento humano, tesoreria, transito,
control interno, banco de proyectos y sistema de pago en linea.

» QX: Sistema integrado desarrollado para la Secretaria de Transito con funciones propias
para el control y administracion de las actividades misionales de la Secretaria como son:
Contravenciones, accidentes de transito, Matriculas, Runt, Simit, Licencias, Coactivo,
etc.

» SIG: Sistema integrado desarrollado para las funciones misionales propias de la
Secretaria de Planeacion y especificamente para el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

La Oficina de Informéatica ofrece el soporte de almacenamiento digital conectados en red
(NAS) como herramienta de repositorio de archivos de gestién para los diferentes
funcionarios de las dependencias de la Alcaldia, con la respectiva asignacion de usuarios,
claves de acceso, configuracién de acceso a carpetas compartidas y administracién de las
copias de respaldo periodicas. La Alcaldia no cuenta actualmente con un Sistema de
Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA) que conlleve administrar un
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15.3. Modernizacion y transformacion Digital de Archivos de la Alcaldia de Caldas

A continuacion, se relaciona los aspectos representativos evaluados para levantar la
informacion del estado actual de la modernizacién y transformacion digital de archivos para la
Alcaldia de Caldas, recopilando los principales componentes, subcomponentes, criterios y
productos orientados con las tecnologias de informacion, innovacion, automatizacion de
procesos y digitalizacion de documentos, de acuerdo con el modelo disefiado por el Archivo
General de la Nacion:

Componente Subcomponente Criterio Producto
1 Politica Planeacién Armonizacion Armonizacion con el Plan Estratégico
' estratégica de Tecnologias PETI de la entidad

Estado actual: El PETI de la entidad incluye especificamente proyectos para la clasificacion, ordenacion,
descripcion, conservacién, almacenamiento y/o administracion de los documentos electronicos
2.Politica Planegc!on Proyectos Enfoque de proyectos
estratégica
Estado actual: Dentro del plan de desarrollo o plan de accién vigente, se incorporaron proyectos
enfocados en la mejora de la politica de gestion documental especificamente para elaboracion de
diagndsticos documentales y la elaboracion del sistema integrado de conservacién SIC
Evaluacion de la | Mapa de riesgos | Matriz de riesgos de gestion
gestién institucionales documental
Estado actual: La Alcaldia cuenta con una matriz de riesgos asociada al proceso de gestién documental
Evaluacion de la | Mapa de riesgos | Factores de riesgos de gestion
gestién institucionales documental
Estado actual: Los siguientes son los factores de riesgos identificados para el proceso de gestion
documental: Procesos, talento humano, tecnologia, evento externo.
5 Politica EvaIHacién de la Articulapic’m con Auditorias
gestion control interno
Estado actual: Se ha realizado proceso de auditorias por parte de la Oficina de Control Interno al area 'y
a la gestion documental en los ultimos dos (2) afios.
6.Politica EvaIHaC|on de la AC“VOS L, de Inventario de activos de informacion
gestion informacion
Estado actual: La entidad si cuenta con el inventario de activos de informacion establecido por la Ley
1712 de 2014.

3.Politica

4.Politica

7 Politica Evaluacion de la | Activos de | Archivos como activos de informacion
' gestién informacion
Estado actual: Dentro del inventario de activos de informacion de la entidad si se incluyen los archivos
o Politica de gestién | Estratégico Actividades e instrumentos de la
8.Politica - Co
documental funcion archivistica

Estado actual: En cuanto a la realizaciébn de actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica, la Alcaldia ha elaborado o se
encuentran en revision de los siguientes instrumentos: Diagnostico documental en revision / Programa de

Centro Administrativo Municipal
Carrera 49 # 129 sur 50 - Parque Santander Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co

Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1 Sitio web: www.caldasantioquia.gov.co (\1_f\|_/



D-GD-05

V- 02

FA: 01-07-2025
Péagina 68 de 87

Alcaldia de

Caldas

ANTIOQUIA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS (DIA)

Componente | Subcomponente | Criterio | Producto
gestién documental PGD / Plan institucional de archivos PINAR / Sistema Integrado de Conservacion en
revision / Cuadro de Clasificacion Documental CCD / Tabla de Retencion Documental TRD / Inventario
Documental FUID.

Politica de gestion
documental
Estado actual: En cuanto a la realizacién de actividades relacionadas con los procesos de la gestion
documental la Alcaldia no ha elaborado tablas de Valoracién Documental TVD, Las Tablas de Retencion
Documental se elaboraron, pero no estdn actualizadas y se encuentra elaborando el inventario
documental en el formato FUID, del Archivo Central y de los Archivos de Gestidn, el Inventario documental
del Archivo Historico se encuentra elaborado en su totalidad.
- Participacion Transparencia y . .
10.Politica . acceso a la | Acceso a la informacion
ciudadana . .
informacion
Estado actual: En cuanto a los inventarios documentales que permitan acceder de manera rapida y
oportuna, la Alcaldia cuenta con archivos organizados alfabéticamente o tematicamente con inventario
documental.

9.Politica Documental Documental

Participacion Transparencia 'y
11.Politica b acceso a la | Rendicion de cuentas

ciudadana . i
informacion
Estado actual: La Alcaldia promueve esporadicamente la rendicion de cuentas asociadas a los procesos
de gestion documental y cuando lo realiza toma como fuente de informacion los inventarios documentales.
Transparencia y

Participacion

12.Politica . acceso a la | Eliminacion documental
ciudadana ) L
informacién
Estado actual: La Alcaldia no ha realizado procesos de eliminacion documental
Competencias Competencias .
13.Cultura . b . b Competencias del recurso humano
digitales digitales

Estado actual: Frente a las competencias digitales, el equipo humano de la Alcaldia cuenta con
conocimientos basicos para usar el paquete de ofimatica con el que cuenta la Alcaldia para cumplir sus
funciones

Capacidades
digitales
Estado actual: Dentro del Plan Institucional de Capacitacion — PIC la Alcaldia incluye las tematicas del
manejo de herramientas ofiméaticas / sistemas de informacion / transformacion digital / seguridad digital y
servicios tecnoldgicos con los que cuenta la entidad,
Capacidades Formacion y
digitales capacitacion
Estado actual: La Alcaldia cuenta con herramientas que promuevan el fortalecimiento de las
competencias digitales del equipo de trabajo.

16.Cultura Gestion del cambio | Actores internos Intereses de Alta Direccién

Estado actual: La Alta Direccidn de la Alcaldia impulsa procesos de transformacion y modernizacion de
la gestion documental a través de las siguientes actividades: Designa responsables para disefiar e

14.Cultura Capacitacién Planes institucionales de capacitacion

15.Cultura Recursos de apoyo
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implementar acciones orientadas a la transformacion y modernizacién de la gestion documental / Asigna
recursos para el desarrollo de dichas acciones / Se involucra en las acciones y motiva la transformacion
de la gestién documental y modernizacion de archivos.
17.Cultura Gestion del cambio | Actores internos Participacion de las areas
Estado actual: Las &reas de la entidad que se involucran en los procesos de transformacion y
modernizacion de la gestién documental son: Archivo Total /Tecnologia / Planeacion / Atencién al usuario
/ Control Interno / Recursos Humanos / Administrativa / Secretaria General / Areas misionales.
Espacios de | Habilitacion de  espacios de
innovacion innovacion
Estado actual: La Alcaldia cuenta con espacios participativos de capacitacion, y procesos que
promuevan la innovacion
Gestion del | Registro de
conocimiento conocimiento
Estado actual: Respecto a la gestion del conocimiento la Alcaldia cuenta con la documentacién de la
institucion de facil acceso
Armonizacion  de

18.Cultura Innovacion

19.Cultura Gestion documental

Planeacién de la

20.Gestion los instrumentos - Instrumentos archivisticos e
s gestion de | . L
Documental archivisticos y instrumentos de gestion de
. - documentos . L
Electronica (GDE) gestion de la L. informacion
electrénico

informacion publica
Estado actual: A través del Programa de Gestion Documental (PGD) la Alcaldia estableci6 la manera de
gestionar los documentos en soporte electrénico.

Armonizacion de .,
Planeacién de la

21.Gestidon los instrumentos L
C gestion de
Documental archivisticos y Planes y programas
L o documentos
Electrénica (GDE) gestion de la L.
electrénico

informacion publica

Estado actual: No se han desarrollado ningln programa especifico para la gestion de documentos
electrénicos, a la fecha se encuentra en proceso de revision y aprobacion el Sistema Integrado de
Conservacion SIC y especificamente la metodologia del Plan de Preservacion Digital.

22.Gestion Automatizacion de o
Automatizacion de L -
Documental procesos de .. Participacion gestion documental
. . procesos y tramites
Electronica (GDE) negocio
Estado actual: El Archivo Central no participa en las etapas de la automatizacion de procesos y
procedimientos internos, tradmites, procesos administrativos y consultas de acceso a informacion publica.
23.Gestion
Documental
Electrénica (GDE)
Estado actual: La Alcaldia no ha desarrollado procesos de digitalizacion de documentos de archivo

Digitalizacién de | Planeacion de la

e Planeacion de la digitalizacion
documentos digitalizacion
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24.Gestion o L
Digitalizacién de | Planeacion de la o
Documental documentos digitalizacion Procedimientos
Electrénica (GDE) g

Estado actual: La Alcaldia cuenta con procedimientos basicos documentados para actividades de
aislamiento, escaneo y control de calidad, entre otros, pero no tienen definido el enfoque de la
digitalizaciéon de documentos de archivo

. Digitalizacion : L
25.Gestion e, g Ejecucion de los proyectos a terceros
Digitalizacion de | delegada a terceros o Y
Documental . 0 actividades de digitalizacion
L documentos (vinculo contractual
Electronica (GDE) ) delegados a terceros
0 convenio)

Estado actual: A la fecha la Alcaldia no ha ejecutado proyectos a terceros o actividades de digitalizacion
delegados a terceros
26.Gestion Produccion y

Procesos o
Documental documentales recepcion de
Electrénica (GDE) documentos
Estado actual: Los documentos electrénicos se imprimen para asegurar las evidencias documentales,
pero no cumplen con la totalidad de los requisitos del Decreto 1080 de 2015 en cuanto a autenticidad,

integridad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.

Produccion de documentos
electrénicos

27.Gestién Procesos Produccion y | Lineamientos para a creaciéon y

Documental recepcion de | recepcion de documentos
L. documentales -

Electrénica (GDE) documentos electrénicos

Estado actual: En relacién con los lineamientos para la creacion y recepcién de documentos electrénicos,
la Alcaldia cuenta con canales digitales o herramientas tecnolégicas, para la recepcion, tiene roles y
responsabilidades frente a la creacién y recepcion, cuenta con actividades de elaboracion, validacion y
aprobacion para la creacion de documentos y cuenta con actividades de registro, radicacion, validacion y
distribuciéon de documentos.

28.Gestion Produccién y
Procesos -

Documental documentales recepcion de | Metadatos

Electrénica (GDE) documentos.

Estado actual: No se ha definido modelo de metadatos para los documentos electrénicos

29.Gestién Produccion y .
Procesos . Formas, formatos y formularios

Documental documentales recepeion de electrénicos

Electrénica (GDE) documentos

Estado actual: Se tiene establecido el uso de formas, formatos y formularios electrénicos, pero no estan
asociados a un (SGDEA).

30.Gestion Produccion y .

Procesos s Recepcion de documentos
Documental documentales recepcion de electrénicos
Electronica (GDE) documentos

Estado actual: Adelanta procedimientos de recepcion (radicacion, registro y distribucion) de documentos
electrénicos de archivos de forma automatizada, pero no son administrados a través de un Sistema de
Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA)
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1.Gesti6 P i6 L
31.Gestion Procesos roduc.(zlon y Recepcion de documentos
Documental documentales recepeion de electrénicos
Electrénica (GDE) documentos

Estado actual: Para el manejo de los documentos electronicos recibidos a través de canales digitales
oficiales, la Alcaldia gestiona las solicitudes y comunicaciones recibidas en la sede electrénica y canales
transversales / Registra y radica entre el 61% y mas de las solicitudes y comunicaciones a través de la
Ventanilla Unica de Correspondencia y 39 % tramites electronicos a través de la plataforma de PQRS
pagina web y correo electrénico.

32.Gestion Gestion de o

Procesos Organizacion de documentos
Documental documentales documentos de electrénicos
Electronica (GDE) archivo

Estado actual: La Alcaldia no ha implementado los lineamientos de gestidbn documental para la
organizacién de los documentos electrénicos.

33.Gestion Gestion de
Procesos . L.
Documental documentos de | Expedientes electrénicos
L documentales .
Electrénica (GDE) archivo
Estado actual: La Alcaldia cuenta con expedientes fisicos y no conforma expedientes electronicos.
34.Gestion Transferencia de .
Procesos Transferencias documentales
Documental documentos .
L documentales L . electronicas
Electrénica (GDE) electronicos

Estado actual: La Alcaldia no cuenta con lineamientos para las transferencias de los documentos
electrénicos.

35.Gestidon Disposicion de Seleccion, eliminacién y
Procesos .
Documental documentos conservacion de documentos
. documentales L. L.
Electrénica (GDE) electrénicos electrénicos

Estado actual: La Alcaldia no cuenta con lineamientos para la seleccion, eliminacién y conservacion de
documentos electrénicos.

36.Gestion Disposicion de s,
Procesos P Digitalizacién del fondo documental
Documental documentos .
. documentales L. con valores secundarios
Electrénica (GDE) electrénicos

Estado actual: Para dar cumplimiento a las TRD o TVD, en relacién con la “reproduccion por otros medios
tecnoldgicos”, el porcentaje de avance de la digitalizacién de documentos tomando como referencia el
volumen de series y subseries documentales a intervenir con disposicién final conservacion total y/o
seleccion esta en 0% no se ha iniciado proceso.

37.Gestion L, e
Procesos Preservacion a Plan de preservacion digital a largo

Documental documentales Largo Plazo lazo

Electrénica (GDE) g P

Estado actual: Se encuentra estructurando y documentando las actividades y estrategias a tener en
cuenta para la construccion del plan de preservacion digital a largo plazo siguiendo la normativa del AGN
y lo establecido en la politica de gestién documental.
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38.Gestion Sistemas de | Sistemas de | Modelo de requisitos (Moreq) para la
Documental Informacién y | gestion de | gestion de documentos electronicos
Electrénica (GDE) Preservacion informacién

Estado actual: No se dispone de un documento de modelo de requisitos (Moreq) para la gestion de
documentos electrénicos.

Uso de tecnologias
. Infraestructura . .
39.Tecnologia L en instalaciones

inteligente . :

fisicas de archivo
Estado actual: La Alcaldia no cuenta con herramientas tecnoldgicas de medicién que ayuden a controlar
las condiciones fisicas de los archivos destinados para el almacenamiento de archivos.

Uso de tecnologias . :
. Infraestructura . . Tecnologias asociadas al acceso de
40.Tecnologia en instalaciones

inteligente . . instalaciones
fisicas de archivo

Estado actual: La Alcaldia no tiene establecido controles de acceso de instalaciones de almacenamiento
de archivo es manual (analogo)

Tecnologias asociadas a la
preservacion fisica de los archivos

Uso de tecnologias . .
41 Tecnologia _Infra_estructura en instalaciones Tecnologlas asociadas a los

inteligente . . inventarios documentales

fisicas de archivo
Estado actual: Los inventarios documentales se administran de forma manual (analogo)
Infraestructura Uso de tecnologias
inteligente emergentes
Estado actual: No se ha implementado ninguna tecnologia emergente (Blockchain, Analitica, BigData,
Inteligencia artificial, Realidad aumentada, Machine learning,, etc)
Sistemas de .
. . . Almacenamiento en .
43.Tecnologia |nformaC|o.r'1 y la nube Almacenamiento en la nube
preservacion
Estado actual: La Alcaldia hace uso de los servicios de almacenamiento en la nube, sin aplicar
lineamientos de la gestion documental.
Sistemas de
44 Tecnologia informacion y
preservacion
Estado actual: La Alcaldia no cuenta con repositorios digitales
Sistemas de
45.Tecnologia informacion y
preservacion
Estado actual: Para el uso de los medios o dispositivos tecnol6gicos de almacenamiento, la Alcaldia no
ha definido para los archivos de gestion los medios y dispositivos tecnologicos para el almacenamiento
de documentos electrénicos, tales como servidores, discos duros y discos épticos.

42.Tecnologia Uso de tecnologias emergentes

Repositorios

. R itori igital
digitales epositorios digitales

Repositorios

digitales Repositorios digitales

Sistemas de | Sistemas de . . .
. . . . L Sistemas de informacion
46.Tecnologia informacion y | informacion o
. . institucionales
preservacion institucionales
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Estado actual: Frente a la integraciéon de los sistemas de informacion institucionales con la gestion de
documentos electrénicos, la Alcaldia no ha articulado los sistemas de informacion con los requerimientos
de gestién documental existentes.

Sistemas de | Sistemas de . -
47.Tecnologia informacion informacién Sistema de gestion de documentos
' 9 L y | informa electrénicos de archivo (SGDEA)
preservacion institucionales

Estado actual: No se esta desarrollando ninglin proyecto respecto a la implementacion del SGDEA, ni
tampoco tiene implementado ningln proceso y procedimiento automatizado dentro del SGDEA

. Seguridad e | Servicios de . . .
48.Tecnologia interoperabilidad interoperabilidad Servicios de interoperabilidad
Estado actual: La Alcaldia no realiza ningun intercambio de informacion

. Seguridad e | Servicios de - . .
49.T I ) . ) . I

9.Tecnologia interoperabilidad interoperabilidad Servicios de interoperabilidad

Estado actual: Frente al desarrollo de politicas de intercambio de informacion, la Alcaldia carece de
directrices y lineamientos asociados a los servicios de intercambio de documentos electrénicos
Seguridad e | Servicios de
interoperabilidad interoperabilidad
Estado actual: No aplica o hace uso de un lenguaje comun de intercambio de informacién de documentos
electrénicos

50.Tecnologia Servicios de interoperabilidad

Seguridad e | Servicios de
interoperabilidad interoperabilidad
Estado actual: En cuanto a la infraestructura tecnolégica para el intercambio de informacioén la Alcaldia
carece de una articulacion entre el area de Informatica y Archivo Central, respecto a la seguridad de la
informacidn contenida en documentos electrénicos de archivo.
Seguridad e | Seguridad de la
interoperabilidad informacioén

Estado actual: Dispone de dos copias completas de su archivo digital que no estan unidas en un mismo
centro de datos, lo que hace referencia a los aplicativos digitales de la Alcaldia, una que se encuentra en
sus propios servidores en linea y otra copia que se encuentra en los servidores asignados para copias de
respaldo (Backup), inclusive los guardados en cinta magnética.

51.Tecnologia Servicios de interoperabilidad

52.Tecnologia Seguridad de la informacion

53.Tecnologia Segundad . © Segurldqq de la Seguridad de la informacion
interoperabilidad informacion
Estado actual: Dispone de directrices y lineamientos generales para la proteccién de datos personales
54.Generales Inversion en el | Inversibn en el | Inversiones
SGDEA SGDEA

Estado actual: La Alcaldia no ha adquirido un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo en los Ultimos 4 afios
55 Generales Inversion en el | Inversibn en el Inversiones
SGDEA SGDEA
Estado actual: La Alcaldia ha realizado inversiones en los Ultimos 4 afios en aspectos de seguridad y
acceso de informacion, elaboracion o actualizaciéon de instrumentos archivisticos en donde se involucra

los documentos electrénicos.
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56.Generales Inversion en el | Inversion en el Inversiones
' SGDEA SGDEA

Estado actual: La Alcaldia ha realizado inversiones en los Ultimos 4 afios en aspectos de seguridad y
acceso de informacion, elaboracion o actualizacion de instrumentos archivisticos en donde se involucra
los documentos electrénicos en un rango de 500 a 750 millones

Inversiones en procesos de gestion

documental

Estado actual: La Alcaldia ha realizado inversiones en los (ltimos 4 afios para la elaboracién o

actualizacion de instrumentos archivisticos y organizacion de archivos en un rango menor a 500 millones.
Tabla 38 Diagnostico de modernizacion y transformacion digital de archivos

57.Generales Proceso Aspectos generales

15.4. Identificacion de las series documentales para procesos de preservacion digital

Se identificaron las Series documentales a partir de la Tabla de Retencion Documental TRD
para ser contempladas en la aplicacién del Plan de preservacion digital, teniendo en cuenta su
disposicién final de conservacion total, tiempo de retencién, alcance del proceso de
digitalizacion con fines archivisticos, de preservacion total a largo plazo, fines probatorios o
consulta.

Como resultado de dicha evaluacion se consolidé la siguiente tabla de series para conservacion
digital organizada por las diferentes Secretarias y dependencias de la Alcaldia:

COMISARIA DE FAMILIA Y CENTRO DE REFLEXION CARCEL MUNICIPAL

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
. . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios

Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X

Registros Y Control (Registro Diario De X
Registros Y Control Actividades / Registro De Implicados / Registro

De Ofendidos Registro De Denuncias)

Procesos Comisaria De Familia Denuncias
Procesos Restablecimiento De Los Derechos De Los X

Nifios, Nifias Y Adolescentes

Procesos Comisaria De Familia Denuncias
Procesos . . . X

Violencia Intrafamiliar

Procesos Comisaria De Familia Denuncias
Procesos . X

Maltrato Infantil

Procesos Comisaria De Familia Denuncias
Procesos L, X

Abusos Y Explotacion Sexual

Procesos Comisaria De Familia Denuncias
Procesos X

Abandono De Menores
Programas Programa De Prevencion Y Promocion X X
Historias Historia De Sicologia Y Trabajo Social X X
Registros Y Control Registro Y Control X

Tabla 39 Series de Preservacion digital - Comisaria de Familia y Centro de Reflexion Carcel Municipal
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CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie Documental Fines |Largo Fines
Archiv. | Plazo | Probatorios Consulta
Acciones Constitucionales Acciones De Grupo X
Acciones Constitucionales Acciones Populares X
Acciones Constitucionales Acciones De Tutela X
Actas Actas De Comité De Consejo De Gobierno X
Actas Actas De Comité De Seguridad X
Actos Administrativos Decretos X
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Informes Institucionales Informes De Gestion Internos X
Planes Plan De Desarrollo X X
Registros Y Control Registros Y Control (Instrumentos De Control) X

Tabla 40 Series de Preservacion Digital - Despacho de la Alcaldia

SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO Y GESTION FINANCIERA

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
) . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios

Actas Actas De Comité De Saneamiento Contable X X
Actas Actas De Reuniones Administrativas X

Actos Administrativos Resoluciones X

Informes Institucionales Informes De Gestion X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X

L Informes A Organismos Del Estado Entes De
Informes Institucionales X
Control

Libros Libro Diario Libro Mayor Y De Balance X X
Libros Libro Balance De Prueba X X
Libros Libro Caja Diario Libro Asientos Libro Auxiliar X X
Planes Plan De Accién X X

Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X

. Registros De Control (Instrumentos De
Registros Y Control g ( Y X
Control)

Tabla 41

Series de Preservacion Digital - Direccién contable y Presupuesto

SUBSECRETARIA DE TESORERIA

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
; . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
Comprobantes Ingresos X X
Comprobantes Egresos X X
Declaraciones Declaraciones Tributarias X X X
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CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
archiv. | Plazo | Probatorios Consulta
Procesos Procesos Coactivos X
Historias Historia§ de Contribuyentes de Industria y X X
Comercio
Tabla 42 Series de Preservacion digital - Direccion de Tesoreria
INSPECCIONES DE POLICIA 1,2Y 3
CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
archiv. | Plazo | Probatorios Consulta
Actas Actas De Paz X
Informes Institucionales Informes De Gestion Internos X
Actos Administrativos Resoluciones X
Registros Y Control Libros Radicadores/
. Libros Documentales Base De Datos / Libros
Registros Y Control Radicadores De Quejas / Libros Radicadores X X
De Expedientes/Procesos
Procesos Procesos Pplicivos Y Administrativos X
Contravencionales
Tabla 43 Series de Preservacion Digital - Inspecciones de Policia
SECRETARIA GENERAL
CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
archiv. | Plazo | Probatorios Consulta
Actas Actas De Comité X
Actos Administrativos Resoluciones X
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Informes Institucionales Informes De Gestion Internos X
Planes Plan De Accion X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X
Registros Y Control Registros Y Control X
Manuales Manual De Contratacion X X
Tabla 44 Series de Preservacion Digital - Oficina Asesora Juridica
OFICINA DE CONTROL INTERNO
CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
archiv. | Plazo | Probatorios Consulta
Actas Actas De Reuniones Administrativas X
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Informes Institucionales Informes De Gestion Internos X
Informes Institucionales Informes De Evaluacién Y Seguimiento X X
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS (DIA)

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
. . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Informes Institucionales Infqrme; A Organismos De Regulacion X
Vigilancia Y Control
Planes Plan De Accion X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X
Registros Y Control Registros Y Control X

Tabla 45 Series de Preservacion Digital — Oficina de Control Interno

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines | Largo Fines
) . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios

Actas De Comité Del Consejo De Politicas
Actas . X

Sociales Conpos
Actas Actas De Reuniones Administrativas X
Actas A(?tas De .Comlte Mesa De Seguridad X

Alimentaria

Actas De Comité Del Consejo De Politicas
Actas . X

Sociales Conpos
Actos Administrativos Resoluciones X
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
Planes Plan De Accion X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X
Registros Y Control Registros Y Control X
Licencias Licencias De Movilizacion De Semovientes X

Tabla 46 Series de Preservacion Diigtal - Secrteria de Desarrollo y Gestion Social

SECRETARIA DE EDUCACION

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
archiv. | Plazo | Probatorios Consulta

Actos Administrativos Resoluciones X
Actas Actas De Comité De Mesa De La Mujer
Actas Actas De Reuniones Administrativas X
Actas Actas De Reuniones Del Habitad Del Sur X
Actas Actas De Comité Red De Mujeres X
Actas Actas De Reuniones Con La Poblacién Lgbti X
Contratos Contrato Prestacién De Servicios X X
Historias Historias Académicas Docentes X
Historias Historias Instituciones Educativas X X
Historias Historias Sicolégicas Unidades De Atencion

Integral Uai X X
Historias Historias De Vehiculos X X
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
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CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
: . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
L Informes A Organismos De Regulacion
Informes Institucionales . . X
Vigilancia Y Control
Registros Y Control De La Poblacién
Registros Y Control Beneficiarios Programas Y Proyectos Por X
Edades
Planes Plan De Accién X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X

Tabla 47 Series de Preservacion Digital - Secretaria de Educacion

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
archiv. | Plazo | Probatorios Consulta
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Informes Institucionales Informes De Gestion Internos X
Actos Administrativos Resoluciones X
Actas Actas De Comité Consejo De Seguridad X
Actas Acta De Seguimiento Electoral X
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Planes Plan De Accion X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X
Registros Y Control Registros Y Control X

SECRETARIA DE HACIENDA

Tabla 48 Series de Preservacion Digital - Secretaria de gobierno

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
. . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Actas Actas De Comité, Comision O Grupo X
Actas Actas De Reuniones Administrativas X
Actos Administrativos Resoluciones X
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
- Informes A Organismos Del Estado — Entes
Informes Institucionales X
De Control
Planes Plan De Accion X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X
. Registros De Control (Instrumentos De
Registros Y Control g (
Control) X

Tabla 49 Series de Preservacion Digital - Secretaria de Hacienda
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CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
archiv. | Plazo | Probatorios Consulta

Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
Actos Administrativos Resoluciones X

Planes Plan De Accion

Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X

Registros Y Control Registros Y Control X

Series de Preservacion Digital - Secretaria de Infraestructura Fisica

SECRETARIA DE LA MUJER Y LA FAMILIA

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
archiv. | Plazo | Probatorios Consulta

Actas Actas De Comité X
Actas Actas De Reuniones Administrativas X
Actos Administrativos Resoluciones X
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Informes Institucionales Informes Mas Familias En Accién X X
Informes Institucionales Ir1‘f0.rme§ A Organismos De Regulacion X

Vigilancia Y Control
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Programas Programa Unidos Por La Equidad De Genero X X
Programas Programa Unidos Por La Familia X X

Programa Unidos Por La Infancia Y
Programas ; x

Adolescencia
Planes Plan De Accién X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X

Tabla 51 Series de Preservacion digital - Secretaria de la Mujer y Familia
SECRETARIA DE PLANEACION
CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
archiv. | Plazo | Probatorios Consulta

Actas Actas De Comité X
Actas Actas De Reuniones Administrativas X
Actos Administrativos Resoluciones X
Contratos Contrato Prestacién De Servicios X X
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Informes Institucionales Informes Internos De Gesti6n X
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS (DIA)

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
: . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Lo Informes A Organismos Del Estado — Entes
Informes Institucionales X
De Control
Planes Plan De Accion X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X
Registros Y Control Registro Y Control X
Proyectos Proyectos X
Fichas Fichas Catastrales X X
Tabla 52 Series de Preservacion digital - Secretaria de Planeacion y Unidades Adscritas
SECRETARIA DE SALUD
CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
. . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Actas Actas De Comité X
Actas De Comité De Vigilancia Y Control
Actas X
Toma De Muestras
Actas Actas De Reuniones Administrativas X
Actos Administrativos Resoluciones X
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Historias Historias Usuarios Fichas Del Sisben X X
L Informes A Organismos De Regulacion
Informes Institucionales - - X
Vigilancia Y Control
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
Planes Plan De Accion X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X
Registros Y Control Registros Y Control X

Tabla 53 Series de Preservacion Digital - Secretaria de Salud y Unidades Adscritas

SECRETARIA DE MOVILIDAD

CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
) . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Informes Institucionales Informes De Gestion X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
N Informes A Organismos Del Estado — Entes
Informes Institucionales X
De Control
Actos Administrativos Resoluciones X
Actas Actas De Comité X
Actas Actas De Reuniones Administrativas X
A De In iones De Transito Y
Actas ctas De Inspecciones De Transito X
Trasporte
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
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CONSERVACION DIGITAL

Serie Subserie documental fines |Largo Fines
: . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Planes Plan De Accion X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X
Registros Y Control Registros Y Control X
Procesos Contravencionales Cobros
Procesos . L . X
Coactivos Administrativos
Tabla 54 Series de Preservacion Digital - secretaria de Transito y Transporte
SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
. . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Actas Actas De Comité X
Actas Actas De Comité De Compras X
Actas De Comité Seguridad Y Salud En El
Actas . X
Trabajo.
Actas Comisiéon De Personal X
Actas Comité De Convivencia X
Actas Comité De Gobierno En Linea X
Actas Comité De Seguridad Y Salud En El Trabajo X
Actas Comité Interno De Archivos X
Actos Administrativos Resoluciones X
Contratos Contrato Prestacion De Servicios X X
Estudios Estudios De Puestos De Trabajo X X
Historias Historias De Vehiculos X X
Historias Historias Laborales X X
L Informe De Inspecciones De Salud En El
Informes Institucionales . X
Trabajo
L Informes A Organismos Del Estado — Entes
Informes Institucionales X
De Control
Informes Institucionales Informes De Gestion X X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
Informes Institucionales Inform(?s Memoria Visual /-Reg|stros X X
Fotograficos Y Prensa Institucional
Inventarios Inventarios De Bienes E Inmuebles X X
Inventarios Inventarios De Gestién Documental X
Manual De Funciones Y Competencias
Manuales X
Laborales
Manuales Manual De Gestién Documental X X
Planes Plan De Accion X X
Planes Plan De Accion Gobierno En Linea Gel X X
Planes Plan De Bienestar Social Laboral X
Planes Plan De Capacitacion X X
Planes Plan De Emergencia X X
Planes Plan Estratégico De Comunicaciones X X
Planes Plan Operativo Anual De Inversiones X X
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CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
: . Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Planes Planes E.s,trateg.lco De Tecnologias De La X
Informacion Peti
Procesos Procesos Disciplinarios X
Proaramas Programa De Gestion De La Seguridad Y X
9 Salud En El Trabajo
Registros Y Control Consecutivos De Actos Administrativos X
Registros Y Control Listados X
Registros Y Control Registro Y Control Ficha Técnica De X
Impresoras
Registros Y Control Registro Y Control Reporte De Accidentes X X
Registros Y Control Registros Distribucion De Documentos X
Internos
. Registros Y Control (Mantenimiento
Registros Y Control ) X
9 Preventivo De Computadores E Impresoras)
Registros Y Control Registros Y Control Ficha Técnica Hardware X X
Y Software
Tabla 55 Series de Preservacion digital - Servicios Administrativos
UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO
CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
) : Consulta
archiv. | Plazo | Probatorios
Actas Actas De Comité X
Actas Actas De Reuniones Administrativas X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
Informes Institucionales Informes De Gestion X
Tabla 56 Series de Preservacion Documental - Unidad de Gestién del Riesgo
UNIDAD DE VICTIMAS
CONSERVACION DIGITAL
Serie Subserie documental fines |Largo Fines
Consulta

archiv. | Plazo | Probatorios

Resoluciones Pago De Subsidios De

Arrendamiento A La Poblacion Desplazada

Informes Institucionales Informes Internos De Gestion X
Tabla 57 Series de Preservacion digital - Unidad de Victimas

Actos Administrativos X

La Alcaldia se encuentra desarrollando el Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC) y debe
contemplar la implementacion del mismo, especificamente los procedimientos de digitalizacion
considerados en el Plan de Preservacion Digital segun los fines (archivisticos, largo plazo,
probatorios o consulta), todo lo anterior ligado con la adquisicion y puesta en marcha de un
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).
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Por lo anterior y una vez iniciada la aplicacion del Plan de Conservacién Digital de Archivo se
debe verificar y evaluar periddicamente las etapas definidas en el modelo de gestion documental
y administracion de archivos para el componente tecnoldgico, con el fin de tener en cuenta el
nivel de madurez del modelo de gestion documental que va logrando la Alcaldia, de acuerdo a
los subcomponentes y productos alcanzados. (Ver capitulo 13.4)

Niveles de madurez en el modelo de gestién documental:

v Inicial: La entidad carece del producto

v/ Basico: La entidad esta desarrollando el producto teniendo en cuenta las necesidades
de orden administrativo, legal, funcional y tecnolégico

v Intermedio: La entidad implementa el producto teniendo en cuenta las necesidades de
orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

v Avanzado 1: La entidad realiza seguimiento y control a los productos teniendo en
cuenta las necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnologico.

v' Avanzado 2: La entidad realiza procesos de mejora continua a los productos teniendo
en cuenta las necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnolégico.

16.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El desarrollo de las actividades de gestion documental en los archivos de gestion de todas las
dependencias de la Alcaldia de Caldas - Antioquia, el archivo central e historico, requieren de
personal idoneo, preferiblemente de planta, para llevar un control y trazabilidad de los avances
archivisticos en el Archivo Total, de manera que se cumpla la normatividad y se ejecuten
adecuadamente los procesos, por lo tanto, se recomienda contratar el personal necesario para
adelantar las actividades pendientes. Ley 1409 de 2010.

“por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de Etica
y otras disposiciones.”

En cumplimiento del Decreto 2609 de 2015. Articulo 4 Coordinacion de la Gestion documental,
gue dice: “Teniendo en cuenta que la gestion documental es un proceso transversal a toda la
organizacion, los diferentes aspectos y componentes de la gestion de documentos deben ser
coordinados por los respectivos Secretarios Generales o quienes hagan sus veces, a través
de las oficinas de Archivo de cada entidad.” Se recomienda crear el Grupo de Gestion
Documental, quien dependera directamente de la Secretaria General de la Alcaldia de Caldas
— Antioquia.

De igual forma es importante tener en cuenta la responsabilidad que tiene el “Archivo Central”
frente al Sistema Nacional de Archivos, asumiendo la mision del Archivo General a nivel
Municipal, y que de acuerdo al Decreto 2578 de 2012 la funcién principal sera la de “coordinar
y desarrollar la politica archivistica en los archivos de las entidades de su territorio, de acuerdo
con los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado;
y recibir las transferencias documentales que, de acuerdo con la tabla de retencién o
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valoracion documental, hayan sido valoradas para conservacién permanente, asi como los
documentos de valor histérico entregados en comodato o donacion por particulares o
entidades privadas.”

Actualmente se asigharon unos espacios en el nuevo edificio de la Alcaldia, para el Archivo
Central y el Archivo Historico, se recomienda tener en cuenta para la adecuacion de las areas
de recepcion, consulta, organizacion y depdsito de archivo, el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién, sobre “condiciones de edificios y locales de archivos” para la
conservacion de la documentacion.

En cuanto a los instrumentos archivisticos, se requiere con urgencia actualizar la Tabla de
Retencién Documental, teniendo en cuenta que mediante el Decreto Numero 188 del 13 de
octubre de 2021, se modifico la Estructura Administrativa de la Alcaldia de Caldas — Antioquia,
en cumplimiento del Articulo 23 del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.
“Actualizacion. Las Tablas de Retencién Documental deberan actualizarse y ajustarse en los
siguientes casos: 1. Cuando existan cambios en la estructura orgéanica de la entidad.”

Ademas, se recomienda elaborar los “Inventarios Documentales” de los Archivos de Gestion
de las diferentes Secretarias y Oficinas de la Alcaldia, y la totalidad del Archivo Central, como
fuente de control y busqueda de la informacion inmediata para su consulta, por requerimientos
de los funcionarios, entes de control y usuarios externos.

Aplicar las Tablas de Retencién Documental, en los Archivos de Gestién con el fin de transferir
los documentos que segun los tiempos de retencidn se deben conservar en el Archivo Central,
evitando asi, la ocupacién en el depésito de archivo, de grandes espacios para conservar
documentos que se pueden eliminar desde los Archivos de Gestién.

La intervencién en la organizacién de los archivos de gestidn, se debe realizar desde las
diferentes dependencias productoras de los documentos en el ejercicio de sus funciones,
aplicando las Tablas de Retencién Documental (TRD), asi se evitaria la acumulacién de
documentos sin ningun valor legal, contable, administrativo e historico, transfiriendo la
documentacién al Archivo Central ya clasificada, ordenada e inventariada, para su disposicién
en estanteria, lista para su consulta cuando se requiera.

Se recomienda, que antes de realizar un traslado de documentos almacenados en los
diferentes depdsitos del Archivo Central de la Alcaldia, realizar la clasificacion documental,
con el fin de identificar las series y subseries que, por disposicion final de la TRD, y por
disposiciones legales, ya se puede eliminar. Lo anterior, evitaria trasladar y almacenar los 633
Mts.L. aproximados de documentacion que existen actualmente.

Es de anotar que, en el evento que no se aplique las TRD en los depdsitos del Archivo Central,
Archivo de Gestion de las Secretarias y Oficinas de la Alcaldia, se debe disponer de un
espacio aproximado de 500 metros cuadrados, como minimo en el nuevo Centro
Administrativo Municipal, para almacenar 1647 metros lineales aproximados de documentos.

Se recomienda elaborar y aplicar las Tablas de Valoracion Documental para los fondos
documentales acumulados, identificando la documentacién que, por su valor historico, se debe
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Teniendo en cuenta los niveles altos de humedad relativa superan un 9% de lo permitido para
la conservacion de los documentos en el depésito de Archivo Central, se sugiere instalar un
deshumificador de ambiente para controlar dichos niveles de humedad.

16.1. Propuesta de actividades

A continuacion, se proponen las actividades a desarrollar para mitigar los aspectos criticos
identificadas en el presente diagnéstico.

Actividad Objetivo Responsables
Contratar personal idéneo para |Contar con el personal necesario para |Secretaria de
apoyar los procesos de gestion |adelantar las actividades de gestion | Servicios
documental documental Administrativos

Secretaria de
Unificar inventarios documentales | Servicios
i Administrativos
Realizar levantamiento de existentes o )
inventarios documentales en . . Técnico Operativo de
Contar con inventarios documentales | Archivo
formato FUID .
correspondientes a todo el fondo

documental de la Alcaldia.

Todas las Secretarias
gue tengan a cargo
Archivos de Gestion

Solicitar actualizacion de las
Tablas de Retencién
Documental — TRD

Actualizar la TRD, teniendo en cuenta la
nueva reestructuracion de la Alcaldia.

Secretaria de Servicios|
IAdministrativos

Solicitar la elaboraciéon de las

Elaborar las TVD e incluir la documentacion

Secretaria de Servicios

con base en la TRD

Tablas de Valoracion | correspondiente al fondo acumulado del Administrativos
Documental — TVD Archivo Central e Historico

i i . Técnico Operativo de
Ejecutar  procesos de Contlnuar_,la ejecucion de procesos de | archivo
organizacion  documental organizacion  documental  para  los

documentos producidos por las diferentes
dependencias de la Alcaldia

Todas las Secretarias
gque tengan a cargo
Archivos de Gestidn

Realizar Intervencion de)

documentos patrimoniales

Contar con inventario de la totalidad de la
documentacion existente

Adelantar procesos de organizacion vy
restauracion

Secretaria de Servicios
Administrativos

Técnico Operativo de
Archivo

Todas las Secretarias
gue tengan a cargo
Archivos de Gestién
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Actividad Objetivo Responsables
Contar con copias de seguridad de los
documentos digitalizados o
L . Secretaria de Servicios
Disminuir los tiempos de respuesta ante - )
. - ; L Administrativos
Realizar procesos de |solicitudes de consulta de la informacién
digitalizacion Preservacion a largo plazo de la Comunlczimones y
documentacion Tecnologias de la
) Informacién
Contar con valor probatorio de la
documentacién digitalizada
Adqu|r|r mOblllaI’IO (EStanterIa y Ivllejorar . I?Sd I (d:ondICIOntes” de Secretaria de Servicios
Planotecas) almacenamiento de la documentacién Administrativos
Realizar actividades de Mei fact luminacia ; o
. . . corrientes de aire y humeda ini i
instalaciones fisicas y Administrativos
Medir y controlar constantemente las

Realizar medicion permanente
de las condiciones ambientales
(temperatura, humedad
relativa e iluminacién)

condiciones de temperatura tales como: la
temperatura, humedad relativa e
iluminacion mediante instrumentos de
medicion como Termohigrémetro para
disminuir el riesgo de pérdida de
informacion por deterioro bioldgico

Secretaria de
Servicios

Administrativos

Técnico Operativo de
Archivo

Realizar jornadas de limpieza de
documentos

Realizar jornadas periodicas de limpieza de
los documentos, el mobiliario y las cajas
existentes en el archivo central y los archivos
de gestién, con la finalidad de evitar perdida
de informacion por deterioro fisico

Secretaria de
Servicios

Administrativos

Técnico Operativo de
Archivo

Ajustar el procedimiento de
préstamo de expedientes a
funcionarios

Garantizar la salvaguarda de |la
documentacién durante el traslado entre el
archivo y las oficinas

Secretaria de
Servicios

Administrativos

Técnico Operativo de
Archivo

Todas las Secretarias
gue tengan a cargo
Archivos de Gestion

Implementar control
automatizado de las consultas
generadas

Contar con informacion exacta de los
servicios prestados por el Archivo,
apoyando la toma de decisiones
administrativas

Secretaria de
Servicios

Administrativos

Técnico Operativo de
Archivo

Comunicaciones y
Tecnologias de la
Informacién
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Teléfono: (57) 604 3788500 NIT. 890.980.447-1

Email: contactenos@caldasantioquia.gov.co
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Alcaldia de

Caldas

ANTIOQUIA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS (DIA)

Actividad Objetivo Responsables

Secretaria de
Servicios
Administrativos

Implementar mecanismos de |Garantizar la salvaguarda de los | Técnico Operativo de
seguridad de la informacion documentos en custodia del archivo Archivo

Todas las Secretarias
gue tengan a cargo
Archivos de Gestién

Solicitar capacitacién y . . . Secretaria de
. . Conocer y aplicar los lineamientos e
acompafiamiento técnico para el Servicios

desarrollo de los procesos de establecidos por el grupo de  gestion Administrativos
documental de la Alcaldia

gestion documental Técnico Operativo de
Archivo

Tabla 58 Actividades propuestas

Anexos:

1. Informe de Laboratorio resultados andlisis de libros con biodeterioro.

Presentado por:

Lised Castafieda Alvarez
Técnico Operativo Archivo
Secretaria de Servicios Administrativos
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