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PRESENTACION

Plan Institucional de Archivos-PINAR

El Archivo General de la Nacidn en desarrollo de la Ley 594 de 2000 “Ley General
de Archivos”, especialmente el Articulo 4 de los “Principios Generales”; de la Ley
1712 de 2014- Ley de transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion
Pdblica Nacional, en especial el articulo 16 “Archivos” y del Decreto 2609 de 2012,
principalmente el articulo 8 “instrumentos archivisticos para la gestién
documental”, Decreto 1080 de 2015.

El presente documento es un proceso dindmico al interior de las entidades
publicas, que requiere de la cooperacién y coordinacion permanente entre la alta
direccion y los responsables de las areas de archivo, tecnologia, planeacion,
juridica y los productores de la informacion, entre otros; con el fin de orientar
planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permitan
desarrollar la funcion archivistica de la entidad en un periodo determinado.

Es un instrumento para la planeacion de la funcidn archivistica, en el cual se
articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la Entidad.

Como herramienta de planeacién para la coordinacién archivistica, fija importantes
elementos que permiten la Planeacion Estratégica para el proceso de Gestidn
Documental. Al igual que se cumple con a las directrices de la Ley 594 de 2000,
Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 del 26 de 2015 (capitulo V, articulos 2.8.2.5.2. y
2.8.2.9.2,).

LB
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INTRODUCCION

La Personeria del Municipio de Rionegro Antioquia para dar cumplimiento a la
Ley 594 de 2000 * Ley General de Archivos”; el Decreto Unico que reglamenta el
Sector Cultura 1080 de 1025, en su articulo 2.8.2.5.8; Ley 1712 de 2014, * Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacidn Pulblica Nacional”;
Ley 1755 de 2015 Por medio de la se Reglamenta el Derecho Fundamental de
Peticidn y se Sustituye un Titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo; formula y presenta éste documento “El Plan
Institucional de Archivos — PINAR 2019- 2022.

El Pinar responde a los objetivos, planes y proyectos archivisticos de la entidad,
de igual forma como a las recomendaciones y requerimientos del Archivo
General de la Nacién, la Contraloria General de la Nacién, La Procuraduria
General de la Republica y el Consejo Departamental de Archivos, al igual que el
PINAR hara parte de los documentos que soportardn el informe del IGA, el
Censo de Archivos de la Gobernacion de Antioquia y todos los informes que
sean requeridos por los entes de control y vigilancia en la gestion documental .

Una vez presentado el contexto estratégico de la Personeria Municipal, se realiza
un analisis DOFA de la Gestion Documental de la Entidad, contando para ello
con la informacion del diagnéstico de la entidad y los procesos documentados
con que cuenta la Personeria del municipio de Rionegro.

Luego se definen los ejes articuladores que son los principios de la funcidn
archivistica contemplados en el articulo 4to de la Ley 594 de 2000; con los
cuales se realiza el analisis de aspectos criticos de la Gestién Documental de la
Personeria Municipal y su respectiva valoracion y priorizacion. Dicha valoracion y
priorizacion consiste en determinar de manera objetiva, a través de una tabla de
evaluacién del nivel del impacto de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores que representa la funcién archivistica y el que hacer dentro de
cada uno de los archivos de acuerdo al ciclo vital de los documentos.

Finalmente se presenta la formulacion de los proyectos especificos a corto plazo
(1) afo, mediano plazo (2) afios y largo plazo (3 en adelante) afios, que atienda
e intervenga los aspectos criticos priorizados, relacionando sus respectivas
metas, objetivos, responsabilidades, actividades e indicadores, para su posterior
implementacion, aplicacién, seguimiento y control,

L 1
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1. Importancia y beneficio del Plan Institucional de Archivos — PINAR

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacion de
la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por las entidades del Estado Colombiano.

Se resalta su importancia como soporte a la Planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico;
toda vez que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en
el servicio al ciudadano, como a la promocidn activa del acceso a la informacién
plblica; y por lo mismo, las entidades deben asegurarse de que existan
procedimientos claros para la creacién, gestién organizacidn y conservacion de los
mismos

E! Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 8. Instrumentos Archivisticos establece [a
elaboracién del Plan Institucicnal de Archivos, herramienta que se elabora con el
fin de alinear la Planeaciéon encaminada a la organizacion de los archivos de la
entidad teniendo en cuenta el desarrollo e implementacion del Programa de
Gestion Documental.

Con la implementacidn del Plan Institucional de Archivos — PINAR, las entidades
tendran los siguientes beneficios:

= Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la
funcidn archivistica

= Definir con la claridad los objetivos y metas a corto, medianc y largo plazo
de la funcidn archivistica.

= Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos
archivisticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accidon Anual.

» Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional

= Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos
relacionados con la gestion documental y la funcidn archivistica.

= Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos
formulados.

L
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REFERENTE ESTRATEGICO DEL PINAR

Con el propésito de fortalecer el proceso de Gestién Documental de la Personeria
del Municipio de Rionegro Antioquia, en el marco de un enfoque de mejoramiento
continuo del Sistema Integral de Gestion Institucional — SIGI, el PINAR define su
referente estratégico as:

Misién

La Personeria de Rionegro es una entidad especial del orden municipal que trabaja
por la guarda, promocion, difusion y defensa de los Derechos Humanos; la
proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial; promueve el
ejercicio de las libertades civiles, los deberes y derechos para un orden justo de
convivencia.

En tal sentido propende por la salvaguarda del patrimonio documental y adelantar
fos proyectos, programas y acciones archivisticas que permita dar cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.

Vision

La Personeria de Rionegro en el afioc 2025, espera ser reconocida por sus altos
indices de satisfaccion en la comunidad Rionegro y demas partes interesadas con
la que se relaciona, siendo un referente por su gestién en el Oriente Antiogquefio
para la promocion y defensa de los derechos humanos.

En el periodo de 2019 y en adelante la Personeria Municipal de Rionegro Antioquia,
desarrollard mediante la eficiencia y la eficacia los proyectos, planes y acciones
formulados por el PINAR, logrando un alcanzar una correcta interaccion del
proceso de gestion documental con los demas procesos del SIGI.
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Objetivos

Objetivos General

Fortalecer y regular el proceso de Gestion Documental de la Personeria del
Municipio de Rionegro Antioquia mediante la formulacion y ejecucion de proyectos
que atiendan a los aspectos criticos identificados en materia de gestién
documental y lograr una correcta interaccion con los demas procesos del Sistema
Integrado de Gestién Institucional (SIGI).

Objetivos especificos

»

Identificar la situacion actual de la funcién archivistica mediante el anélisis
de los resultados y criterios dispuestos en el diagnéstico Integral de Gestion
Documental, el Mapa de Riesgos — FURAG y matriz DOFA de proceso de
Gestion Documental

Determinar los riesgos asociados a cada aspecto critico identificado durante
el analisis de estado actual de la funcién archivistica

Valorar cada aspecto critico identificado mediante una ponderacion
cuantitativa frentes a los ejes transversales de la gestion documental
formulados

Identificar las falencias existentes en la Personeria Municipal en la gestién
documental

Priorizar los aspectos criticos valorados segin el nivel de impacto para los
procesos de la Personeria municipal.

Formular los proyectos y planes que subsanen los aspectos criticos
identificados de la funcidn archivistica

Asignar las responsabilidades para el disefio y desarrollo de los proyectos y
planes formulados

Determinar las actividades y herramientas para garantizar el cumplimiento
de lo planteado en el PINAR. -
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2. Metodologia para la formulacion del Plan Institucional de Archivos
— PINAR

2.1. Identificacion de la Situacion Actual

Este aspecto comprende la recoleccion de informacién puntual, que servira
como base para determinar la situacion actual de la entidad, analizando las
diferentes herramientas que permiten identificar de manera general, las
problematicas a las cuales se enfrenta la funcion archivistica. Esta evaluacion se
centra desde una perspectiva global, en los aspectos administrativos, técnicos,
tecnoldgicos y archivisticos, entre otros; con el fin de determinar y priorizar los
que estan siendo afectados en mayor medida.

Las siguientes herramientas administrativas son referentes que permiten
determinar la situacion:

a. Diagndstico Integral del Archivo
b. Mapa de Riesgos

¢. Planes de mejoramiento generados a partir de la auditorias internas y
externas

d. Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias realizadas por
érganos de control.

e. Formulario Unico de Reportes de Avance de a Gestién — FURAG (para
entidades del orden Nacional).

f. Planes de mejoramiento Archivistico — PMA, generados a partir de las visitas
de inspeccién General de la Nacién.

g. Indice de Gobierno Abierto -IGA e indice de Integridad — INTEGRA
(Procuraduria General de la Nacion).

h. Autoevaluacion de la Funcion Archivistica AFA

i. Y otras herramientas y modelos que faciliten la evaluacion del desempefio
archivistico.

L ]
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2.2, Definicién de Aspectos Criticos
2.2.1. Andlisis de los aspectos criterios

La Personeria del Municipio de Rionegro Antioquia en la gestion de las funciones
administrativas, aplica una serie de instrumentos para la evaluacion,
seguimiento y control de la gestion administrativa de todos los procesos de la
entidad. Estos instrumentos se han desarrollado en el marco del sistema integral
de gestion en el cumplimiento de los requisitos legales estipulados por la
legislacidn archivistica. A continuacion, se realiza el andlisis de los resultados de
las herramientas administrativas y archivisticas que se aplicaron para la
evaluacion de la gestion documental de la Personeria Municipal de Rionegro.
Estos resultados permiten identificar la situacion actual de la entidad frente al
disefio, implementacion y mejora del proceso de Gestion Documental de la
Personeria del Municipic de Rionegro Antioquia.

2.2.2. Diagndstico Integral de Archivo

En éste se identifica la situacidn actual de la Gestion Documental de la entidad.
Este documento presenta el estado actual de los procesos de Gestion Documental,
consignados en el SIGI, las areas de archivo, el estado de los documentos, las
instalaciones locativas; identificando y clasificando los aspectos de acuerdo a su
nivel de incidencia; de relacionan los puntos neuralgicos que arrojo el Diagndstico
del Archivo.

2.2.3. Planes de Mejoramiento Auditorias Interna y Externa

Los hallazgos y observaciones, resultados de las auditorias internas y externas de
calidad, asi como las realizadas por la Contraloria General de la Republica, Archivo
general de la Nacién, la Procuraduria General de la Nacion y el Consejo
Departamental de Archivos, constituyen un insumo esencial para realizar el
diagndstico de le entidad en materia de gestion documental. Dichas observaciones
y hallazgos se encuentran consignaciones en los planes de mejoramiento
institucional de la entidad.

LA B ]
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2.2.4. Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestién - FURAG

La Circular Externa 100-002-2015 del Departamento Administrativo de la Funcién
Piblica; que obliga a las entidades pertenecientes a la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional a diligenciar el Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestién -
FURAG. De acuerdo con lo establecido en el Decreto 2482 de 2012, el FURAG,
establece los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la
gestion publica, es una herramienta de linea para el monitoreo, evaluacion y
control de los resultados institucionales y sectoriales.

Para la identificacion de aspectos criticos y la construccion de los proyectos
archivisticos del PINAR, se analizaron los lineamientos relacionados con la gestion
documental establecidos por el FURAG, el IGA y la normativa archivistica existente
en Colombia.

2.2.5. Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas)

Para llevar a cabo el analisis de la gestion documental se ha acogido la
metodologia DOFA, ya que permiten identificar las debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas halladas en el diagnodstico integral, el FURAG y las
observaciones y hallazgos derivados de las auditorias internas y externas de
calidad, asi como realizadas por la Contraloria General de la Republica, Archivo
General de la Nacion, la Procuraduria General de la Republica, el Consejo
Departamental, a los procedimientos de la gestién documental de la Personeria del
Municipio de Rionegro Antioquia. A continuacion, se presenta la matriz:
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D1 Insuficiente espacio y dotacion para el area de archivo Central

D2 Escaso personal técnico y profesional con competencias para

la organizacion del archivo central

D3 El archivo no esta en el organigrama de la entidad

D4l.a entidad no cuenta con presupuesto propio para el Archivo

D5 El depdsito no tiene drea de trabajo independiente del area

administrativa

D6 La documentacion no se encuentra organizada de acuerdo al

principio de orden original

D7 No se cuenta con Plan Integral de Conservacion Documental

D8 Los actos administrativos no se encuentran publicados en la

pagina web de la entidad para su consulta en linea

D9 No cuentan con cronograma de transferencias primarias y

secundarias debidamente aprobado y soclalizado a los

o responsables de las oficinas productoras

Debilidades D10 No cuentan con los Instrumentos Archivisticos (Bancos
' terminoldgicos de series y subseries documentales, Plan Integral

de Conservacion Documental, Cuadros de Clasificacion

Documental — CCD, Inventarios documentales de Archivo Central,

Inventarios documentales de Archivo Gestion, Modelos de

Requisitos para la Gestion de Documento Electrénico, “Guia de

Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos

Electronicos de Archivo SGDEA”, Programas de Gestidn

Documental — PGD, Tablas de Control de Acceso

D11 Falta de liderazgo y sentidc de pertenencia en la

organizacion del archivo central

D12 Falta de estructuras archivisticas que organicen las areas del

conocimiento de las dependencias misionales de la Personeria

Municipal

D13 Falta de articulacion entre la gestién de documentos fisicos y

electrénicos y entre distintos sistemas de informacion de la

Personeria municipal

D14 Falta de centralizar los procesos archivisticos que permita

ejercer el control y la dindmica archivistica

D10 Falta de establecer los Fondos Documentales

* 88
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._Op;ﬁl‘;ti;nid'ades_

O1 Asesoria y orientacion por parte del Archivo General de la
nacién

02 Existencia de normatividad por el ente rector para fortalecer,
ayudar y solucionar las necesidades en la gestion documental

03 Toma de conciencia y alianza de los entes de control que se
han unido para articutar el tema de gestién documental en las
entidades del Estado

04 Existen politicas de Estado relacionadas con transparencia en
la gestion documental

05 Asesoria y capacitacion por parte del Archivo General de la
Nacidn, para fortalecer la gestién documental

05 Avances de las TIC y medios magnéticos para la
implementacion y soporte de programas de gestion documental
06 Existencia de Manuales que orientan la elaboracién de las
herramientas archivisticas

07 Regulacion en materia de implementacién y uso de las
tecnologias de la informacién como apoyo a la gestion de la
Entidades del Estado

08 Regulacion en materia de acceso a la informacion publica

09 Elementos, equipos, material y medios que apoyan la labor

| archivistica
= | 010 Normatividad existente que permite respaldar la toma

decisiones en procesos archivisticos, el cual avala la inversion que

| en aspectos archivisticos haga la Entidad

| F1 La Personeria municipal cuenta con el comité intermo de

archivo actualizado

| F2 El Personero es una persona comprometida con el tema de

Gestion Documental

F3 Toma de conciencia por parte de la Personeria municipal en la
importancia de tener un archivo organizado

F4 La entidad cuenta con unas Tablas de Retencion Documental
aprobadas por el Comité de Archivo y en proceso de revision y
convalidacion por parte del Consejo Departamental de Archivos.

| F5 La personeria cuenta con la guia para elaboracion de

documentos

F6 La Entidad cuenta con un Sistema de Archivo, Ventanilla Unica
de Informacion y Centralizacion de la Correspondencia adoptado
mediante acto administrativo

& 88
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F7 La Personeria ha adoptado los formatos de control, registro y
seguimiento en el manejo de las comunicaciones oficiales

F8 La Entidad adopto los formatos de: registro de consultas,
préstamo de documentos, recorride de la correspondencia

F9 Formatos normalizados para: Control de seguimiento a los
derechos de peticion, formato devolucion de documentos cuando
no cumplen el lleno de los requisitos, Inventario historias
laborales

F10 La Personeria reglamentd el manejo de los consecutivos de
los actos administrativos (Resoluciones, estas se relacionan en

| plantilla en el computador)

F11 La Entidad cuenta con el Procedimiento control de
documentos y registros para asegurar el control y administracion
de los documentos del Sistema de Calidad

F12 La Personeria cuenta con la administracion de la
correspondencia interna y externa

~ Amenazas

Al Constantes cambios normativos que regulan los procesos de la
entidad

Al Constantes cambios normativos que regulan los procesos
archivisticos

A2 Emergencias naturales o técnicas por ejemplo (incendios,
daiios eléctricos, rayos solares)

A3 Resequedad en los documentos por la exposicion solar

A4 Insuficiente recurso presupuestal

A5 Cambios en el alcance funcional de la entidad

A6 Reestructuracion de la entidad

A7 Ausencia de procesos archivisticos establecidos

A8 Insuficientes mobiliario de conservacion para custodiar los
documentos

A9 Ausencia de unos elementos de almacenamiento para la
custodia de los contratos e historias laborarles

A10 Sanciones por incumpliendo de la Ley 594 de 2000 y demas
normas archivisticas.

A11 Articulacidon, fusion y unién del Archivo General de la Nacidn,
la Contraloria General de la Repulblica, Procuraduria General de la
Nacion y el Consejo Departamental de Archivos que cruzan y
reportan los informes a todos los entes de control, dando
puntajes negativos el no cumplimiento de gestidn documental
dentro de la Entidad

14
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2.3. Priorizacion de Aspectos Criticos

2.3.1. Aspectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Insuficiente espacio y dotacion para el area de
archivo Central

Fondos documentales dispersos

Insuficiencia de recursos para el archivo

No se pueden adelantar procesos
archivisticos

Escaso personal técnico y profesional con
competencias para la organizacién del archivo
central

No hay integridad en la Gestion
Documental

No existen procesos archivisticos

Hace que se pierdan documentos

El archivo no esta en el organigrama de la entidad

No cumplimiento de la ley 594 de
2000, como lo sefiala ésta en el
Titulo IV - Administracion de
documentos de Archivos. Articulo
11. Obligatoriedad de la
conformacion de Jos archivos
publicos. El Estado esta obligado
a la creacién, organizacion,
preservacion y control de los
archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad
archivistica,

Faltan elementos de seguridad

El personal  expuesto a
enfermedades por los hongos y
bacterias

El edificio no posee extintores de Incendios

Riesgo de incendios y pérdida del
patrimonio documental

Inadecuado manejo de los documentos,

Deterioro de los documentos a
temprana edad

* h b

15




)

@f“’) PERSONERIA
( Rionegro

o

PERSONERIA MUNICIPIO DE RIONEGRO ANT

Casa de Justicia “Jorge Humberto Gonzalez Norefia”

Archivo central sin organizacion técnico, la
documentacién no se encuentra organizada de
acuerdo al principio de orden original

Fondo acumulado en desorden

El Archivo no cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacion

Hace que los documentos desde
su origen puedan sufrir dafios y
posteriormente pérdida

Los actos administrativos no se encuentran
publicados en la pagina web de la entidad para su
consulta en linea

Incumplimiento de la norma

El depdsito no tiene area de trabajo independiente
del deposito

Contaminacion
funcicnario

que afecta al

En el deposito del Archivo Central esta expuesta la
documentacién a pérdida por dafo; por polvo,
humedad v pro falta de controles

Patrimonio documental en riesgo

El Archivo no cuenta con el
Transferencias Documentales

Programa de

Hace que no se cumpla la
aplicacion de las TRD, y que en
los archivos de gestion Ila
documentacion esté arrumada.

No cuentan con los Instrumentos Archivisticos
(Bancos terminoldgicos de series y subseries
documentales, Plan Integral de Conservacion
Documental, Cuadros de Clasificacion Documental
- CCD, Inventarios documentales de Archivo
Central, Inventarios documentales de Archivo
Gestién, Modelos de Requisitos para la Gestion de
Documento Electrdnico, “Guia de Implementacion
de un GSistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA”, Programas de
Gestion Documental, PGD, Tablas de Control de
Acceso

No cumplimiento de la norma y
ausencia de herramientas que
permitan una buena agestion
documental al interior de Ila
Entidad

No se cuenta con equipos para la medicion de la
temperatura en el depdsito

Altera las tintas y la acidez del
papel

No Se cuenta con equipos para la medicion de
humedad relativa en el depdsito

Altera las tintas, dafio en el papel

El depésito no posee detectores de incendios

Riesgo de incendio

No existe un Plan de prevencion de desastres

Escases de planes de

contingencia
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No se cuenta con personal capacitado en conatos
de incendio

Riesgo de pérdida del Acervo
documental

Falta de estructuras archivisticas que organicen las

Ausencia del reconocimiento de

areas del conocimiento de las dependencias | las Series Misionales que son el

misionales de la Personeria Municipal Patrimonio Documental de la
Entidad

Falta de centralizar los procesos archivisticos que | Desorden, pérdida de

permita ejercer el control y la dindmica archivistica | expedientes y  documentos
valiosos

Los equipos eléctricos no tienen polo a tierra Dafios en ellos, pérdida de
informacion

Existe Humedad en muros

Dano en los documentos

El depdsito de archivo no posee puertas especiales
de sequridad

Propenso a robo

No existe el manual de la Transparencia y Acceso a
la informacién

Incumplimiento a la Ley 1712 de
2014: Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién.

En la pagina www de la Personeria no se evidencia
cargados los procesos de Gestién Documental

Incumpliendo de las normas

El depdsito no posee alarma electrdnica de | Riesgo de pérdida de

seguridad documentos, el depdsito de
archivo es actualmente
vulnerable

No se evidencia que se realice ningln tipo de | Contaminacion en los

limpieza documentos y muebles

No existe un area especial para el almacenamiento | Contaminacion del &rea de

de implementos de aseo archivo

Entrada de polvo al depédsito de archivo

Deterioro de los documentos y
afectacion al funcionario

La estanteria no tiene un sistema visual de | Dificulta la blsqueda de la
identificacion informacion

No se realizan tratamientos de conservacion al | Envejece mas rapido  los
archivo documentos

Existen contratos sin firmas, falta identificar su | Contratos sin el lleno de los
origen requisitos

Para ingresar a los depdsitos no se utilizan
Elementos de Proteccién Personal, (EPP)

Se pone en riesge la salud de los
funcionarios

* % b
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El drea de archivo y repositorio no es un lugar
restringidos, hay ingresos de todos sin control

No se da cumplimiento al
Acuerdo 07 del 29 de junio de
1994 “Reglamento General de
Archivos” —Articulo 44. Acceso a
las sedes de archivo. 2. El publico
que visite los archivos tendra
acceso solo a las dependencias
debidamente autorizadas. 3. Se
permitira el acceso a las salas de
investigacion y consulta a las
personas que estén debidamente
acreditadas. 4. Salvo en los casos
debidamente autorizados, no_se
permitird la_entrada al publico ni
a_los funcionarios del archivo a
las_zonas de depdsitos de los

documentos.

Se consumen alimentos sdlidos y liquidos dentra
de las instalaciones del Archivo

Esto atrae roedores, e insectos
que hacen dafio a los
documentos y dafio a la salud de
las personas

En el area de archivo y repositorio se evidencia |

constantes reuniones y zona de confort de los
servidores publicos y contratistas

El archivo y del repositorio es un
area restringida en el cual se
deben llevar a cabo sélo los
procesos archivisticos, para evitar
pérdida y dafic de Ilos
documentos.

No existe un listado de reposicion de EPP

Personal desprotegido

No existe un programa de adquisicion de EPP en
forma periodica

Ausencia de seguridad

Al interior del depgsito se realiza el consumo de
alimentos, liquidos

Danos en los documentos

No se cuenta con los elementos necesarios para
hacer limpieza de la documentacion antes de los
procesos de organizacion archivistica

Dafio en los documentos y la
salud del funcionario

No se han realizado procesos de conservacion

La Personeria se puede quedar
sin el patrimonio documental

No se ha tenido capacitacion sobre la importancia
del uso de (EPP)

Ausencia de conocimiento basico

L]
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Falta de liderazgo, sentido de pertenencia en
funcionaria para asumir el rol de Administrador del
Archivo

Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos- Articulo
17. Responsabilidad general de
los funcionarios de archivo. Los
funcionarios de archivo
trabajaran sujetos a los mas
rigurosos principios de la ética
profesional, a lo dispuesto en la
Constitucion Politica de Colombia,
especialmente en lo previsto en
su articulo 15, a las leyes y
disposiciones que regulen su
labor. Actuaran siempre guiados
por los valores de una sociedad
democratica que les confie la
misién de organizar, conservar y
poner al servicio de la comunidad
la  documentacion de la
administracion del Estado vy
aquélla que forme parte del

patrimonic documental de la
Nacion.
No estan establecidas practicas de aseo personal y | Pone en riesgo la salud del
auto cuidado para las personas que trabajan con la | funcionario

documentacion

No se hace limpieza de la documentacién conjunta
con los procesos de organizacion archivistica

Dafic en los documentos y la
salud del funcionario

No se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Incumplimiento de la norma

Se encuentra en la documentacién con Clip,
ganchos metalicos.

Danos en los documentos por
oxidacién

No estd clasificada de acuerdo con la estructura
organico-funcional

Desorden documental, no se
ubica de una manera agil la
informacion

El depdsito no cuenta con instrumentos de

consulta

Retrasa la busqueda de Ia
documentacidn

El Archivo no cuenta con TVD

Ausencia de seleccion documental
y  valoracion del  Fondo
Acumulado
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Teniendo en cuenta los principios de la funcion archivista contemplados en el
articulo 4 de la Ley 594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores
con los cuales se realiza el analisis de aspectos criticos de la gestion documental
de la Personeria del Municipio de Rionegro Antioquia.

EJE

DESCRIPCION

OBJETIVO

Administraciéon de
Archivos

Todos los procesos y actividades invocados
en los procesos archivisticos tales como: la
Planeacion, disefio, implementacion, control
y mejora de los recursos y estrategias para
la administracion del flujo de informacién
(fisica, digital y electrénica), en cada uno de
los procesos de la Personeria municipal.

Incluye temas como infraestructura,
personal capacitado, presupuesto,
normatividad,  politicas,  procesos vy

procedimientos, parametros y estandares

Gestionar los recursos
humanos y tecnolégicos
necesarios para garantizar la
eficiente y eficacia de la
administracion, de la
informacion en todo el ciclo
vital de los documentos de la
Personeria del Municipio de
Rionegro Antioquia

Acceso a la Informacion

Clasificar, organizar y servir la informacién
para garantizar la divulgacion de los
documentos que han sido resultados de la
gestion administrativa y el cumplimento de
la funciones de cada uno de los integrantes
de la Personeria, o los que por el ejercicio
de las funciones son  recibidos,
decepcionados, tramitados y gestionados,
bajo el control de la entidades publicas
mediante la aplicacion de principios de
transparencia, participacion, servicio al
ciudadano y disposicidon eficiente de la
informacién publica.

Garantizar el derecho de
acceso a la informacion
publica, mediante la
disposicion de canales de
comunicacion e interaccion
con los ciudadanos
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Preservacion de la Informacion

Dentro de los procesos archivisticos se
realiza un conjunto de palanes, programas,
estrategias, procesos, procedimientos Yy
acciones de conservacion documental vy
preservacion fisica y digital bajo el concepto
de archivo total, tendiente a asequrar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo
de informacion, conservando atributos tales
como: la unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad desde el momento de su

Garantizar la preservacién y

conservacion de los
documentos de  archivo
(fisicos y electrénicos) vy
expedientes  documentales
bajo los principios de
integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad,

fiabilidad y accesibilidad a los
documentos  plblicos -
privacidad y custodia de los

seguridad

produccidon y/o recepcidn, durante su |documentos de  reserva
gestion, hasta la disposicién final. estipulada por la CP de
Colombia,
Conjunto de medidas preventivas y reactivas | Adoptar e  implementar
de las organizaciones y de los sistemas | estdndares, protocolos,
tecnolégicos que enfoca en la proteccion de | métodos, reglas y
la infraestructura computacional y todo lo | herramientas que minimicen
relacionado con esta, y especialmente, la | los posibles riesgos

informacion contenida o circulante buscando
mantener la confiabilidad, la disponibilidad e
integridad de datos y de la misma

relacionados con le gestion
documental. Dar
cumplimiento a la norma e
informes de reporte de la

Fortalecimiento | Aspectos tecnolégicos y de

y articulacion

gestion  administrativa y
archivistica
Estrategias para la armonizacion de los | Establecer  directrices vy

procesos de gestion documental con los
demas procesos, sistemas y modelos de
gestién de la entidad

mecanismos que permitan la
integracion del proceso de
gestion documental con los
demas y el PGD

L B ]
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS

CRITICOS
Administracion de Archivos Acceso a la Preservacion de la Aspectos Fortalecimiento y
- Informacion informacion tecnoldgicos y de articufacion
- : ' Seguridad
No se considera el Ciclo vital de los | Fortalecer las | No  se  evidencia | Fortalecer las politicas | Se esta
documentos integrando  aspectos | politicas de | procesos y | asociadas a las | estableciendo  con
administrativos, legales, funcionales y | garanticen la | herramientas herramientas las TRD, el PGD, el
técnicos disponibilidad de la | normalizados para la | tecnoldgicas que | PINAR, la gestion
informacién, preservacion y | respalden la seguridad, | documental y los
propiciando los | conservacién a largo | usabilidad, instrumentos
medios para la | plazo de los | accesibilidad, archivisticos
consulta documentos integridad y
autenticidad de Ila
informacién.
No se cuenta con todos los|Se encuentra en|Elaboracion de los | Implementar y | Se encuentra en
instrumentos archivisticos | proceso de | Instrumentos fortalecer las | proceso la
socializados e implementado, por la | formacion el | archivisticos para ser | herramientas articulacion de la
carencia de: PGD, personal de la | integrado a un sistema | techoldgicas a acorde | politica de gestion
Inventarios documentales de Archivo | Personeria  y las | de archivo articulad a | a las necesidades de la | documental con los
Central, Plan Integral de | funcionarias de | los procesos de la|entidad las cuales | sistemas y modelos
Conservacion Documental, | archivo; para | Entidad permitan hacer buen |de gestion de la
Inventarios documentales de Archivo | atender las uso de los | entidad
Gestion, Modelos de Requisitos para | necesidades documentos.

la Gestién de Documento Electrénica,
Tablas de Control de Acceso, Tablas
de Valoracién Documental - TVD

documentales y de
archivo de los
ciudadanos

Calle 61B N° 44 — 21 4to piso - Teléfono: 204 03 60
Cdédigo Postal 054040 - www

rion .QOV.CO
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No se evidencia el proceso de | Fortalecer el | Se cuenta con archivo | Crear el archivo central | Buscar alianzas
seguimiento, evaluacion y mejora | esquema de | central, donde se | mediante acto | estratégicas que
para la gestion de documentos. comunicacion en la | conserva ademas la | administrativo para | permitan mejorar e
entidad para | documentacion fortalecer acuerdos de |innovar la funcion
difundir la | histérica confiabilidad y politicas | archivistica de le
importancia de la de proteccion de datos | entidad
gestion de a nivel interno y con
documentos terceros
No se halla establecida la politica de | No se cuenta con | No se evidencia que la |No se  evidencian | Se esta
gestion documental esquema de | conservacion y | politicas que permitan | fortaleciendo la
capacitacion y | preservacion se base | adoptar  tecnologias | aplicacion del marco
formacidén internas | en la  normativa, | que contemplen | legal y normativo
para la gestion de | requisitos legales, | servicios y contenidos | concerniente a la
documentos, administrativos y | orientados a gestidn | funcidn archivistica

articulados con el
plan institucional de
capacitacion.

técnicos que le
apliquen a la entidad

de los documentos

No se evidencia que los instrumentos
archivisticos involucren la
documentacion electronica.

Se estan elaborando
y aprobando unos
instrumentos

archivisticos (TRD,
PINAR PINAR); aun
falta las TVD y el
Inventario Unico de
documentos, de
descripcién para sus
archivos entre otros

No se cuenta con un
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

No se evidencia que
las aplicaciones son
capaces de generar y
gestionar documentos
de wvalor archivistico
cumpliendo con los
procesos establecidos

Se esta
fortaleciendo el
Sistema de Gestién
Documental basado

en estandares
nacionales e
intermacionales.

* &P
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Administracién de Acceso a la Preservacidon de la | Aspectos tecnoldgicos y Fortalecimiento y
. Archivos Informacién _informacidn de Seguridad articulaciéon
Hay ausencia de|El personal hace|No, se cuenta con |No se evidencia que se|Se tienen
procesos y flujos | buen uso de las | infraestructura encuentre estandarizada la | implementadas
documentales herramientas adecuada para el | administracion y gestion de la | acciones  para la
normalizados y | tecnoldgicas almacenamiento, informacion y los datos en | gestion del cambio.
medibles. destinadas a la | conservacion y | herramientas  tecnoldgicas

administracion de | preservacion de la | articuladas con el Sistema de

la informacién de
la entidad

documentacion fisica y
electronica

Gestion de Segquridad de la
informacion y los procesos
archivisticos.

No se hallan procesos | Falta por disefiar la | Se  encuentra  la | Fortalecer los mecanismos | Se cuenta con
o actividades de | caracterizacidn de | elaboracion de | técnicos que permitan | procesos de mejora
gestion de | usuarios de | procesos mejorar la adquisicidn, uso y | continua
documentos acuerdo a  sus | documentados de | mantenimiento de las

necesidades de | valoracion y | herramientas tecnolégicas

informacién disposicion final
Inadecuada y | Establecer y | No se evidencia la|Se cuenta con tecnologia | Se cuenta con
deficiente disehar iniciativas | implementacion de | asociada al servicio al | instancias asesoras
infraestructura  para | para fomentar el | estandares que | ciudadano, que le permita la | que formulen
resolver las |uso de nuevas | garanticen la | participacion e interaccion. lineamientos para la
necesidades tecnologias  para | preservacion y aplicacion de la funcion
documentales y de | optimizar el uso | conservacion de los archivistica de Ila
archivo del papel documentos entidad
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Deficiencia de la
entidad no todos
conocen la
importancia de los
documentos se
interioriza las politicas
y directrices
consentimientos la
gestion de los
documentos

Se tiene
implementada la
estrategia del
control y

administracion de
los documentos del
Sistema de Calidad

No se cuenta con

esquemas de
migracion y
conversion
normalizados

Se cuenta con modelos para
la identificacion, evaluacion y
andlisis de riesgos

Fortalecer la
identificacion de los
roles y
responsabilidades del
personal y las areas
frente a los
documentos.

Falta de presupuesto

adecuado para
atender las
necesidades

documentales y de
archivo.

Se cuenta con
canales (locales y
en lineas) de
servicio, atencion y
orientacion al
ciudadano

No se evidencia la
existencia de modelos
0 esquemas de
articulacion  de los
procesos archivisticos

Fortalecer las directrices de
seguridad de informacién con
relacion al recurso humano,
al entorno fisico y electrdnico,
el acceso y los sistemas de
informacion.

La alta direccién en
cabeza del Personero
Municipal esta
comprometida con el
desarrollo de la funcidn
archivistica de la
entidad.

L
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2.3.3. Analisis de Aspectos Criticos

Una vez analizados los documentos que permitieron identificar la situacion actu |
de la gestion documental en el municipio de Cisneros Antioquia, se disefia una
matriz de identificacion y analisis de aspectos criticos de acuerdo al diagndstico
integral de archivo y la matriz anterior.

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTQS CRITICOS

N® Tema Aspecto

Hallazgos

Riesgo Asociado

Critico

No existe un
Sisterma de
Gestion de
Documentos
Electronicos
de Archivo
(SGDEA)

Y
Gestion de documentos electrénicos

No se evidencia que se encuentre
estandarizada la administradon y
gestion de la informacion vy los
datos en herramientas
tecnologicas articuladas con el
Sistema de Gestion de Seguridad
de la informacion y los procesos
archivisticos.

Fortalecer las politicas asociadas
a las herramientas tecnoldgicas
que respalden la seguridad,
usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la
informacion,

Existencia de documentos
producidos y almacenados en
medio electrénicos sin control ni
politicas de  administracion,
publicacion y seguimiento.

No se evidenca que los
instrumentos archivisticos
involucren la documentacion
electrénica

Falta de politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que
respalden la seguridad,
usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la
informacidn.

Pérdida de informacion
Dispersién de los tipos de
documentos de los
expedientes electrénicos en
el sistema de informacion
Dificultad en la recuperacion

de los documentos que
hacen parte de los
expedientes

Elaboracién desmedida de
documentos y expedientes
en el sistema de informacion
Produccién y conservacion
de documentos electrénicos
sin criterios de integridad y
valides legal

Fallas y deficiencias en el
sistema de informacion por
el aumento descontrolados
de los documentos de
archivo

Ausencia de inventarios Yy
registros de documentos
generados  por  medios
electronicos, por falta de
compartir, esto hace que no
haya un conocimiento de la

cantidad del volumen
documental electrénico
generado

Calle 61B N° 44 — 21 4to piso - Teléfono: 204 03 60
Cédigo Postal 054040 - www.personsriafidrioneqro.qov.co
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MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

Aspecto

Hallazgos

Riesgo Asociado

[ 8]
Organizacién de Archivos

Critico

Existencia de
Fondos
Acumulados

Fondos acumulados de entidades
desconocidas, sin  tratamiento
técnico

Acumulacion y rezagos en la
organizacion de los archivos de
Gestion o de oficinas; no existen
una labor archivistica técnica al
respecto

-Dificultad para la recuperacién
de informacién

-Pérdida de la memoria
Institucional

-Pérdida de mandas
-Incumplimiento de la norma
-Sandones por organismos de
control

Deficiencia en
la
conformacion
Y
administracién
de los archivos
de gestién

Existen TRD sin convalidar por el
Consejo Departamental de
Archivos

No se aplican las TRD a todos los
documentos generados por estar
en proceso de aprobacién

Deficiente control de acceso a los
documentos

Pérdida de expedientes

No existen criterios técnicos para
la organizacion de los documentos
en los archivos de gestion. Los
documentos generados los
organiza una sola persona sin
manejo de los fundonarios
responsables de la gestion o
tramite

-Manejo inadecuado de los
documentos

-Deterioro de los documentos
en su fase primaria

-Acceso no autorizado a la
unidad de archivo
-Fraccionamiento de
expedientes y tramites
-Pérdida de documentos
-Falta de controles y registros
-Expedientes incompletos
-Dificultad para la recuperacion
de informacion

-Pérdida de informacién
-Pérdida de demandas

- Falta de conciencia en el
manejo del archivo y los
documentos que alli reposan

Deficiencia en
la
Organizacion
del Archivo
Central de la
Administracién
Municipal

No existen criterios técnicos para
la organizacion de los documentos
en el Archivo Central

No existe una Sistema de gestion
documental que articule los
procesos archivisticos

Falta de descripcion archivistica en
el Archivo Central

Falta de herramienta tecnolégica
que fadilite la administracién de
los archivos fisicos

-Documentos arrumados

-Falta de inventario documental
-falta de unificacidn de criterios
-Ausencia de controles y
registros

-Pérdida de documentos
-Riesgo de pérdida del
patrimonio documental
-Deficiencia de espacio locativo
para el archivo

-Riesgo de incendio
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No existen procesos archivisticos
articulados dentro de la Personeria
Municipal

Falta recuperar y organizar el
archivo central

Riesgo de dafio de los
documentos por comején

-Falta de liderazgo en el Archivo
Central

N? Tema

Proceso de Gestion Documental

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

Aspecto

Critico
Falta de
politicas,
directrices y
procedimientos
para la
administracién
de informacion
en los cidos de
vida de los
documentos

Hallazgos

Deficiente  documentacion  del
proceso de gestion documental en
el SIGI

Falta de lineamientos en el manejo
de los documentos de la entidad

Vacios en la identificacion de
tipologias documentales y flujo de
los mismos, en referencia a las
copias de los documentos

Riesgo Asociado

Falencias en la
construccion de  los
instrumentos archivisticos
(TRD, TVD)

Ineficiencia en los
tramites administrativos
Insufidencia en la
medicién y control de los
procesos documentales
Duplicidad de informacién

La funcidn de la
publicacion  de
los procesos
archivisticos no
se esta llevando
a cabo.

En el marco de
la ley 1712 de
2014 Ley de
Transparencia
“Por medio de la
cual se crea la
Ley de
Transparencia y
del Derecho de
Acceso a la
Informacion
Publica Nacional
y se dictan otras
disposiciones”,

La pagina www de la Personeria
desactualizada

No se esta regulando el control de
la documentacion de reserva

Los documentos que hacen parte
de los Instrumentos archivisticos
no se hayan publicados

No se cumple con las normas en
manejo de los medios tecnoldgicos

No se refleja los reportes que
exige la norma de los procesos
archivisticos

No aplicabilidad de Ila
Normativa archivistica la
ley 1712 de 2014

Dificultad para alimentar

los sistemas de
informacion, seguimiento
y control

Pérdida de la cadena de
trazabilidad en los
tramites administrativos
Inefidencia administrativa
en relacion a los reportes
tecnologicos que  toda
entidad pablica deben
presentar,

LR B J
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No se han
elaborado unocs
instrumentos
archivisticos

Las Tablas de Valoracion sin
elaborar

Inventarios  documentales de
Archivo Gestién

Carencia de los Modelos de
Requisitos para la Gestion de
Documento Electrénica

Ausencia Tablas de Control de
Acceso

Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD

Inventarios documentales de
Archivo Central.

No se lleva actualizacion
permanente de los inventarios

documentales en los archivos de
gestion

Carencia de los Modelos de
Requisitos para la Gestion de
Documento Electrénica

Ausendia del Programa de Gestidn
Documental

Inasistencia
Conservacién

del Plan de

No aplicacion de la Ley
594 de 2000, Acuerdo
004 de 2013

Dificultad y retraso para
la basqueda y entrega de
la informacidn
Deficiencia en el manejo
de mecanismos de
descripcion y difusion
documental

No

Aspectos Generales

de la Personeria

Tema

Municipal

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

Aspecto

Critico
Falta
personal
idéneo
asignado a la
administracién
y manejo de
los archivos de
Gestidn

de

Hallazgos

Aplicacion de criterios personales y
no técnicos en la organizacion de los
archivos

De todas las oficinas tienen personal
asignado a 1a organizacidon y manejo
del archivo, ya que comparten
funciones con otras labores

Frecuente rotacion del personal en
los archivos de gestién

Riesgo Asociado

La no

aplicacion
control de los procesos
archivisticos no dejando

Y

daro las
responsabilidades

Retroceso y desgaste en
los procesos archivisticos
Dificultad y demora para

la recuperacién de la
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Falta de interés y compromiso frente
a la administracién del archivo
central

informacién
No aplicacion de la
normatividad archivistica

Los archivos de gestion de le

Riesgos de pérdida de

Insuficiente entidad, carecen de identificacion y documentos por
espacio fisico y|no permiten el control oportunc de deterioro y mala
mobiliario las unidades documentales que en manipulacion
apropiados ellos reposan Requerimientos por el
para la | Los espacios, muebles y equipos no incumpliendo de normas
administracion |son actos para la conservacion y Controles  ineficientes
de archivos custodia de los documentos de para la administracion de

gestion los documentos

Espacio inadecuado para Ila Demora en la atencion

organizacion y  custodia  del de consultas

patrimonio documental de la

Personeria Municipal
Falta de | Desconocimiento de los procesos Desconocimiento de la
personal archivisticos para ser aplicados en el norma para la

idéneo para la
administracion
y manejo del
archivo central

proceso de organizacidn de los
documentos que reposan el archivo
central

Falta de motivacién, sentido de
pertenencia y apego a la labor
archivistica por parte de la
funcionaria encarada del archivo

organizacion y
responsabilidad de los
documentos

Ausencia de liderazgo en
los procesos archivisticos
Manejo inadecuado del
archivo central

Ausencia de principios
archivisticos

L

30
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2.3.4. Valoracion y Priorizacion de Aspectos Criticos

Se presenta, la valoracion y priorizacion de los aspectos criticos con respecto a los
ejes articuladores de la gestién documental en la Personeria del Municipio de
Rionegro Antioquia, presentados en el numeral 2.3.1 ; Estos son valorados y/o
calificados de 1 a 10, frente a cada eje articulador, donde el 1 es considerado de
muy bajo impacto y 10 de muy alto impacto; luego se suman todas las
calificaciones obtenidas clasificindose asi: Si la suma total estd entre 30 y 35 se
califica como prioridad alta, si es superior a 35 se califica como prioridad inmediata
y si es inferior a 30 como prioridad media. La valoracidén de los aspectos criticos
permite priorizar la formulacién de los proyectos archivisticos para atender de
manera prioritaria las necesidades de le entidad.

EJES ARTICULADORES

N° ASPECTO CRITICO

Prioridad

No existe un Sistema de| 7 8 10 8 9 42 | Inmediato
1 |Gestidn de Documentos
Electronicos de Archivo

(SGDEA)

2 |Existencia de Fondos| 9 10 10 5 8 42 | Inmediato
Acumulados

3 |Deficiencia en la|] 8 8 7 3 4 30 Media
conformacion y

administracion de los
archivos de gestion

L



V-f) PERSONERIA
] ( Rionegro

)

&)

PERSONER{A MUNICIPIO DE RIONEGRO ANT
Casa de Justicia “Jorge Humberto Gonzalez Norefia”

4 | Deficiencia en la| 10 10 10 46 | Inmediato |
Organizacion del Archivo
Central de la Personeria
Municipal
Falta de  politicas,| 8 8 8 3 Alta
5 |directrices y
procedimientos para la
administracion de
inforrmacion en los ciclos
de vida de los
documentos
la funcion de la| 10 9 6 40 | Inmediata
& |publicacion de los
procesos archivisticos no
se esta llevando a cabo
No se han elaborado| 10 10 10 45 | Inmediata
7 |unos instrumentos
archivisticos
8 |Falta de personal idéneo| 10 10 8 39 | Inmediata
asighado a la
administracidn y manejo
de los archivos de
Gestion
9 |Insuficiente espacio| 6 6 6 30 Media
fisico y  mabiliario
apropiados para Ia
administracion de
archivos
10 | Falta de personal idoneo| 10 6 8 35 Alto

para la administracion y
majeo  del  archivo
central
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2.4. Formulacion de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos —
PINAR

Fortalecer la gestion institucional articulando los procesos archivisticos para el
buen gobierno y eficiencia administrativa de la Personeria del Municipio de
Rionegro Antioquia.

2.5. Formulacién de Objetivos

2.5.1 Qbjetivo General

Fortalecer la gestion administrativa, articulando los procesos archivisticos dentro
de los proyectos misionales de la Personeria Municipal.

2.5.2. Objetivos especificos

¢ Establecer un sistema operativo de archivo

¢ Administrar los archivos de acuerdo al ciclo vital de los documentos

¢ Facilitar el acceso a la informacién

+ Implementar los aspectos tecnoldgicos dentro de la gestion documental

¢ Organizar fondos acumulados

¢ Recuperar y organizar el archivo central

¢ Organizar los documentos de los archivos de gestion por cada uno de los
responsables del tramite de los documentos

o Elaborar e Implementar las herramientas archivisticas

e Adecuar un espacio fisico adecuado para el archivo central

« Establecer politicas y directrices en la gestion documental

¢ Publicacion de los procesos archivisticos entre ellos el de los documentos de
reserva

* 48
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2.6. Formulacion de Planes y Proyectos

Teniendo en cuenta la visidn estratégica del plan, una vez identificados, valorados
y priorizados los aspectos criticos de la gestién archivistica de la Personeria
Municipal se definen a desarrollar los siguientes proyectos:

Relacion de proyectos para la Personeria del Municipio de Rionegro

Antioquia:

Corto Plazo (1 afio) Mediano Plazo ( 2 Largo Plazo (3 anos...)

anos)

1. Proyecto de | 1. Proyecto de | 1. Proyecto de la organizacién
elaboracion de | estructuracion del | del archivo central (fondos
instrumentos proceso  de  gestion | acumulados)

archivisticos, Diagndstico | documental en el SIGI

del Archivo, Inventario 2, Proyecto de |a
Documental, el Pinar, el | 2, Publicacion de los | conformacion y administracion
PGD, Tablas de Control | procesos archivisticos | de los archivos de gestion

de Acceso, Cuadro de | entre ellos el de los
Clasificacion de Series y | documentos de reserva
Subseries documentales
3. Proyecto de gestion de
2 Capacitacion en | documentos electrénicos
Gestién Documental a los | de archivo

servidores  Publicos v

contratistas de la
Personeria de Rio negro
Antioquia

2.6.1, Planes y proyectos

Atendiendo cada uno de los aspectos criticos del numeral 2.3.1 a continuacidn se
formulardn los proyectos especificos a corto plazo (1 anos); medianc plazo (2
anos) y largo plazo (3 anos); relacionando sus respectivas metas, objetivos,
responsabilidades, actividades e indicadores, para su posterior implementacion,
seguimiento y control.
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No existe un Sistema de Gestion de|Proyecto de  gestién  de|Grupo de Gestion documental y | Inmedi
Documentos Electrénicos de Archivo | documentos de archivo | sistemas ata
(SGDEA) electronicos
Existencia de Fondos Acumulados Proyecto organizacién de fondo |Grupo de Gestidn Documental — | Inmedi

acumulado Comité de Archivo ata
Deficiencia en la conformacidon vy |Proyecto de centralizacion de los | Personero Municipal Median
administracién de los archivos de gestion | archivos de gestion a
Deficiencia en la Organizacion del|Proyecto de Organizacion del|Grupo de Gestion Documental —| Media
Archivo Central de la Administracion |archivo central Comité de Archivo
Municipal
Falta de politicas, directrices y|Proyecto de estructuracidn del|Grupo de gestion documental, | Inmedi
procedimientos para la administracion de | proceso de gestion documental |grupo de correspondencia vy |ata
informacién en los ciclos de vida de los|{SIGI) oficina asesora de planeacién y
documentos sistemas
Publicacidn de los procesos archivisticos | Proyecto de elaboracion, | Grupo de gestién documental, y | Inmedi
entre ellos el de los documentos de|presentacién ya aprobacidén de|oficina asesora de planeacion, |ata
reserva los instrumentos archivisticos Yy |sistemas, control intemo, grupo

la elaboracién del plan de|de atencién al ciudadano

documentos de reserva
No se han elaborado unos instrumentos | Proyecto de la convalidacion de |Personero Municipal Grupo de|Inmedi
archivisticos las TRD; elaborar, presentar y|Gestion Documental — Comité |ata

Calle 61B N° 44 — 21 4to piso - Teléfono: 204 03 60
Cédigo Postal 054040 - www.personeria@rionegqro.cov.co
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misiona
les de
la
adminis
tracién
municip
al.

aprobar: las TVD Inventario
Documental, el Pinar, el PGD,
Tablas de Control de Acceso,
Cuadro de Clasificacion de Series
y Subseries documentales, el
programa de  preservacion
documental

de Archivo

Falta de personal idoneo asignado a la
administracion, manejo y organizacion de
los archivos de Gestidn

Proyecto de capacitacion a los
Servidores pdblicos y contratistas
para dar cumplimiento a la Ley
594 de 2000 “Ley General de
Archivos”, expone en el Articulo
49, Principios generales. Los
principios generales que rigen la
funcion archivistica son los
siguientes: d) Responsabilidad.
Los servidores pablicos son
responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de
los documentos

Personero Municipal Grupo de
Gestion Documental — Comité
de Archivo

Inmedi
ata

Insuficiente espacio fisico y mobiliario
apropiados para la administracion de
archivos

Proyecto de construccion de
espacio fisico y dotacion de
mobiliario para el archivo central

Personero Municipal Grupo de
Gestion Documental — Comité
de Archivo

Inmedi
ata

Falta de personal idoneo para la
administracion y majeo del archivo
central

Proyecto de centralizacién del
archivo central

Personero Municipal Grupo de
Gestién Documental — Comité
de Archivo

Inmedi
ata
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Relacion de proyectos para la Personeria del Municipio de Rionegro

Antioquia:

Primer Proyecto:

2.6.2. Proyecto de elaboracion de instrumentos archivisticos y el
Inventario Documental

Objetivo: Convalidar las TRD por parte del Consejo Departamental de Archivos,
ya que se encuentran aprobadas por el Comité de archivo. Elaborar, aprobar y
convalidar las TVD por parte del comité de archivo, posteriormente convalidarlas
por el Consejo Departamental de Archivo y levantar el inventaric documental por
parte de la administracién municipal.

Alcance del proyecto:
1. Convalidar las TRD ya que se encuentran en un estado avanzado; ademas de
ajustar y elaborar los instrumentos archivisticos que adn faltan como son: TVD
Bancos terminoldgicos de series y subseries documentales, Inventarios
documentales de Archivo Central, Modelos de Requisitos para la Gestion de
Documento Electronica.

2. Elaborar, aprobar, adoptar y convalidar las TVD, comité de archivo y Consejo
Departamental de Archivos.

3. Realizar socializacion y capacitacion para su aplicacion

Responsables: Personero Municipal, Grupo de Gestién Documental y Comité de
Archivo.

Actividades:

ACTIVIDAD RESPONSA INICIO FIN EVIDENCIA

BLE

Visita, guiada, y de | Asesor Oficio Remisorio
observacion,  entrevistas | Grupo de | Trimestre de | Trimestr | - Entrevistas
para elaborar el | Gestidn 2019 e de | Minuta,
diagnéstico Documental 2019 Fotografias

Calle 61B N° 44 — 21 4to piso - Teléfono: 204 03 60
Cadigo Postal 054040 - www.personeria@rionegro.gov.co
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Recopilacidn de | Asesor - I I Documentos
informacion institucional y | Grupo de | Trimestre de | Trimestr | soportes
normativa relacionada con | Gestion 2019 e de
la produccion de | Documental 2019
documentos y  gestién
documental, estructura
organizacional y espacios
locativos
Elaboracion, presentacion, | Asesor - II II Encuestas, Plan
ajustes y aprobacion de | Grupo de | Trimestre Trimestr | de trabajo
los Instrumentos | Gestion e
Archivisticos por parte del | Documental
Comité de Archivo
Realizacién de entrevista a
los funcionarios
Andlisis y clasificacion de | Asesor 1YII IYII | Minuta-
la informacion recopilada Trimestre Trimestr | Soportes
e
Identificacion y | Asesor - II1 HI | Analisis
codificacién de las series — | Grupo de | Trimestre Trimestr | Organigrama vy
sushseries documentales | Gestion e Encuestas
Documental Documentales
Elaboracién y socializacién | Asesor -
con los productores de los | Grupo de
documentos para la | Gestion I1-I11 1I-II1 Analisis
elaboracion, presentacién | Documental | Trimestre Trimestr | Organigrama vy
y aprobacidon de las TRD- e Encuestas
seran enviadas al Consejo Documentales
Departamental de
Archivos para su revision y
convalidacion.
Elaboracién del Inventario | Asesor - | Semestre II Inventario
Documental Grupo de | 2019 Semestre
Gestion 2019
Documental
Elaboracién del Programa | Asesor - v v Registro de
de Gestion Documental | Grupo de | Trimestre de | Trimestr | asistencia de la
(PGD) Gestidn 2019 e de | capacitacién
Documental 2019 socializacion
Informes,

documentos vy
evidencias
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9 |Tablas de Control de | Asesor- IIT Trimestre | II1 Minutas - TCA
Acceso Grupo de 2019 Trimestr
Gestion e 2019
Documental
10 | Elaboracion de Cuadro de | Asesor - [ IIT Trimestre | III CCD - CFD
Clasificacion y cuadro de | Grupo de | 2019 Trimestr
funcion de cada unidad | Gestidn e 2019
administrativa Documental
11 | Capacitacion a los | Asesor I I Listado de
servidores  publicos vy Trimestre Trimestr | asistencia
Contratistas e

Indicadores:

INDICADORES

Indicador Indice Tendencia Meta
Las TRD, Inventario|Actividades descritas en el cronograma | Cumplir 100%
Documental, el Pinar, el | Vs actividades ejecutadas
PGD, Tablas de Control
de Acceso, Cuadro de
Clasificacion de Series y

Subseries
documentales
Personal capacitado Servidores pUblicos capacitados y Cumpilir 100%
socializados Vs Planta de personal y
contratistas de la Personeria
Recursos: *

Fisicos Financieros Tecnologicos Humanos

Area de trabajo | $ 1.500.000 Computadores Asesor-  Grupo de
archivistico Gestion Documental
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Segundo Proyecto:

2.6.3. Proyecto de estructuracién del proceso de gestién documental en el SIGI

Objetivo: Actualizar el proceso de gestion documental de acuerdo a los
requerimientos de los érganos de control, con el fin de controlar los aspectos de:
produccion, gestion, tramite, organizacion, acceso a la informacion, preservacién y
disposicién final de los documentos recibidos y producidos por la entidad en
cumplimiento de las funciones asignadas y del programa de Gestién Documental
(PGD)

Alcance del Proyecto:

1. Identificar los procedimientos asociados con la funcion archivistica de Ia
Personeria municipal

2. Revisar los procedimientos, guias, instructivos existentes del proceso de Gestion
Documental, ajustarlos, actual alizar y evaluar para elaborar los faltantes.

3. Evaluar los procesos archivisticos en la gestidn documental que se realiza al
interior de la entidad.

Responsable: Grupo de Gestién Documental - director del Archivo Central

Actividades:
N ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN EVIDENCI
2 .
| 1 | Identificar los documentos que | Grupo de I [ Listado
hacen parte del proceso de | Gestion Trimestre | Trimestre
Gestion Documental Documental- de 2020 | de 2020
Asesor
2 |Revisar y actualizar los | Grupo de II IT | Procedimien
procedimientos y formatos que | Gestion Trimestre | Trimestre | tos
se |levan la entidad dentro del | Documental de 2020 | de 2020 | actualizados
proceso de gestidon documental :
3 | Documentar con procedimientos | Grupo de HI II1 Nuevos
e instructivos, las actividades de | Gestion Trimestre | Trimestre | documentos
los procesos de  gestidn | Documental de 2020 |de 2020 |de Gestion
| documental que ain no estdn Documental
| documentados enelSIGI |
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4 | Ajustar y crear los formatos del | Grupo de II I1 Nuevos
proceso de gestidn documental | Gestidn Trimestre | Trimestre | formatos del
de acuerdo a las necesidades de | Documental de 2020 |de 2020 |Proceso de
la entidad y las directrices dadas Gestion
por el PGD Documentat

en el SIGI

5 | Aplicar la caracterizacién del | Grupo de v v Caracterizaci
proceso de Gestién Documental | Gestion Trimestre | Trimestre | 6n del

Documentai 2020 2020 proceso de
GD ajustada
6 | Formular e implementar | Grupo de IV v Listas de
| indicadores de gestidn alineados | Gestidn Trimestre | Trimestre | asistencia a
con el plan de accion y plan | Documental la
anticorrupcion de acuerdo a las capacitacion
directrices documentales en el
PGD |
Indicadores:

INDICADORES
indice
Proceso de Gestion | Actividades planteadas en el cronograma
Documental, Vs Actividades ejecutadas
documentado

Tendencia Meta

Cumplir

Indicador

Recursos: ¥*

Humanos
Grupo de Gestion
Documental - Asesor

Tecnologicos
Computadores

Fisicos Financieros

Puestos de trabajo | $ 1.000.000
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2.6.4. Proyecto de Publicacion de los procesos archivisticos entre ellos el de los
documentos de reserva

Objetivas: Elaborar los Instrumentos Archivisticos, para ser aprobados y subidos
a la pagina w; incluido el documento que identifica los documentos de reserva de
la Entidad y con ello cumplir con la gestion de documentos

Alcance del proyecto: Incluye la recepcion, aprobacion y publicacion en la
pagina w, para difundir las herramientas archivisticas con que cuenta la Personeria
y ademas para proteger y custodiar los documentos que por su caracteristica y
contenido son de reserva

Responsables: Despacho del Personero, grupo de gestion documenta y control

intemnao
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN EVIDENCIA
1 | Elaborar, presentar y | Despacho  del | I Actas de
aprobar los | Personero, Trimestre | Trimestre | aprobacion
Instrumentos grupo de| 2020 2020
archivisticos y el manual | gestion
de proteccion de los | documental,
documentos de reserva | Control Interno
y la oficina de
Sistemas
2 | Aprobarlos por el comité | Despacho  del 11 11 Acta Comité
de archivo, luega ser | Personero, Trimestre | Trimestre | de Archivo
adoptados mediante | grupo de| 2020 2020
acto administrativo por | gestion
el Senor Personero | documenta,
Municipal Control Interno
y la oficina de |
Sistemas |
3 | Normalizarlos mediante | Despacho  del 11 11 Proceso del
los procesos de sistema | Personero, Trimestre | Trimestre | en el sistema
de Calidad grupo de| 2021 2021 | de la pagina

gestion

| web
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documenta,
Control Interno
y la oficina de
Sistemas
Disefiar la pagina web | Despacho  del 11 11 Pagina
de acuerdc a los | Personero, Trimestre | Trimestre | creada
parametros que da la | grupo de | 2020 2020
Ley 1712 de 2014; entre | gestién
ellos el plan de los | documental,
documentos de reserva | Control Intermo
y la oficina de
Sistemas
Establecer las | Despacho  del I I Instructivo
directrices, lineamientos | Personero, Trimestre | Trimestre
y controles para ser | grupo de| 2020 2020
eficiente,  eficaz  y | gestidn
transparente  en el | documenta,
cumplimiento de la | Control Interno
norma y la oficina de
Sistemas
Elaborar guias e | Despacho  del II II Instructive
instructivos necesarios | Personero, Trimestre | Trimestre
para los procedimientos | grupo de| 2020 2020
establecidos en el | gestion
proceso documenta,
Control Interno
y la oficina de
Sistemas
Socializar el proceso con | Despacho  del 1 I Circular de
los servidores publicos y | Personero, Trimestre | Trimestre | convocatoria
contratistas grupo de | 2020 2020 y control de
gestion asistencia
documenta,
Control Intemo
y la oficina de
Sistemas

LA
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Indicadores:
INDI’CADORES

Indicador Indice Tendencia Meta
Pagina Web, | Actividades planteadas en el cronograma | Cumplir 100%
implementada y | Vs Actividades ejecutadas
Fargada . la Instrumentos archivisticos elaborados Vs
mforrrgaaon, Instrumentos archivisticos montado en la
actualizada péaing

Recursos: ***

Financieros Tecnoldgicos Humanos
Pagina Web $1.000.000 Sistema, Administrador de la
plataforma pagina
Cuarto Proyecto:

2.6.5. Proyecto de gestidon de documentos electrénicos de archivo

Objetivo: Normalizar la produccidn y generacion de documentos electrénicos en
la Personeria del Municipio de Rionegro Antioquia, aplicando las politicas de
seguridad de la informacion y principios del proceso de gestidn documental,
garantizando su autenticidad, integridad, confiabilidad y disposicion.

Alcance del proyecto:
1. Identificar los documentos electronicos de archivo recibidos, producidos y
administrados por la Personeria Municipal, en el cumplimiento de sus

funciones.

2. Formular y ejecutar politicas de Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos

Responsable: Personero, equipo de Gestion Documental y equipo de Sistemas
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN EVIDENCIA
1 | Identificar los | Responsable del I I Listado de
documentos Archivo y el | Trimestr | Trimestr | documentos
electrénicos que | departamento de|e e electrénicos
produce la entidad Sistemas- Asesor 2021 2021 | de archivo

2 | Formular Modelo de | Responsable del 11 I1 Programa
requisitos para la | Archivo y el | Trimestr | Trimestr | formulado
implementacion de un | departamento de|e e
sistema de gestion de | Sistemas- Asesor 2021 2021
documentos
electrénicos

3 | Socializar  programa | Responsable del II II Circular
especial de gestion de | Archivo y el | Trimestr | Trimestr | Institucional,
documentos departamento de | e e Registro de
electrénicos Sistemas - Asesor 2021 2021 | asistencia

4 | Desarrollar programa | Responsable del II 11 Informes
especial de gestidon de | Archivo Yy el | Trimestr | Trimestr | avances.
documentos departamento de|e e implementaci
electrénicos Sistemas — Asesor 2021 2021 | 6n

Indicadores:

_ INDICADORES
Indicador Indice
Modelo de requisitos para | Actividades planteadas en el

la implementacion de un|cronograma Vs Actividades ejecutadas
sistema de gestidn de
documentos electrdnicos
Implementado

Tendencia Meta'

Recursos: *¥***

Humanos
Grupo de las Tics de la
Personeria Municipal y
Asesor

Tecnoldgicos
Plataforma,
computadores-
redes de sistemas

Fisicos Financieros
Segin se define | $ 2.000.000

en el Modelo de
requisitos para la
implementacion de

L ]
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un sistema de
gestion de
documentos
electronicos

Quinto Proyecto:

2.6.6. Proyecto de la organizacion del archivo central (fondo acumulado)

Objetivo: Creacidn del Centro de Administracion Documental como area
responsable de la recopilacién, organizacidén, procesamiento, conservacion y
administracion de la documentacion recibida por la entidad en cumplimiento de Jas
funciones asignadas y Organizar técnicamente el fondo documental de las entidad
y los archivos de gestion no transferidos inicialmente de distintas dependencias de
la Personeria Municipal de Rionegro Antioquia aplicando las Tablas de Retencidn
Documental y Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Alcance del Proyecto:
Desde la recuperacion, la clasificacion, ordenacidén, descripcién, hasta la

disposicion final del fondo documental acumulado hasta la organizacion, la
digitalizacion, eliminacion, o conservacion total se articulara la labor archivistica

Responsable: Despacho del Personero, Grupo de Gestion Documental y asesor

Actividades:
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN EVIDENCIA
1 | Recuperar, relacionar | Grupo de I Y Minutas,
los  documentos vy | Gestion Trimestr | Trimestre | Organigramas-
expedientes que se | documental, e de | De 2022 | Historia del
encuentren para | Equipo de | 2022 Archivo
levantar los | trabajo-

organigramas de la | Coordinador del
entidad de la estructura | Archivo y asesor
organizacional que se
den en el fondo
acumulado;  dasificar,
ordenar, foliar e instalar
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los fondos que se
encuentren definidas en
las TVD
2 | Depurar, copias vy |Grupo de | v Acta de
documentos de apoyo y | Gestion Trimestr | Trimestre | eliminacién
retirar material metalico | documental, e de | De 2022
y abrasivo de los | Equipo de | 2022
documentos trabajo-
Coordinador del
Archivo v asesor
3 | Registrar en formato de | Grupo de I v Inventario
Inventario Unico | Gestion Trimestr | Trimestre | documental
Documental los | documental, e de | De 2022
documentos que se | Equipo de | 2022
encuentran  en  las | trabajo-
Unidades de | Coordinador del
Conservacion Archivo y asesor
4 | Rotular y ubicar en las | Grupo de I v Acta de
Unidades de | Gestion Trimestr | Trimestre | transferencia
Conservacion {Cajas X- | documental, e de | De 2022 | documental
200) Equipo de | 2022 primaria al
trabajo- Archivo Central
Coordinador del
Archivo y asesor
5 | Aplicar dispositivos | Grupo de | v Archivo Central
finales al fondo | Gestion Trimestr | Trimestre | organizado e
documental de acuerdo | documental, e de | De 2022 | Inventariado
a lo establecido en las | Equipo de | 2022
TVD v los pro tocélogos | trabajo-
de disposicion final Coordinador del
Archivo y asesor

Indicadores:

INDICADORES

Indicador Indice Tendencia Meta
Fonde Acumulado | Actividades planteadas en el cronograma | Cumplir 100%
Organizado Vs Actividades ejecutadas

L N J
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Recursos: ¥ **%**

Fisicos
Area de trabajo archivistico
Elementos de proteccién
personal (Delantales, guantes,
tapabocas, gafas transparentes,
jabon antibacterial)

Insumeos de trabajo
(Perforadoras, saca ganchos,
lapices, lapicergs, tijeras,

resmas de papal, marcadores,
pegastic, ganchos legajadores,
carpetas, cajas lucas)

Financieros
$ 10.000.000

Tecnolé
Computador
Impresoras-
escaner

icos

PERSONERIA MUNICIPIO DE RIONEGRO ANT
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Humanos

Grupo de Gestion
documental,
Equipo de
trabajo-

Coordinador del
Archivo y asesor

Sexto Proyecto:

2.6.7. Proyecto de la conformacion y administracidn de los archivos de gestién

Objetivo: Establecer directrices y direccionamiento para que se ejerza la funcion
archivistica en cada unc de los s archivos de gestion donde se inicia la primera
fase del ciclo vital de los documentos como area responsable de la recopilacion,
organizacion, procesamiento, conservacién y administracién de la documentacién
recibida y tramitada por la entidad en cumplimiento de las funciones asignadas por
la ley y/o los manuales de funciones.

Alcance del proyecto:

1. Ejecutar un plan piloto con las dependencias para la organizacion y
administracion centralizada de sus archivos de gestion

2. Evaluar plan piloto

3. Crear, adecuar y poner en funcionamiento los archivos de gestion

Responsable: Personero municipal, Grupo de gestion documental, jefe de unidad
administrativa del archivo de gestion.
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Actividades y tiempos:

N°
1

ACTIVIDAD
Evaluacién de archivos
de gestion para ser
integrados al proceso

PERSONERiA MUNICIPIO DE RIONEGRO ANT
Casa de Justicia “Jorge Humberto Gonzalez Norefia”

RESPONSABLE INICIO FIN

Personero,
Grupo de
Gestion
documental
Jefe del Archivo
Yy
funcionario/Cont
ratista-

Asesor

I
Semestr
e 2018

11
Semestre
2018

EVIDENCIA
Informe de
evaluacién de
los archivos de
gestion

Organizacion y
administracion
centralizada de archivos
identificados

Personero,
Grupo de
Gestion
documental
Jefe del Archivo
Y
funcionario/Cont
ratista-

Asesor

I
Semestr
e 2019

II
Semestre
2019

Archivo
organizado
segun las TRD

Evaluacion del plan

piloto

Personero,
Grupo de
Gestion
documental
Jefe del Archivo
y
funcionario/Cont
ratista-

Asesor

Semestr
e 2019

II
Semestre
2019

Informe de
evaluacién del
proyecto piloto

Asignacion y
preparacién de espacio
en el archivo

Personero,
Grupo de
Gestion
documental
Jefe del Archivo
Y
funcionario/Cont
ratista-

Asesor

Semestr
e 2019

11
Semestre
2019

Espacio
habilitado para
el Archivo de
Gestion

L ]
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de
su

Recepcion
documentos y
catalogacion

Persanero,
Grupo de
Gestion
documental
Jefe del Archivo
y
funcionario/Cont
ratista-

Asesor

I | 11
Semestr | Semestre
e 2019 | 2019

Documentos
dispuestos al
servicio de los
usuarios

Capacitar a los
servidores publicos vy
contratistas

Personero,
Grupo de
Gestion
documental
Jefe del Archivo
y
funcionario/Cont,
ratista-

Asesor

I I
Semestr | Semestre
e 2019 | 2019

Funcionarios y
contratistas
capacitados

Socializar el sistema
para la toma de
conciencia frente a la
responsabilidad que le
asigna la Ley 594 de
2000

Personero,
Grupo de
Gestion
documental
Jefe del Archivo
y
funcionario/Cont
ratista-

Asesor

I i
Semestr | Semestre
e 201¢ | 2019

|

Control de

asistencia

Puesta
funcionamiento
sistema

en
del

Persanero,
Grupo de
Gestion
documental
Jefe del Archivo
Y
funcionario/Cont
ratista-

Asesor

I I
Semestr | Semestre
e 2019 | 2019

Medicion  de
eficiencia de
funcionamient
o del Sistema
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Indicadores:

INDICADORES
Indicador Indice Tendencia Meta
Expedientes Total, expedientes organizados e Creciente |100%
organizados y | incorporados a la BD/Total de expedientes
administrados entregados en la administracion * 100

centralizadamente
en un plan piloto
Administracion NUmero de dependencias de la Personeria | Creciente
centralizada de los | con archivo de gestidon centralizado/Total
archivos de gestion | de dependencias del MI* 100

de las dependencias

Tiempo de respuesta | Tiempo trascurrido entre la solicitud de Creciente | Menor
a las solicitudes de |informacion y la respuesta dada por parte de 1
informacion de CAD hora

Recursos: ¥**x**

Area de trabajo archivistico

: efe de archivo,
Estanteria Grupo de Gestién
Area de atencién al usuario Documental
Elementos de  proteccion

personal

Insumos de trabajo

(Perforadoras, saca ganchos,
lapices, lapiceros, tijeras,
resmas de papal, marcadores,
pega stic, ganchos lejadores,
carpetas, cajas lucas,
sacapuntas).
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2.7. Construccion del Mapa de Ruta
2,7.1, Mapa de Ruta

La ejecucion de los planes se puede ver en el tiempo de acuerdo al siguiente
cuadro:

EJECUCION
CORTO MEDIANO
PLAZO PLAZO

RESPONSABLE

PROYECTO

LARGO
PLAZO

Proyecto de elaboracion de
instrumentos archivisticos,
Diagndstico del Archivo, las TVD

el PGD, Tablas de Control de
Acceso, Cuadro de Clasificacion

Inventario Documental, el Pinar, |

2019

2020

2021 - 2023

Grupo de Gestion
Documental,
Comité de Archivo

de gestion

de  Series y  Subseries|

documentales

Capacitacién en Gestion Contratista
Documental a los servidores

Pablicos y contratistas de la

Personeria de Rio negro

Antioquia

Proyecto de estructuracién del Equipo de Gestion
proceso de gestion documental Documental,

en &l SIGI Comité de Archivo
Publicacion de los procesos Grupo de Gestion
archivisticos entre ellos el de los Documental,
documentos de reserva Comité de Archivo
Proyecto de gestidon de Grupo de Gestion
documentos  electronicos de Documental,
archivo Comité de Archivo
Proyecto de la organizacion del Grupo de Gestién
archivo central {fondos Documental,
acumulados Comité de Archivo
Proyecto de la conformacion y Grupo de Gestion
administracion de los archivos Documental,

Comité de Archivo

e
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2.8. Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Control
2.8.1, Contiol y Seguimiento

A parte de los mecanismos administrativos para la medicion de los objetivos y
actividades de los procesos, en el marco del SIGI, también se incluird dentro del
Plan Estratégico, Planes de accion, Mapas de Riesgos, y de mas instrumentos de
planeacién, haciendo seguimiento y control de las actividades, indicadores,
mediciones y riesgos de los proyectos formulados en el PINAR, esto con el fin de
garantizar su correcta ejecucion. Los indicadores de gestion y el mapa de ruta
presentados a continuacion constituyen un referente de control y seguimiento para
cada uno de los proyectos establecidos en el PINAR

2.8.2, Indicadores de Gestién

Con el objeto de controlar el avance de cada uno de los planes propuestos se
establecen los indicadores y metas para el periodo planeado asi:

L



Proyecto de
elaboracion
de
instrumentos
archivisticos,
Diagndstico
de archivo,
las TRD,
Inventario
Documental,
el PGD,
Tablas de
Control  de
Acceso,
Cuadro  de
Clasificacion
de Series vy
subseries
documentales
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1 2 3 4 | 2020 | 2023
Inventario Actividades
Documental, |planteadas
el Pinar, el|en el| 100% |25% |25% | 25% | 25%
PGD, Tablas|cronograma
de Control de|Vs
Acceso, Actividades
Cuadro de | ejecutadas
Clasificacion
de Series y
Subseries
documentales
Servidores Sujeto a
Personal publicos convalidacion de
capacitado capacitados | 100% |25%|25%|25% |25% las TRD y TVD
Y por parte del
socializados Consejo
Vs Planta Departamental
de personal de Archivos
Y
contratistas
de la
Personeria

Calle 61B N° 44 — 21 4to piso - Teléfono: 204 03 60
Cddigo Postal 054040 - www.personeria@rionegro.gov.co




PROYECTO

Proyecto de
estructuracion
del proceso
de  gestion
documental
en el SIGI

0
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INDICADOR

Proceso de
Gestion
documental
documentado

INDICE

Actividades
planteadas en
el cronograma
Vs Actividades
ejecutadas

PERSONERIA MUNICIPIO DE RIONEGRO ANT

Casa de Justicia “Jorge Humberto Gonzélez Norefia”

META

100%

MEDICION
TRIMESTRAL

25%

ANOS .
SIGUIENTES TOTAL OBSERVACION

100%

LB ]
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L) L ] DR [ &
16
12|34 2020|2023
Proyecto de | Pagina W, Actividades planteadas en
Publicacién de los|implementada | el cronograma Vs
procesos archivisticos |y cargada la | Actividades ejecutadas
entre ellos el de los |informacion, 100% 25|25(25| 25% 100%
documentos de | actualizada % | % | %
reserva
Instrumentos
archivisticos elaborados
Vs Instrumentos
archivisticos montado en
la pagina web
L] ) L
L £ B RDUR b i M KA JIA s
116
112[3]4]2020] 2023
Proyecto de|Modelo de requisitos | Actividades
gestion  de|para la | planteadas en
documentos |implementacion de un | el
electrdnicos |sistema de gestion de|cronograma 1004 | 5|5 |5 |15 70% 100%
de archivo | documentos Vs % | % | % | %
electronicos Actividades
Implementado ejecutadas
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A1 121 3 | 4 2021 | 2023

Proyecto de |Fondo Actividades

la acumulado planteadas en
organizacién | organizado el cronograma [ 100% | 5% [ 5% | 5% | 15% | 70% |100% |100%
del archivo Vs Actividades
central ejecutadas
(fondos
acumulados)
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» L) L
B R ] L L] L) L
36
1| 2 3 4 |2020 | 2023

Expedientes Total,
organizados y | expedientes
administrados organizados e 10% |10% (100% |70% |100% |100%
centralizadamente | incorporados  a|100%
plan piloto las BD/Total de

expedientes

entregados en la

Personeria*100
Administracion Nimero de
centralizada  de|dependencias de
los archivos del|la Personeria 10% | 10% | 100% | 70% |100% |100% Actividad prevista
gestion de|con archivo de para el aiio 2020
dependencias de | gestién 100%
la Personeria centralizado/Total

de dependencias

de la Personeria

municipal *100
Tiempo de | Tiempo
respuesta a la|trascurrido entre
solicitud de|la solicitud de|Menos [10% |10% |100% |70% [100% |100% |Menos
informacion informacién y la|1 hora 1 hora

respuesta dada
por parte del CAD
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3. Estructura del Plan Institucional de archivos — PINAR
4. Aprobacion y publicacion

Este documento en el cual estd redactado el PINAR para la Personeria del
Municipio de Rionegro Antioquia fue aprobado por el Comité Interno de Archivo,
mediante el Acta N° 01 del 29 de enero de 2019.
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Glosario

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacién, direccidén y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tiene
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental v la funcién archivistica

Funcidén Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento gque organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

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

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

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