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PRESENTACION
Plan Institudonal de Archivos-PINAR

El Archivo General de la Macidn en desarollc de la Ley 5949 de 2000 "Ley General
de Archivos”, especialimente e Aricule 4 d& los “Principios Generales™: de la Ley
1712 de 2014- Ley de transparancia y del Derecho de Asceso a la infarmacion
Publica Macional, an aspacial sl articuln 16 "Archivos™ v dal Decrate 2600 de 2012,
principalmente & articub & Cinstrumentos  archivisticos  para la gestion
documental”, Decreto 1080 de 2015.

El prezente documento &s un proceso dndmico al interior de las entidades
publicas, que requiers de la cooperacidn v coordinadon permanents entre la alta
direcciin v los responsables de las arsas de archivo, tecnologls, planeacion,
jurdica ¥ ks producteras de la mfoemadon, entre otros; con €l fin de orientar
phres, programas y proyectos a corto, mediang v largo plazo, que permitan
decarrollar l2 funtdn archivistica de 1a entidad en un periodo determnado,

Ez un instrumento para la planeacion de I3 funcion archivistica, an &l cual se
articula con los damas plapes y proyectos estratégicos peavistos por | Entidad.

Coma harramienta da planeacidn para la coordinaddn archivistica, fija importantes
clermentes que permiten ki Planeadon Edrat&gica para <l process de Gestion
Documental, Al igual quz 52 cumple con a las directrices de b Ley 594 de 2000,
Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 del 26 de 2015 {capiulo ¥, articules 2.8,2.5.2, ¥
2.8.2.9.2.).

L
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INTRODUNCCION

La Personenia del Munkipio de Rionegro Anticquia para dar cumplmiente a la
Ley 594 de 2000 ™ Ley General de Archivos™, e Decrato Unico que reglamerta ef
Sector Cukura 1080 de 1025, en su articulo 2.8.2.5.8; Ley 1712 de 2014, ~ Lay
de Transparencia v del Deracho de Acceso a [a informacian Poblica Naclonal™
Lay 1755 de 2015 Por media de la se Feglamenta o Derecho Fundamantal de
Peticidn vy se Sustibuye un Titula dal Codige de Procadimiente Adminkstratho v
de ko Contencioso Administrative; formule v presenta este docurnento “El Plan
Institucional de Archivos = PTNAR 201%9- 2022,

El Pinar responde a ks objetivos, plenes v proyectos archivistioos de k entidad,
de igual forma como a las recomendaciones v requerimientos del Archivo
General de kb Nacidn, la Contraloria General de la Nacidn, La Procuradurka
General de la Repiblica y el Consejo Departamental de Archivos, al Igual que =
PINAR hara pare de 05 documentos que soporiaran el nforme dal [GA, =
Censts e Archives de la Gobermadadn de Anticgpaia ¥ todos bos informes que
sean requendos por los entes de control y vigiltancia en kg gestion documenial

Una vez presentads el contexts estratégico de la Persoperia Municipal, se realiza
un anglisis DOFA de la Gestidn Doecumental de la Entidad, contando para eflo
cort la micmacion del dagnostico de la eptidad y los procesos documentados
SO CuE cuenta la Personeria ded municipho de Rionegro,

Luego se definen los ajes ariculadores que son loc principios de la funcidn
archivistica contemplados en o articule 4o de b Ley 594 de 2000; con los
cuales se realiza el andlisis de aspectos criticos de la Gestion Documental de la
Persongria Municipal y su respectiva valoracion y prionizacion. Dicha valoracdn y
priorzacin fonsiste en determimar de manera objetiva, & través da una tabla de
evaluacion dd nivel del impacto de los aspectos ailices frente a los ejes
articulzdores que representa la funcidn archivistica y o gque hacer dentro de
cada uno de ks archivos de acwerds al dclo vital de ks documentos.

Finalmente se presenta 1a farmulacon de los proyectss especificos a corto plazo
(1) afo, mediano plaze {2) anos v laree plazo (3 en adelante} anos, que atienda
e Intervenga los aspectos cnticos priorizados, relacionando sus respectivas
meltas, objetivos, responsabilidades, actividades e indicadores, para su posterior
implementacion, aplicaclon, seguimlenta y conbrol.

e
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1. ImportanaGa y benehicio del Plan Instituconal da Archivos — PINAR

El Pian Institucional de Archivos — PINAR, e un Instruments para 12 planeacion de
la funcion archivistica, el cual s= aticula con los demas planes y proyectos
edratégicos previstos por las entidades del Estado Colombiana.

Se resalta su iImportancia como soporte a la Planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos de orden nommative, admnistratiag, econdmico, tBmico ¥ temoldgico;
toda vez que ks archivos contribuyen tanto a ki eficacia v efidenda g4 Estado &n
&l servicio al ciudadano, como a la promochan activa del acceso a Ia informacian
publica: v por b mismo, las ertidades deben assgurarse de que axistan
procedimientos clares para la creacién, gestion organizacion y conservacion de los
MiSMIs

El Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 8. Instrumentos Archivisticos establece [a
elxbaracisn ded Plan Institucional de Archivos, hemamienta que se elabara con el
fin de alinear la PManeacidén encaminada a la organizackin de bos archives de b
entidad teniendo en cuenta & desamolio e Implementacidn ded Programa de
Gestion Documental.

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, las antidadas
tendran los shauientes beneficios:

o Contar ¢ofy uh marco de refenranci patalaphnaar;iénvel desamalio de la
funcidn archivistica

» Definir con la claridad los objstivos y metas a cortn, mediana y large plazo
de la funcion archivistica.

» Dptimizar o uso de los recursos pravistos pard o gestion v procesos
archivisticos en 2l Plan Egtrategice Insthkucional ¥ & Plan de Accion Anual.

* Mejorar la eficencia adminktrativa & incrementar B producividad
crpardzacion

« Articddar y coordivar los  planes, programas, proyectos ¥ modelos
refacionados con la gestion documental y la funcidn archivistica,

» Fadlier & sequimients, meadicion v meora de s plhnes ¥ proyectos
formuladas.

L
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REFERENTE ESTRATEGICO DEL PINAR

Con &l proposite de fortalecer el proceso de Gestidn Documental de la Parsonera
del Municipio de Rlonegra Antiaqul, en & maroo de un enfoque de mejoramiznto
continuo dal Sistemna Integral de Gestion Institudonal — SIGIL el PINAR define su
referante estratégico asi;

Migidn

La Personena de Rlonzgro 2c una entidad sspacial del orden monkdpal que trabaja
por la guarda, promocion, difusion y defensa de bos Derechos Humanos; &
profecoidn def interés pablico v la vigllancia de la conducta oficial; promueve el
ejercclo de las Ibartades civiles, los deberss vy darechos para un orden justo de
cohvivencia.

En tal sentide propende por la sabaguarda del patrimonio documental y adetantar
kos proyectas, programas y acciones archivisticas que parmita dar complimiantg de
la Ley 554 de HKN) “Ley General de Archivos®,

Vision

La Personeria de Rionegro en el afio 2025, espera ser reconocida por sus altos
indices da satisfacckin en la comunidad Ricnegro y demas partes interesadas con
la que 52 ralaciona, siando un referente por su gestién en &l Ovisnte Antioquedo
para b promociin y defensa de s derachos humancos,

En 2l pariodo de 2019 v en adebnte la Personena Municipal de Rionegre Antioquia,
desarrollara mediante la eficiencia v la eficacia los proyectos, planes v acciones
formulados por o PINAR, logrando un akanzar una correcta interaccion del
proceso de gestion dooumental £on (05 demds procesos dal 5161,
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Objetivos

Objetivos Genersd

Fortalecer v regular ol proceso de Gestidén Cocumental de la Personeria del
Municipio de Rionegre  Antioquia mediante |a formulackon ¥ ejscucion de proyectos
que atiendan a los aspectos criticos idenbtificados en materia de  gastidn
dooumental y kdgrar una dormecta interaccion con ks demas procesos del Sistema
Integrado de Gestion Instituclonal (SIGT3.

Objetivos especiinos

¥

'1.?

[dentificar [a situacidn actual de la funcion archivistica mediante of andlisis
de los resultados v criterios dispuestos en e diagndstico intagral de Gestidn
Documental, &l Mapa de Riesgos — FURAG y matriz DOFA de procesa de
Gestidn Cocumental

Determinar los riesgos asodados a cads aspecto critieo identificado durante
of andksis de estado actual de la funcldn archivistica

Valorar cada aspecte <rtico ientificado mediante una  pondéracian
cuantitativa frentes a los ejec transrerszles de b gestion documental
formmulados

Identificar las falendas existentes en b Personenia Municipal en Ia gestion
documental

Pricrizar ks aspectos crilicos valorados segun el nivel de impacko pars los
priobesos de 3 Personeria municipal.

Formmadar fos proyvectos y planes que subsanen los aspectos coriticos
ilentificades de |a funcion archivistica

Agighar 1as responzabibdadas para el disefio y desarrcllo de los proyectos v
planes formulados

Deterrninar 135 actividades y herrambentas para garantizar & cumplimiento
de K planteads en 2 PINAR, -
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2. Matodologia para la formulacidn del Plan Institucional de Archivos
- PINAR

2.1, ldentificacion de la Situaddn Actual

Este aspecto comprende kb recoleccion de informacion puntual, que senird
como base para determinar ly sibuacidn actus de b entidad, analizande las
diferentes herramientas que permiten ikdendificar de manera general, las
problemdticas a kas cuales se enfremta [ funcion archivistica, Esta evalsacion se
centra desde una perspedtiva global, én ks aspectos admmistrativos, teomicos,
tecnokigicos v archivisticos, entre otros; con & fin de determinar ¥ priorizar los
que estin siendo afectados en mayor medida.,

Las sigubantes herramientas administrativas son referentes que permiten
determinar la stuanion:

a. Diagnastico Integral del Archivo
b. Mapa de Riesgos

c. Planes de mejoramiento generados a particr de la awditonas intemas ¥
axternas

d. Manes de mejoramiento generados a partir de las auditorlas realizadas por
drganos de contral.

e Formularlkc Unico de Reportes d= Avance de a Gastlon - FURAG (para
entidades dael orden Nacional).

. Flanes de mejoramiento Archivistico — PMA, generados a partir de ks visitas
de inspeccion General da la Nacian.

g. Indice de Gobierno Abierto -IGA e indice de [ntegridad - INTEGRA
{Frocuraduria General de k Nacién).

h. Autcevaladon de s Funcion Archivistica AFA

i. ¥ odras hermamientgs ¥ modelos que fadhten ld evaluacion dal desempeno
archivistico.

LA ]
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2.2. Defnicion de Aspactas Critlces
2,2.1, Andlisis de los aspectos criterios

La Personena del Munigipic de Ricnegre Antioquia en la gestion de las funciones
administrativas, aplice una serie de instrumentos para |2 evaluacidn,
seguimiento ¥ control de la gestion administrativa de todos o5 procesos de Ja
entidad. Estos instrumentos se han desarrollado en & marco del sistema integral
de gestion en & cumplmiente de los requisitos legales estipulades por 2
ketiiskacikon archivistica, A condinuacion, se realiza el analisis de ks resukados de
la2s herramientas administrativas y archivisticas que s& aplicaron para la
avaluacidn de I3 gestion documental de Ia Personeria Municipal de Rionegro.
Estos resultados permiten identificar la situacion actual de la entidad frents al
ceserio, Wnplementackin y mepra del proceso de Gestidn Cocumental de la
Personeria del Municipic de Rionagro Antioguia.

2.2.2. Disgnéstico Integral de Archive

En este e dentiica la siuaciin adwal de la Gestién Documental de 8 enbidad.
Este documento presenta el estado actual de los procesos de Gestion Documental,
consignados en & SIGL, las areas de archivo, o estado de los documentos, las
instalaciones lacativas; identificands y clasificande los aspectos de acuerdo a 2
nivel de incidencia; de relacionan ks puntas neuralgicos que arroje & Diagnostico
ded Ardhdvo,

2.2.3. Manes de Mejoramiente Auditonias Interma y Bdemna

Los hallazgos v observaciones, resultados de las auditorias intemas y externas de
calidad, asi como |as realizadas por Iy Contraloria General de s Republica, Archivo
general de la Macidn, la Procuraduria General de B Macikén v el Consejo
Depatamental de Archivos, constituyen un Inswmo esencial para reakzar el
diagndstico da e antidad en materia de gestion docunental, Dichas observeciones
v halbzaos s encuentran conswnacknes en ks planes de mejoramiznto
instircional de & entidad.

L& B ]
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2.2.4, Formularie Unico de Reportes de Avance de la Gestidn - PURAG

La Circula Extema 100-002-2015 del Departamernto Administrative de k2 Fundén
Pablica; que obliga a las entidades pertenecientes a la Rama Ejecutive del Orden
Nacional a diligenciar e Formulario Unico de Reporte de Avance de b Gestidn =
FURAG, Ce acuerdo con Io establecdo en & Decreto 2982 de 2012, & ALRAG,
establece Ips Incambentos generales para la integracion de la planean:iﬁn v [a
gestidn pibbca, =5 una herramienta de linea para & monitoreo, evaluackan y
control de los resultades institucionales y sectariales,

Para la ientificacion de aspectos criticos ¥ la construccion de los proyectos
archivisticos del PINAR, == analizaron lbs lineamientes relacionados con la gestion
documental establacados por el FURAG, al IGA y 2 normativa archivistica existente
en Cokmbia,

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

Para llevar a cabo el andlise de k gestion documental & ha acogiln R
metodolegia DOFA, ya que permiten idertificar las debilidades, oportunidades,
fortaleras ¥ amenazas halladas en al diagodstco ntegral, & FURAG y las
abservaclonzs vy hallazgos derivados de las aodiborias infermas y exiemas da
cabdad, asi como realizadas por la Contraloria General de la Repiblica, Archivo
Genaral de & Necidn, la Procuradiria General de la Repiblica, < Conssjo
Departamental, a los procedimientos de la gestion documental de la Personeria del
Muricipio ¢le Rionegro Antioquia, A continuacion, s presenta i matriz:
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Debilidades

01 Insufickente espacio y dotacidn para el area de archivo Central
| D2 Escaso personal témico y profesional con competencias para
la organizacion del archive central
D3 El archivo no 22t en el organikgrama de la entidad
CHi.a entidad no cuenta con presupuesto propin para & Archivop
D5 El depdsito no pene &rea de trabap independiente del drea
administrativa
D6 La documentackin no se encuentra aganizada de acuerda al
principio de arden ongmal
D¥ Mo se cuenta con Plan [ntegral de Conservacién Documantal
D3 Los actos administmtivos no se encuentran pubdicados <n la
pagina wel de la entidad para su consulia en linga
D9 No cuentan con cronograma de transferencias primarias y
Csecundarias  debidamente  aprobade v socialzado a ks
I responsables de las ofidnas producteras
DI0 Mo coentan con bos Instrumentos Archhishicos {Bancos
termincldgikeo: de serles vy subserles documentales, Plan Inteqral
de Conservacidn  Documental, Cuadros  de  Clasificacion
Doammental = CCD, Inventarios documentales de Archive Central,
[mventarics documentales de Archive Gestion, Modelbs de
Requisitos para la Gestion de Documendo Electtonica, “Guia de
Implementacidn de un Sistema de Gestidn de Documentas
Elactronicos  de  Archive SGDEAY, Programaz de  Gastidn
Documental = PGD, Tablas de Control de Acceso
C11 Faka de liderarge y sentido de pertenencla en la
organizacion del archivo cenral
D12 Falta ¢e estructuras archivisticas que organtcen las dreas del
conocimiente de las dependenclas misicnakes de la Personenia
Municipal
213 Faka de articulacion entra la gestién de decumentos fisicos y
electronicos v entre distinkos sistemas de informacion de la
Personeria mumicipal
D14 Falta da centralizar bs procesos archivisticos que permita
ejercer & control y la dindmica anchivistica
10 Falta de establecer bos Fandos Doocumentales

* 88
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Oportunidades

Fortalezas

01 .?.saes-uria ¥ orientackon por parte ded Archive General de la
nacian

02 Existencia de nomatividad por el ente rector para fortalecer,
ayudar v solcionar ks necesidades en la gestion documental

03 Toma Jde conciencia ¥ alianza de los entes de control gue s=
han unido para articular € tema de gestion dooumental en las
entidades del Estado

(M Exisien polticas de Estado relacionadas con transparencia <n
la gestion documentzl

(% Asesoria y capadtasion por parte del Archive General de la
Macion, pama fortalecer la gestion docurnental

05 Avances de Jas TIC v medios magnetkos pare B

| implementacion y soporte de programas de gestidn documental

06 Existencia de Manuales que crientan la elaboracion de has
herramientas archivisticas

07 Regulacion en materia de implementacidn ¥y uso de ks
tecnologias de la informacicn come apoyc a b gestion de la
Entidades dej Estado

QA Regulatdn en materia de acceso a i informackon publica

O% Elementos, equipos, material ¥ medios que apovan i labor
archiistica

O10 Nomatividad existente que pamnite mRspaldar la toma
decisiones en procesos archivisticos, < cual avala la inversidn que
&n aspactos archivisticos haga la Entidad

F1 La Personeria municipal cuenta con el comité intemo de
archivo actuvalzado

Fi El Parcoparg 25 una persona comprometida con € tema da
Geston Documental

F3 Toma de condencia por parie <2 ks Personeria municipal en la
mmportancia de tener un archive crganizads

F4 La entidad cuenta con unas Tablas de Retencadn Documental
aprobadas por al Comité de Archive ¥ en procesa de revisiin y
corwalidacidn por pate dal Consajo Departamental de Archivos.
F& La personevia cuenta con la gua para claboeacidn de
documentos )

F& La Entidad cuenta con un Sistema de Archiva, Vantanfila Unica
de Informacion ¥ Centralizacicn de la Corvespondencia adoptado
mediante acto administrativo

& 88
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F7 La Personeria ha adepteda los fommatos de control, registro v
sequimbents en &l maneje de las comunicaciones oficiales

F& La Entidad adopto fos formatos de: ragictro de cansukas,
| préstame de documentns, recortide de la comespondencia

' F% Formatos nonmalizades para: Control de seguimients a los
 derechos de peticion, formato devolucion de documentos cuando
o cumplen & leno de ks requisites, Tnventaco  historias
kaborales

F10 La Personeria reglamentd o mangjo de los consecubivos de
s actos administrativos (Resokackones, 2stas sa relwcionan an
plartilla en e cornputader)

F11 La Entidad cuenta con el Procedimiento contrgl de
decumentos ¥ registnos para asagurar 2l contrnl y adminstracion
de ks docurnenios gl Sisderna de Calkdad

Fi? La Persanerla cuenta con la adminstrandn de b
coraspondancia itermna y evtemna

Al Constantes camblos nommatives que regulan kos proceses de 2
entidad

Al Constantes cambios nomativos que regulan los prooesos
achivisticos

AZ Emergendas naturales o tacnicas por cjemple (incendios,
dafos eleciricos, rayas solares)

A3 Resequedad en ks documentos por da axpasicidn solar

Ad Insuficents recurso presupusstal

A5 Camblos en 2] alcance funcional de la enbdad

A% Fesstructuracidn de la entidad

Amenazas A7 Ausencia de procesos archivisticos establecidos

Af [nsuficiantes mobiliaric de conservacion para custodiar ks
documentos

A% Ausenda de unos cementos de almacenarmiento pam la
cusiodia de os coniratos 2 historas [aboranies

ALQ Sanciones por incumpliends de la Lay 594 de 2000 y demis
narmas archivisticas.

All Articulacidn, fusidn v unidn del Archiva General de [a Nacidn,
la Coniraberiad General de la Repiblica, Procuraduria Genaral de la
Haciin y el Consejo Departamental de Archives que ¢ruzan y
reportan bos infomes 2 todos los entes de condrol, dando
puntajas negativas el no cumplimients de gestidn documental
dentro de la Entidad

14
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2.3, Priprigacion de Aspectos Criticos

2.3.1. Aspectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS

Irsufickente espaclo v dotaclon para el area de
archivo Central

Irsufickencla de recursos para o archive

Mo s¢ pueden adelantar procesns
archivisticos

Escaso  personal técnico vy profiesional con

competencias para la organizacion del  archivo
cantral

Mo existen procases archivisticos

No hay integridad en ks Gestion |
Documental

Hace que s& pierdan dooumentos

E! archivo no estd en el organigrama de la entidad

No complimlents de la b=y 594 de
2000, como o sefiala ésta en sl
Tiulo IV — Adminictracion da
documentes de Archivos. Articule
11. Obégateriadad e a
Confrmaciin  de Mg anihavos
pubdiras. El Estado estd obligado
a la  creacdn, organizacion,
preservacion y contrel de s
archivos, teniendo en coenta bos
principlos de procedancia y orden
orginal, < cl vital de bs
documentos vy la  normatrvidad
archivistica,

Faltan elamentos de seguridad

£l personal o expueste @
enfermedades por los hongos vy
bacterias

£l edificio no poses extintores de Incerdlos

pelrimpnio dotumental

Riesgo de incendiios y perdida del

'Inademadnmmindehshcunﬁﬁus,

Deteriore de los documentos a
termorana edad

* h b
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Archivo  central s organigacidn  técrica, la
documentacién no se encuerdra organizada de
acUerde al prrkipin de arden anginal

Fondo aclemulado en desorden

Bl Archive no cuenta con el Sisterma Intagrado de
Congervaciin

Hace que |os documentos desde
su origen puedan sufrir dados ¥
proslerunmeanle pardida

Los  actos  admmistiatvegs no  s&  encuentran
publicados en la pdging web de lo enbidad para su
consulta en linea

Incurnplimiento de B norma

El depasita no tiene area de rabajo independients
del depésito

Contzminacicn
fundonario

que  afecm  al

En el deposito del Archivo Central esta expussta la
dooamentation a pérdida por defo; por pohvo,

Patrimonio documerntal en riesge

humedad v pro falta de contrales
El &rchive o cuent2a con o Programa de
Transferencias Documentakes

Hace que no s2 cumpla la
aplcacin de las TRD, vy que €n
loz  archivos de gestidn la
docurmeniaciin este amumada.

Mo cuentan ©on los Instrumentos Archivisticos
(Bancus terminoldgicos de series ¥y  subsedes
docurmentales, Fan [rtegral de Conservadién
Documental, Cuadros de Clasificacion Dacumenizl
- 2C0, Trwventarios docwmentales de  Archive
Cantral, Inventarios documentales de  Archivio
Gestitn, Modelks de Requisitos para fa Gastidn de
Documento Electronico, “Guia de Imglementacion
de wn Sistama de Gestidn de Decumentos
Electronicos de Archivo SGDEA*, Programas de
Gestin Documental, PCD, Tablas de Control de
AcCrs

o cumplméanto de |3 norma y
ausencia de heramlentas que
pemnitan  una  buena  agestion
decummcntal al interior de o
Entidad

Mo & cuenta con equipss para s medicion de la
termnperatura en al dapdsito

Altera las titas v o acldez del
papel

No Se cuerta con equipss para la medicldn de
humedad relativa en el depbsitg

Altera ko tinkas, dafin an el papel 7

El deposite no posee debectonss de incendias

Rlesaa de incendio

Mo existe un Plan de prevencion de desasires

Escases de de

confingendcia

planes
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| Ho se cuenta con personal capacitado an conatos
| de incendio _ B
Falta de estructuras archivistleas qus organicen las
ameas dal conocimiente de  las  dependencias
misionales de la Personesia Muracipal

| Plesgo de pérdida del Acervo

documental

Ausencia del reconodimienty de
Ias Series Misionales gue son e
Patrimonka Documental de a

Entidad
Faka de centralizar los procesos archivisticos gue | Dasorden, perdida de
permita ejarcer o control v la dinamica archivistica | expedientss vy documentos
valloscs

Los aquipos sléctncos no tenen polo a tierra

Dafios en sllos, pérdida de
nformackin

Existe Humedad en muros
El deposito de archive no posae puertas espediales
che seguridad

Daivo en bos documentos ll
Propesso & robo

No existe &l manual de la Transparencia y &oCEss a
la informacion

Incuvrnplimianto a 3 Ley 1712 de
2014 Ley de Transparencia y
Acceso a B Infomnacian.

En la pagina www da la Perconena no se avidenda
cargados ks proceses de Gastidn Documental

Inammpliendo de s namas

El deposity no posss alamma  electidnkca de | Riesgo  de péndida de

sequridad documentos, o depisito  de
archivo es actualmenbe

o vulnerable

Mo & evidenda dque se realice ningon bpo de | Contammnaciin én ks

limpieza doasnertos ¥ muetdes |

Mo existe un area especial para < amacenamiento | Contaminacién  del area  de

de implementos de asep archiva

Entrada de palvo al depdsitn de archiva

Deterioro de los documentos y |
afectacion al funclonario

La estanteric no beme un sktema visual de
identificacion

D#iculla la bisqueda de Ja
informacion

Mo se realizan tratamisntos de conservachdn al Envejece mads  rapida  bs
archivo documentos

Existen contratos sin firmas, fatta identificar su | Contratos sin & Ners de bs
ongen requisitos

Paa mgresar a bs depdsitos no se  utilizan
Elernentos de Proteccion Personal, {EPP)

L3
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El drea de archive y repositorio no es un lugar
restingidos, hay ingresos de todos sin control

MNo == da cumplmienta al
Arverdo OF del 29 de junio de
194 “Reglamento General de
Archivos™ =Artculs 44, Acceso a
las sedes de archivo, 2. B pablico
que viste los archives tended
acceso solo & las dependencias
dsbidamente autorizadas. 3. Se
permitira el acceso a las salas da
investigackn vy consulte a ks
parsonas que estén debidaments
acraditadas. 4. Salva en los casos
debidamente autorizados, go _ge
permiis la oentrada al publico ni
las zonas de deposiips de ks
documerntos.

Se consumen alimentos solidos v lquidos dentra
de bis nstalacknes del Archivo

Esto atrae roedores, & [nsecios
e haen dafc a  be

dotumertos ¥ dang a ka salud da
ks perscnas

En & area de archive y repositong se evidencia |

constantes reumiones vy rona de confort de os
servidores poblicos v contratictas

H anchivo vy Jel repositorio es un
areg redtringida en e cual se
deban Bevar a cabo sdlo los
procasos archivistices, para evitar

perdda vy dane de bl
documentos.
No existe un listado d= reposicion da EFP Personal desprobegido .
No existe un programa de adquisiclds de EPP en | Ausenaa de seoundad

Farma perddica

A) inverigr del depdsko se realiza el consumo de
alimentos, [iguidos

Dafos en los dooumentos

Mo sa cuenta con bos elementos necesanios para
hacer impig7a de k dacumentacion antes de ks
proceses de organizacion archivistica

Dafic en bos documentos ¥ la
sabid del funcionario

Mo se han realeado proceses de conservaticn

La Persenera z£ pusde guedar
5 & patrimonke documental

Mo se ha tenido capadiacion sobre la mportancia
del usa de {EPF)

Ausencia de conocimignts basico

L]
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Falla de [Idera2go, sentidd de patanencia an
funcionara para asumdr o rol de Administrador del
Archivo

Ley 554 dea 2000 "Ley Ganeral de
Archivos- Articulc
17. Responsabifidad genersi de
fos funcionarios de amhie, Los
funcionarios e archivo
trabajardn sujetos a los més |
rigurosos prindipios de la ebica
profesional, a % dispuestc en la
Constitucion Folitica de Colombia,
ecpecialmente en lo previsto en
su articulo 15, a las kyes y
disposiciones  qua  ragulen sy
abor, Aduaran siempre Qukdos
por bos valores de una socikedad
democratica que les corfie [a
mision de organizar, concarvar y
poner al servicio de Ja comunidad
b documentacidn  de  la
administracion  del Estado ¥
aguele que Ffume  parte  del
patrirnonic  dotumental de |3
MNacitn.

Mo estan esteblecidas pricticas de aseo personal y 5
o cuidado para las personas que trabajan con la
documentacidn

Pone en riesgo R salud del |
fungonario

Mo e hace mpieza de k documentacion conjunta
con ks procesos de organizackin archivistica

Cano &n los documentos v la
salud de funcionario

Mo se comdce vy aplica la normatividad sobre
Conseryacion

Incumplimiento de |a norma

Se encuertra en la dotumentacdn con Clip,
danchos metalicos.

Dafios en ks documentos por
oxidacién

M esta clasificada de acuerdo con la astroctura
organico-fundional

Desordan  documental, no 52
ublca de una manera agil la
infonmacion

El depdsite no cuenta con instrumentos de
 consulta

Retraza la blsqueda de Ia
documentaciin

B Archivg 1o cuenta con TVD

'y vabrackin @ del  Fondo

Ausencia de seleccidn documental

Acumulado
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Tendendo en cuemta ks principlos de I8 funckdn archivista contempladas en @l
articulo 4 e Ja Ley 594 de 2000, se establecen Jos siguientes ejes articuladores
con bs cmles se realiza e andlisis de aspectos criticos de la gestion documental
de la Fersoneria del Muricipic de Rionegro Antioquia.

e

DESCRIPCION 2 i

QRIETIVO

Acoaso & la Infarmacion

de

Admi

Archivos

Todos bs procesos vy adtividades invocados
en s procesos archivistioos tales como: R
Planeacion, diseia, implementacian, control
y mejora de kos recursos y estrategias para
la administracion del fluje de informacion
{fisica, digital y slectrénical, =n c3da uno de
las procesos de la Personera municipal,
Induye temas <omo  Infragsirociuea,
parsonal capacitado, presupuesto,
normatividad, pobbcas, procesos

| procedimientos, parimetros y estindares

Clasificar, organizar y servir la informadion
paa  garontizar by divulgacion de  Jos
dacumentos que han sido resultados de la
geshon adminisirativa y < cumplimentc de
la funciones de cada ung de las integrantes
de la Personeria, © bos que por ol sjercicio
de las foncones  son rechidos,
decapcionados, bramiados y gestionados,
bajo el control de da entidades pibl'rcas|
mediante b2 aplicacion de princpios  de
transparencia, participacion,  servicio  al
ciddadand vy disposicidn eficiente de la
informarién piiblica. |

| Garantizar el

Gestionar los  reCursos |
humanos vy teoldgicos
nacesarias para garantizar 1a
eficiente y eficecih de b
administracion, de ka
informacion &n todoe & clelo
vital de los documentos de ka
Parsonena del Munxip de

Rionagra Antioquia

derecho  de
acceso a b informacion
publhca, mediante ks
dispoaicion de canales de
OMTWNICACHN =  imeraccien
oon bes cudadanos

20
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Preservacion d= la Informaclbn

Dentrg de los procesos archivisticos se
realiza un canjunto de palanes, programes,
estrategias, procesas, procedimiantos v
acciones de  conservackin  documental v
preservacion fisica y digital bajo < concepto
da archivo total, tandiente a asegurar el
adecuado mantenimientd de ualgukr tgo
de mformacion, conservando atributos tales
come: Ix unidad, integridad, autenticidad,
inakerabifdad, originakdad,  fabiidad vy
accesibtlided desde o momento de su
produccion  yfo  recepcin, durante  su
gestion, hasta la disposicion final.

soguridad

Conjunte de medidas preventivas y reactivas
de las organizaciones y de los sistemas
tecnoidgicos gque enfoca en la proteccin de
kb nfroaestructura compueacional ¥ todo ko
relacionado con efta, v especiaimente, la
imformacdion contendda o crculante buscando
mantener la confiabilidad, la disponibllidad &
irbegridad de datos y de |3 misma

Fartalecimiants | Aspectos tecnoldgions y de
v articulackon

Estrategias para f amnonizaciin de los
procesos de gestion dotumental con los
demas procesos, sistemas y modelos de
gestiin de la entidad

L B ]
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Garantizar la preservacidn ¥
CONSErvacion de bos
doumentas de archivo
(fitkeos y Slectronicos) ¥y

expedientes documentales
bajp los principios  de
inteqrictad, mitenbhcidad,
inalterabibidad, originalidad,

fiabilidad y acce<ibilidad a hos
documentos pdblicos -
privacidad ¥y custodia de bos
documentos de  reserva
ectipulada por la CF de
Colombia,

Adoptar e
astindaras, protocalas,
metodos, reglas ¥
hermamientas que mnEmcen
s posibles Fhasgns
relacionados con e gestién |
documeantal. Drar
cumplimiento a |2 norma e
infarpnes de reporte de la
gastion  admindstrativa ¥
archivistica

imglementar

Establaecar  rechrices v
fecantamos que permitan kB
mtegrackdn del proceso de
gestion  documertal con los
demas y el PGD
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MATRIZ DE IDENTIFICACION ¥ ANALISIS DE ASPECTOS

AdmEnistacon de Archivos

Mo se considera el Ciclo vital de los
documertas  integrands  aspedtos
administrativos, kegales, funclonales y
temicos

Mo se& cusntd con todos ks
instumentas archivisticos
socialzados e implementada, por la
carencia det PGD,

Inventanos documentales de Archineg
Central, Plan [ntegral de
Conseryaciin Documental,

[nvertarios documentales da Archive
Gestion, Modelos de Requisitos para
Ix Gegtion de Documenta Eledranica,
Tablas de Conirol de Accese, Tablas
de Yaloracion Documental - TVD

L0
Accesg 3 la Preservacion de la Aspectos Fortalecimiento y
Informacién informacion tecnolgicos v de articuTacion
Seguridad
Fortalacer las |[No  se  evidencia | Fortalecer las politicas | Se ecta
pokiticas de | progesos ¥ |asociadas &  las | establkeckendo con
garanticen la | hermramientas herramientas ks TRD, & RGD, «
disponitiidad de la | nonmalizados para la | tecnoligicas que | FINAR, la gestion
i CrTacion, Preservacion ¥ | respalden la saquridad, | documental v bs
propiciands s | cangervacion a  largo | usabilidad, instrurmnentos
medis para  la | plazo da ko | accesibllidad, archivisticos
consulia documentos inteqridad ¥
autentickdad de L2

I nformacidn.
Se encuentra en | Eaboracidn  de  los | Implementar ¥ | Se encusntra  en
proceso de | Instrumentos fortakecer las | procese la
fewmmacidn ol | archhvisticos para  ser | hertamientas articulacion de Ia
personal  de  la | itegrado a un sisterna | tecnoldgicas a aconde | politica de  gestidn
Personarla  y  las | de archive articulad a | a las necesidades de la | docurmental con ks
funcionarias de [ los procesos de la |entdad  las cuales | sklemas ¥y modeks
archivy; para | Entidad permitan hacer buen |de gestdn de Ia
aterder las LD e los | entidad
necesidades documentos.

documentales y de
archivo de ks
cudadanos

Call 618 N 44 - 21 40 pino - Telifonoc: 204 03 60
Codige Poelal 054040 - wyrw pervon enpdicnegry.0oy.oo
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Mo se evidencia e procaso de | Fortalecer el | Se cuenta con archivg | Crear o archivo central | Buscar alfanzas
seguimiento, evaluacion ¥y mejora | esquema de | central, donde s | mediante alo | estrabégicas  que
para L gestion de documentos. comunicaciin en la | conserva  ademds 2 | adminfstrative  para | permitan mejorar ‘e
entidad para | documenkasion Fortalecer acuerdos de | innovar B funcidn
difundir la | histérica confiabilidad vy politicas | archivistica de ke
impxtanca de Ia de proteccion de datos | entidad
gestion de a nivel intermo v CON
docurmentos tercergs _
Hﬂsehallaestahlﬁi:lalamliﬁcadﬂmsecumnm Mo e evidencla que la No s evidencan | Se esta
gestion documental SSqUEMa de | conzervacidn y | pakbicas que permitan | fortaledendo la
| capacitacidn ¥ | preservacion se base  adoptar  tecnokgias | aplicacian del marco
fomacicn intemas  en la  normmativa, | que comtemplen | kegal ¥y normativo
para la gestidn de  requisios legales, | servicios y contenidos | concemiente a |a
docurmendcs, administrativas y | onentades 2 gestién | funcidn archivistica
artiodados con e | térnices fus k: | de bos documentos
plan institucional de | apliquen a la entidad
_ | iin. | N
Mo se evidencia que los mstromentas | Se estan elaborando  MNo 32 cuenta con un |No se evidencia que | Se estd
archivisticos imvolucren Ia y aprobando unos Sistema Integrado de |las  aplkaciones  son | fortakedendd =
decumentackio alectdnica. nstrumentos Consarvacian - SIC capaces de generar y | Sktema de Gestion

achivisticas  (TRD,
PINAR PINAR): alin
falta las TVD vy o
| Inverttario Unico de
| decumentos, de
descripadn para sus

archivs entre otros |

* &P
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geshionar documentos | Dooumental basado
de walor archivistico | en ectandares
cumpliznds  oon o5 | nacknales &
proceasss establecidas Ihtema-:innalm
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adminigtracion de

Admindstracién de Acoeso a la Presarvacion de ka
Archlvos Informackén informacion
Hay ausencia de|El personal hace| Mo, =& cuenta con
proceses ¥ flujos | buen uso de  [as | Infraestrocturs
documentales hevamientas alecuada  para el
nomalzados y | tecnoldgicas almacenamianto,
medibles. destinadas  a  la | conservacién ¥

No se hallan procesos

a actividades de
gestion e
docurmentos

| [nadeouada ¥
deficiente

mfiaestroctiea  para
resahver las
| necesidades
dotumentales y  de
archivo

Aspeactos tecnoldgicos y
de Seguridad

Fortalecimiento y
articulaciin

No se evidencia que se

encuentre estandarizada la
administracion v gestion da la
informacidn y los datos en
harramientas  tecnoldgicas
articuladas con 2l Slsterna de

Se

implemeantadas
acciones  pafa la
gestidn dal cambio.

ti=nEn

LE N

la informacidn de | documentacion fisica y | Gestion de Sequridad de e
la entidad shectronica mformacidn v los  procesos

archivisbicos.
Falta por diszhiar la [ 5 encuentra  la | Fortalecer s mecanismos | Se cuenta Con
caracterizacion  de | efaborackdn de |téenlcos  gque  parmitan | procesos  de majora
UsUAC0S de | procesos mjorar la adquisiadn, use y | continug
acuerde &  sus | documentados de | mantenimignto  de las
necesidades de | valoracidn y | herramientas tecnokigicas
| Informacion disposicion finat — i
Establecer ¥|No se evidencia la|Se cuenta con techologia | Se cuents Con
disefiar iniciativas | Implemeantacdan de |asoclada  al  servicio al | instencias ACETOMNS
para famentar & | estandarss que | qudadand, que ke permita Ja | que formuken
use  de  nuevas | garanthoen la | participacion e interaccion. Ineamientos para  |a
tecnologias  para | preservacie ¥ aplicacicn de la funcidn
optimizar & uso | conservackin de ks archivistica da  [a
dal paps documentos entidad
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importancia de s

documentas 52
interbariza las politlcas
¥ directricas
consaptimientos la
gestion de s
doturmnentos

Sa hiena
implementada
estrategia del
control ¥
admindsiraciin  de
ks documentos de
Sistema de Cakdad

Mo s¢ cuenta (on | 52 cuenta con modeks para

eSqUEMmas e
migracion ¥
CONVErsion
normalicadas

la dentificacian, evaluacion y
analisis de riesgos

Fortalecer la
ideptificacion de ks
rodes vl
respansabllidades e
personal v las dreas
frente a tos
docunentos.

Faka de presupuests

adecuodn para
atender las
recesidades

documentales vy de
archivg,

e quarta  con
candles {locales v
en lneas) de
serviclo, atencion y
orentacion al
cudadanc

Ho sz evidenca la
wistencia de modekos
a ESUSMNas de
atlculacidn de ks

procesos archivistions

Fartalecer las directrices de
segunidad de informacion con
relackin al recurso humano,
al entormo fisico y elecirdnico,
&l accesn vy bos siklemas e
informacian.

La alta direccidty en
cabera del Personero
Municipal estd
comprometida oon e
desamolia de b fumcion
archivistica da I
antidad.

L ]
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2.3.3. Andlisic de Aspectos Critioos
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Una vez anolizadcs los documentos que permiBeron identificer |a siuacion actu |
de la gestion documental en el munidplo de Cisneros Antioquia, se disefia una
mathz de identificacion ¥ analkds de aspectas oriticos de acuerdo al disgnastico
itegral de archiva ¥ la matriz antenor,

MATRIZ DE IDEMTIFICACTON ¥ ANALISIS DE ASPECTOS (CRITICOS

M2 Tema

Aspacio
Criticn

Halazgos

Fiesg0 Azodiado

Mo exdste un
Stema de
elion Je
Documentos
Elidronins
| d= Archin
{SGDER)

[
Gestlon de documentos alectrdnions

NC 52 aviien0s que 5¢ encuerirs
estandarizada a adminstracon v
gestidn 42 |3 iformackin ¥ ks
datos - hasrramientas
temoligicas arthuladas con &
Sistarna de Gactidn de Saqunidad
de 1a informacidn v kes procecos

Fortadecer las pollithcas asockadas
a las hemamlentas becnologicas
que respaden la  seguridad,
usabdidad, acoesibiliclad,
Infagrided ¥ autenticidad de la
Informackon.

Erstenda de  documnenios
producde:s y  amacenados  en
meds eectrinloos sin contral o
poliicas  de  adminksiracion,
publicacion y seguimiento.

Mg se evidencia Que ks
[reshr urnentos archlvistions

Invelucren  Ja  documentacion
slactrénlca

'Faka de pollticas asociadas a las

| harramlentas  tecnoldgl@as  que
respalcen I sequridad,
| usabdicacd, accesibilicad,

\integridad y 2utenticidad da N
| informiadidn.

Pardida de informacion
Dispersion de los Gpos de
docurmentas de (=5
sxpecientes slactranicos en
ol sickema da informsciin
Dificultad an Ia recuperadon
de los  documentos  qus
hecen parte de  los
expecientes

Elaboracin  Jeumsdida  de
Jdocumentos  y axped|enies
en o sistamna da informacidan
Froducsidn  y  aohsanaCiin
de documentos electrdnicns
sl critensos de miegridad v
valides laqal

Fallas v dafiiencias en ol
slsbama de infprmaddn par
o aumento desconbrodados
de  los  documentos  de
archivo

Auserciy  de  inyentaios
redistros  de  documentos
generades  por madios
alactronkns, por falle de
compartir, estp hae que no
haya un oonocimienta de Ia

Cartickad dal  wolumen|
doourmental elactrinlon
gerwrado

Calle 51BN 44 — 21 4o piso - Tebdfong: 204 03 80
Codigo Postal 058040 - werw.peryo nerinEPRONSCG S L0
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PERSONERIA MUNICIPIO DE RIONEGRO ANT
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MATRLZ DE IDENTIFICACTION ¥ AMNALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

Aspecto
Critico

Hallazgos

Riesgo Asociado

Fordos acumulados de entidades | -Dificultad para I recuperacicn
Existancla da  |desconooidas,  sin iabamiento |de informacion I
Forvdos técnics ~Pédrcida de Ja memornia
Acomulados | Acumalackin ¥ rezagos  en la | Institucional
organizacion de los archives de | -Pdrdida de mandas
Gestion 0 de ofidnas; no existen | -Incumplmients de la norma
una labar archivistica temica al |-Sanclones por organismos de
N respecio conbrod
Existeny TRD sin COnvakdar por @
Conséjo Cepactarmental e | -Maneo inadecuado de [os
Deflcencia &n | Archivos cocimer o
Ia No se aplican las TR a todas bos | -Deteriorc de bog documentos
conformaclin | documentos gensrados por &sta | en su fase primaria
Y en procesa de aprobacion =Arreso no autorizado a la
administracion | Defickente contral de anoeso a ks |unidad de archivo
de ks archivass | documentos | <Fracernamienta de
de gestlon Pérdida de axpediantes axpadiantes y tramites
Perdra de documentos
Mo =dsten oiterios bcnicos pars | -Falte de conkroles y regietnns
Iz erganzacion de kos documentos | -Expedientzs noompletos
en ks archlvos de gestidn. Los | -Difrcudtad pars 1A recupesrackin
documentcs  generados los | de mfrmacdn
organiza wna sola persona  sin | -Pérdida de informacion
mangjo  de  los  Fundonarios | -Pérdida de demandas
responsables da la  gestién o - Faka de concienaa en &l
tramite maneyn del archio v los
= dacumentos que all reposan
Mo axsten chterlos téonicos para | -Documentos arumados
Defidenda en | la organizacion da ks documentcs | -Falta de inventarle documental
la en &l Archivo Central ~falta de unificacon ds criterias
Organizaciin | Mo sxicts una Sishema da gestidn | ~Ausencia de controles y
dal hrchindg documantal  qua  argoule  los | negistros
[Cantral de la | procasos archivistioos -Pérdida de doaumeantos
| Admlnictracion | Falts de descripckon archivistica an | -Rizsge de pdrchda dal
| Munacpa €l Archivo Cantrel patrimonlo documental
Falta de herramienta mwm"mfﬂlﬁ espacic lacative
que faciitz la administracién de ©0.%° 2000
It archives fisicos ~Riesg0 da [roendio
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Mo existen procesos archivisioos

Falta recuperar vy organdzar e
archinfa central

NO

Rlesgo de dafio de los

articulados dentro Je 1y Personerly | SoouRrentos o Comkjen
Fyracipal -Falka da haerazgo en o Archivg
Central

MATRIZ DE IDENTIFICACION ¥ ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS
Hallazgos

Tema Aspecto

Critico

Riesgo Asociado

“Por madis de (3|
coal s2 oren a
Lay de
Transparenda vy
del Derecho Jde

[nformadion
Piatlica Mackonal
¥y 5& dictan ofras
disposicinas”,

==

exige B noma de 105 procesos (*
archeasticos

A::l:e:suala|

* e

Faka de Deficiente documentackdn  ded Falenias en ks
polftlcas, procese de geshidn documental en construccon de los
directrices v el 5151 instrumentas archlwsticos
procedimientos | Falta de Ensamientos en ef maneje|  (TRD, TvD)
para la de s dooumentos de la enthdad Ineficlanca - e
admivishracidn  (Vecios en 13 identficacidn de|  rAmites adminictrativos
de informacidn | tipokogias documentales y Avje de Insufidencia  an Ia
enloscides de (o misteas, en refersncla 2 ks medicidn y contrad de los
wichs de b ptas de los doournentos procesos documentalkes
documantas Chplicidad de informacidn
La funcidn de la|La pagina www de b Personenia Mo aplicablldad de la
pubficacion  de|desactualizada Normativa archiwstica la
bs  procescs Mo se estd requlando ef control de|  ley 1712 d2 2014
archivisbions  no | |a documentacion de reserva v Dikoultad para alimentar
muﬁlmmmmmemmm ks sistemas da
& a ¢abo, de ks Instrumentss archivistlcos | informandn, seguimwento
En 2 marco de|no se hayan publicados ¥ control
la ley 1712 ﬂEIHusemmﬂemnlasmsenl' Pérdida da la cadena da
. 2014 Ley de|manejo de los medios tecnoldgicos | trazablidad  en los
& Transparencla |y se refleja los reportes que tramites administrativos

Inefdenda sdminlstrativa
en relacidn a los eportes
tecnobogicos  que  toda
entidad piblica deben
pre-sentar,
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|
Las Tablas de  valoraclho sm| s No aplicacion de b Ley
Mo se han elaborar _ 594 ge 2000, Acuerdo
elabrado vnos | Inmventarios dotumentales de a4 Oe 2013
instrumantos Archive Gastion » Dificultad ¥ rtraso para
archlvisticos Carencia de s Modalos de la isquada v enlrega de
Requisitns para la Gestidn da b informadon
Documents Electronca « Deficiencla en e manejo
Alcancia Tables de Control de de mecanismos de
Arceso descrpeldn y difuslén
Cundris de Clazificaclon dowcimantal
Documantal - CED
Inventarios  docementales  de
Archivio Cenbral.
Mo se e actualizacn
' permangnte de Ios  inventarios
documentalss en s archhvos de
gaslion
Carenda de b5 Modelos de
Fequisitos para la (estlon de

DoCumento Blectronica

Aysenda del Frograma de Gestion
Documental

[nasistencia gl Fan da
Congersaclan

ACTON ¥ ANALTSIS DE ASPECTOS CRITICOS
Hallazgos Riesgo Asociado

MATRIZ DE IDENTIFIC
Aspecto
Critico
Falta
personal

da | Aplicacian de criterios parsonakes ¥ e
no téonicos en b organizadion da los

L m aplcaddn ¥
mnhddelasprmas|

"Fracusnte rotackn del persofal an |+
| los archivgs de gestion

.E
Hhnes archines archivlsticos no dajnds
aslgnade &  [a|Oe todas las oficinas benen persohal dare las
£ administracdn | asignado a ta organizaciin y maneja | responsabilidades
Iy manzp o gl archivg, ya opse Comparten [+ Rebrocesc y desgasia en
ln::rs archivos de fl,l'll:]l:l'lEED'l‘l-ﬂ]BElEltﬂl‘ES los procescs archivisticos
-E {esticn

Difkoultad ¥ demora para

la recuperadon da Ia
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Falta da interds v compromiso frants |

indorrnacidn
Mo aplicacin de la
namatividad archivistica

a b administraciéon  del  archivo

contral |

Loz aorchwvos de gestion de e Piczges de pdrdida da
Insuficiente entidad, c@recen de iertificacion v docurmenbes P
espadio fisico ¥\ no permiten < contrd opertune de deterioro ¥ mala
mpbilianic ks unidades documentales que en manipulacion
apropiadas slos reposan Regquerimientos por
para Ia | Los espacos, muebles y equipcs no Incumpliendo de nonmas
administradon | son aCtos para la concervackin y |«  Conbroles  ineficienies
O archivos custodid de |os documwentos e para la adminisoracion de

st Iess dooumentos

Espacha  Inadecuadc pera & Demora en (3 atenddn

organkzacién vy custodia oel de consultas

patrimonle  documental de  [a

Parsonseria Municipal
Falta de | Desconoamiente de kos procesos |« Desconcaimients de la
perscnal archivisticos para ser apicados en &l normna pars ba
Wloneo pard la | proceso de organizacion de  bos Organizackon y
admmistradan | docwmentos que reposan @ archivo responsabiidad de los |
¥y manejc o | central dooumentas
archivo central (Fala de mothvadon, sentido de AUSSnCia de (iderargo en

pertenencia y apego a R labor kas procesos archivishioos

archivlstica por parte de 2 fanan inadecuado dal

funciorarnia sncarada ded archivo archivo central

Ausencia de principhos
archivisticos

L
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2.3.4, Valoracion y Priorizacion de Aspectos Criticos

Se presenta, la valoracion ¥ pricdizackin de Jos aspectos criticos con respecto a s
ajes articuladores de la gestion documental en  la Personeria del Municlpiy da
Rionagra  Antlequla, preseniades en e numeral 2.3.1 ; Estos son waloados yio
calificados da 1 = 10, frente a cada ele articlador, donde el 1 8 considerado de
muy baje impacie y 10 de muy alto impacto, luege s& Ssuman todas s
cakficacicnes obtenidas clasificindose asi: S la suma total estd entre 20 y 35 2
califica come priotidad alta, Sl o5 superior a 35 sa califica como prioridad Inmediata
¥ o & infarior a 30 como prioridad media. La valoracion de los aspectos cnbicos
permite priorizar la formulacion de los proyectos archivisticos para atender de
manara pricritana & necesidades de ke entidad.

EJES ARTICULADORES

N° ASPECTO CRITICO  [RE-iitp-HN ;;-5' AR eS|

Prigridad

MNo exista un Sistema de
I |Gestion de Dooumentos
Electrénkos de Archive |
{SGDEA}

2 |Exitencia de Fondas| 9 10 | 10 5 | 8 |42 | Inmedivto
Acumulados

3 | Defickencla =1 la| & a 7 3 4 a0 Media
COHTOF NG Y
administrackin de s
archivos de gestion

L
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4 | Deficiencia en la| 10 10 LD B 46 | Inmediato |
Organizacion ded Archivo
Central de la Personeria
Municizal

Fata de  polticas,| § B 8 5 & 3 Alta
S |directrices ¥
procedimisntos para la
administec on da
nformacién an ks cldos
de wida de ks
documenteox

La funckin de k| 1D 3 & & & 40 | Inmediata
6 |publicacian de  los
procesos archivrsicns o
se estd llevando a cabo

Ho se han ebborade| 10 10 10 6 9 45 | Inmediata
7 [unos instrumentos

archlvisticos
B |Fala de personal idonea| 10 10 ) & 5 39 | Inmediata
aslgnade o la

administracian y manejo
dz los archivas de
Geston

4 | Tnsuflclente espacia| & & 6 5 7 |30 Madia
ke vy mobiliaro
apropiados  paa | l

admin|stracion de
archivas
10| Faha de personal iénes| 10 | 6 8 E | 5 |35| Ak

para la administracion ¥
majea  del  achive
central
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2.4. Formulacion de kb Vision Estratégica det Plan Institucional de Archivos —
FINAR.

Foctakecer la gestidn insthucional articulands ks procesos archivisticos para &
buen goblermo v eficiendia administrativa de la Personeria del Municipic de
Fionegra Antioguia.

2.5, Formufacion e Objetivos

2.5.1 Obyetivo Gereral

Fortalecer la gestion administrativa, articulando kos proceses anchivisticos dentro
de ks pmyecios misionales de la Personeria Municpal,

2.5.2. Objetivos espacificas

Establacer un sistema operabivo de archivo

Adromdstrar bos archivas de acverdo al dele vital de los documentos
Facilitar el acceso a la nformaciin

Emplementar (o5 aspectos tecnoldgleos dentro de la gastion documental
Organdzar fandos acumulados

Fecupecar y organizar & archivo central

Organizar ks decurmentos de bos archivos de gasticn por cada ung de los
responsablas da rdmite de ks documentos

Elborar ¢ Implementar kes hemamientas archivisticas

Adecuar un espadia fisico adecsado para el archivo central

Establecer politicas y directrices en la gestion documental

PubBcaciin de los procescs archivisticos entre efios = de ks decumentos de
reserva

¥

- % ¥ & u

* F W
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2.6, Formulacion de Manes y Proyectos

Tenlendo an cuenta la visidn estratégica del plan, una vez Kdentificados, vakorados
y priorizhdos bs aspectos cnticas de la gestion anchivistics de 1o Pérsonera
Municipal se defimen a desarollar bos siguientes provectas;

Relacldn de proyvectos para la Personeria del Municipio de Rionegro

Antioquia:

Lorto Plazo (1 afa)
1. Proyecto de
elaboracion de
iIstumentas
archivisticos, Diagndstico
da| Archivo, Inventario

Documertal, & Finar, al
PGD, Tablas de Control
de Acceso, Cuadro de
Clasificaddn de Series y
Subseries documeantales

2, Capacitacion  en
Gestion Documental a los
servidores  Publices
contratistas de la
Persoreria de Rio negro
Antioquia

Mediano Plazo [ 2
afos)
1. Proyedo
estnichuracion del
procesc  de  gestidn
docurmental en 2l 5]

de

2. Publicacion de  los
procesos archivisticos
entre ellos el de los
documentos de reserva

3. Provecta de gestian de
documentos  electrinicas

de archivo

Largo Plazo {3 anos...)

1. Provecto de la erganizacion
kel archivo central (fondos
acumiados)

2. Provecto de b
conformacion ¥ administracion
da kos archives de gestion

2,6.1, Planes y proyectss

Atendiendn cada uno de los aspectes criticos del numeral 2.3.1 & coninuackin se
farmulacan kes proyectos especificos a corte plaza {1 anos); mediano plazo {2
afias) y large plaze (3 afios); relacionando sus respactives metas, objetivos,
respansabibdades, acthvidades e indicadores, para su posterlor Implementacidn,

sequimbento ¥ control,




Fortalec
&r la

gestion
adminis
trativa,
artdcula
ndo ks

archins
ticos
da s

5

Mo existe un Sistema de Gestion de

Frwectu de  gestidn

PERSONERIA MUNICIPIO DE RIOREGRO ANT
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de | Grups de Gestion documnental y

Bocumentos Eledtronicos de Archivo | decumentos de archivo | sistemas ala
| (SGDEA) alecironicos
| Exitencia da Fondos Acuimulados Proyacto orqanizacion de fondo | Grupo de Gestion Cocumental = Inmedi

acumulade Comité de Archig ata
Deficiencia  an  la  conformacion v Proyecto de centralizacidn de los | Personero Municipal Meckn
administracién de los archives de gestion | archivos de gestion a
Deficiencia en l  Organizacn  del Proyecte de Organizaciin  del | Grupo de Gestidn Documental — | Media
Archive Central de la  Adminkstracton |archive central Comité de Archivo
Municipal -
Faka de politicas, directrices vy |Provecte de estruchuracion del | Grupo de gestion decumental, [ lnmedi
procadimisntos para ba administracion da | procesn de gestlon documental | grupe de  comespondencia vy |ata
nformacion en los ddos de vida de los | (SIGE) oficing acesora de planeacion y
docurmentos sishermas
Publicacion de s procesos archivisticos |Proyecto de  elaboracian, | Grupo de gestidn docamental, y | Inmedi
entre elbs o de ks documentos de | presertadon ya aprobacidn de | oficna asesora de planeacin, |ata
resarva s instrumentos archivisticos v | sistemas, control intemo, grup

la slaboradidén del plan  de |de atencion al dudadano

| doturmentos dé réserva )

Mo == han elaboredo unes mstrumentes | Proyecto de la convalldeckin de | Personers Municipal Graps de | Inmedi
archivistizos las TRD; elaborar, presentar vy |Gestidn Docwmentsl — Comdté | ats

Collks 1B N 4d - 21 dio piae - Telidono: 204 03 &
Copiliger Postal E2040 -
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Cocumental, < Pinar, o PGD,
Tablaz de Cornirod de Accesq,
Cuadro de Clasificacion de Serbes
¥ Subseries  documentales, o
programa de  presepvacdan
documental

Faka de personal idnec asignado a la

bos archivos de Gestion

Provecto de -:apaEita-dl:"-ﬁ a ks

administracion, manejo y organizacdon de | Servidores pUbRkcos v cortratistas

para dar cumplmiento 2 la Ley
S04 de 200 "Ley General de
Archivos®, axpona en ol Artkuls
40 Principios generales. Los
principios generales que rigen 1a
funcién  archivistica son  los
siguientes: d) Respnnsahﬂh:lad
|Los  servidores publizos  son
responsablas de la organizacidn,
corservacion, Uso y mane de
s doamentos

aprobar: las TYD  [nwentario | de Archiva

Personero Munidpal Grupo de|

Gastibn  Documental - Comité
da Archivo

archinves

Insuficiente espacho fisico ¥ mobikario | Provecto  de  construccion  de
aproplados para la administracion  de | espacio  fisien v dotadion  de

mobiliare para 2 archivo central

Parsonerc Municipal Grupo da

zection Documental = Comits
de Archivo

administracion y majee del archive
| ceniral

Falta de persanal idoneo para la|

Proyecto de centralizacidn del
archiva cantral

= ¢ |
Inmedi |

ala

Inmedi
ata

Fersonero Municlpal Grupe de
Gestidn Doammental — Comite
de Archivo

Inmedi
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Relacidn de proyectds para la Personeria del Municipio de Rionegro
Antioguia:

Primes Proyecto:

2.6.2. Proyecto de elaborackon de instrumentos archivisticos y el
Inventare Documental

Objetivo: Convalidar las TRD por parte del Consejo Departamental de Archives,
va que & ancuentran aprobadas por & Comité de archivo, Elaborar, apeobar v
convalldar las TVD por parte del comié de archive, posteriormmenta convalidadas
por €l Consejo Departamental de Archive v levantar & imventaric documental por
parte de la administracion municipet,

Alcance del proyeckno:

1. Convaldar las TRD ya que s& encuentran en un estado avanzado, ademas da
ajustor ¥ elborar ks instrumentos archivisticos que an faltan como son: TVD
Bancos  terminokigicos de  series y  subseries  documentales, Inwventarios

documertales de Archieg Central, Modalkis de Reduishos para la Gestion d=
Docrnents Electrinica.

2. Baborar, aprobar, adoptar y convalidar las TVD, comitd de archive y Consejo
Crepartamental de Archivos.

3. Realizar socializacion vy capackacikin para su aphcadon

Responsables: Personero Municpel, Grupe de Gestign Documental y Comité de
Archineg,

RESFONSA INICIO FIN EVIDENCIA

BLE
Visita, oQuiads vy de | Asesor
phservacion,  entrevistas | Grupt  de | Trimestre de | Trimestr | - Entrevistas
para elxhor s & | GarHon 214 [ de | Minutz,
diagnastico | Documental M9 Fotraraffas

Calle 4B N* 44 - 21 410 piso - Tebidono! 204 03 50
Codigo Poslal P8040 - www. pprson ot iitionenr.qgov.co
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Reescopil ity o | Asesor = [ [ Dewimeantos
informacian institucional v | Grupo de | Trimestre de | Trimest: | soportes
namativs rafackonady owon | Geshon 2019 & ga
la produEion de | Documentzl e
docurnentos  y  gestidn
documental,  estructum
OrQANIZECIONAl Yy SSpRCEnS
locabivas —
Elsboracion, presentacian, | Asesor o I Encuestss, Plan |
ambes v aprobacon Jde | Grupe de | Trrpestre Trnesk detraba]u
Instrumentos | Gestida £
Armwmms por parte del | Documental
Comté de  Archivo I
Realizacion de entrévista a
ks funciahanics
Andlisls v casihcacdn de | Asasor 17 10 IYIE | Mirnstse
kx informacitn racopikada Trnestre Trimestr | Soportes
2
[dentficacidn Y | Assner - 11} mi Analkis
adifiaaon de las caniss = | Gropo the | Trrnestre Trmestr | Organigrama
susbsenies dJoumentales | Geshion & Crcuestas
| Dotunental b Docmentales |
Elaboraciin y sockakzaddn | Asesor -
con los productores de ks | Grupo de
dooumentos pam a2 | Gestion 11-L1T -t An s
slaboracion, pressnfacion | Documental | Trimestre Trimesir | OrgangrRama ¥
y aptohackin de {25 TRD- & Enclectas
serdn enviadas ol Conssjo Do nvanitabes
Departam:ntal de
Auchivos para s revishon y
convalidacidn.
Elaboracidn del [nventarky | Asocor - | Samactre 1] [rmntario
Docianerntal Grupo de | 2019 Semwshe
Gastldn 2019
| Documental
Elaboracidn del Programa | Asesor - v v Reqglstro de
de  Gastdn  Documental | Grups  de | Trimestre de | Trimestr | asistenda de fa
{FGDY Gastlén 201% 8 de | capacitac]n
Documeenigl 2019 socidlizacm
[nfarmmes,
documentos ¥

| andldemclas
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D |Tablas de Conirgl e | Asesor - Ol Trimesira | ][] Minutas - TCA
ACCES Grupd de 2019 Trimests
| Gestdn e 2019
Dacumenial
10 | Eaboracidn de Cuadro de | Agacor = | [l Trimeastra | 11 | G0 - CFD
Clasificacon ¥ Suddrd de | Gropo de | 019 Trimasty |
fnckdn de cade uneded | GesHon e 2009 |
administrativa Documental
11 | Capacitackn & s | Asesar 1 T | Listadc de
serviciores  publwos 1,.r TrimasTe Trimestr | asisiencla
Contrabstas ]
Indicadores:
INDICADORES
Indicador Indice Tendenda Meta

Las TRD, Inventeric | Actividedes descritas en &l croncgrama | Cumplir 100%
Documental, 2l Pinar, el | Vs actividades ejacytadas
RGO, Tablas de Control
de Acceso, Cuadro de
Clasificacudn de Seniss y
Subseries
documentales .
Persenal capacitado Servidores pliblicos capacitados v Cuiplr 100%,
soclalizados Vs Planta de personal y
contratistas de la Personeria

Recursos: *

Financieros Teonoloqicos
Area  de  trabajo | % 1.500.000 Computadares fsesor-  Grupo  de
archinasticd . Gestion Documental
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Sagundo Proyecto:
2.6.3. Froyecto de estructuracion del process de gestidn documental en al SIGI

Objetivo: Actualizar et procese de gestion documental de acusrdo 2 Ios
requerimientos de los drganes de control, con @ fin de controlar los aspactos de:
produccion, gestidn, ramite, organizxidn, acceso a la informacion, preservacion y
disposicion final de los documentas reclbldos ¥ producidos por la entidad en
cumplimiento de las funciones asignadas y dal programa de Gastidn Dacumental
(PE)

Alcance del Proyacto:

1. 1dentificar los procedimientos asoclados con la funcion archivistica de la
Parsoneria municipal

2. Revisar los procedimbentas, guias, instructivos existentes del proceso de Gestitn
Crocumental, ajustarios, actual allzar y evaluar para elaborar bos faltantes.

3. Eveluar los procesos archivistions en la gestion documental que se mealiza al
interiar de la entidad.

Responsabla: Grupo de Gastion Documental = director dal Archivo Cantral
Actividades:

RESPONSABLE INICIO

FIN EVIDENCI

Identificar los documentos que [
hacen parte dal proceso de | Gestion Trimestre | Trimestre
Gestion Documaental Documental de 2020 | de 2020
Asesor
2| Pevisar y  actuslizar  os | Grupo de Il Il | Precedimien
procedindsntos ¥ formatos que | Gestidn Trimestre | Trimestre | tos
s llevan la entidad dentro del | Documental de 2020 | de 2020 | actuallzadas
proceso de gestkr docurmental :
3 | Documentar con procedimientos | Grupe de | T11 Nuevos
g instructivos, las actividades de | Gestidn Tiimestre | Trmesire | dooumenlos
x5 procesos  de  gestion | Dooumental de 2020 |ds 2020 |de Gestidn
| doasmental que aun no estan Documental
| documentados en gl SIGI |
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q | Apstar v crear ks formates del | Grupo de II (I Nuevos
procesq de gestidn docurnental | Gestidn Trimestre | Trimestre | formedos del
da aruerdo a las necesidades de | Documental de 2020 | de 2020 | Procaso de
ka entidad v las directrices dadas Gestion
por & PG Crocurnentai

en el SIGI

S | Aplicar la Gracterizaclén  del | Grupo e I v Caracterizad
proceso de Gestidn Documental | Gestion Trimestre | Trimestre | On ded

Docuimental 2020 20H) proceso  de
G0 ajustada
6 | Formular = implementar | Grupo de Y ¥ Listas  de
| ndlicaciores de gestidn alneados | Gestion Trimestre | Trimestre | asistencia &
con ol plan de accidn y plan | Cocumental Ia
anticorrupcion de acuverdo 2 s capacitackin
direcirices documentales en el
PD
Indhcadoras:

INDICADORES
indlce

Tenderwia Meta
Frocesa de Gestion| Adividades plantzadas en & cronegrama

Documental, V= Actividades ejecitadas

decumentado

Recursos: ¥*

Financiaras Teorolbgicos

Puestos de trabajo | $ 1.000,000

Grupo de  Gastidn
Docurmental = Asesor
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Tearcer Proyectn:

2.6.4. Proyecto de Publicacion de los procesos archivisticos entre dlos of delos
documertos de resarva

Objetives: Elaboar ks Instrumentes Archivisticos, para ser aprobados ¥ subwdos
a la pagina w; induido e documento que rdentifica s documentos de reserva de
la Entidad ¥ con elle cumplir con la gestion de documentos

Alcance del proyecto: Incluye la recopdon, aprobackn y publicacldn en b
paging w, para difundir las herramientas archivisticas con que cuenta la Personeria
¥ alemas parg profeger vy oustodiar ks documentos que por su carpclersics vy
contenida son de reserya

Rasponsables: Despacho dal Personern, grupo de gestidn documenta v contral

Intemo
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN EVIDENCIA
{ | Elaborar, presentar vy | Despacho  de 1 1 Actas de
aprobar los | Persanaro, Trimestre | Trimestre | aprobaciin
Tnstrumentos gripo de | 20200 2040
archivisticos v el manual | gestidn
de proteccion de  los | documental,
documentos de reserva | Contrel  Intesno
¥y la oficina de
Sisternas
Z | Aprobarlos por el comite | Despacha  de I 11 Acta Comite
de archiva, luego sor | Personars, Trimestre | Trimastre | de Archivo
adoplados freaciante | Qg de | 2020 2020
acto administrative por | gestion
o Sefor  Personeno | dotumemnta,
Municial Control  Inkamo
¥ la chicing da
Sklemas ]
3 | Normalzarkos mediante | Despacho del n I Proceso  Oel
oS procesos de sistema | Personarg, Trimestre | Trimestre2 | en el sistema
de Caldad grupo de | 2021 2021 | de la pagina
aesEon | weh
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Sistemas

documenta,
Contral Interno
'y Ia oficina de
Sistarnas
Disatiar kb pégina web | Despacho  dal | I 11 | Pégna
de acverde a ks | Personerg, Trimestre | Trimestre | creada
parametros que <da k| grupo de | 2020 2020
Ley 1712 de 2014; entre | gesthin
elos o plan de los | documental,
documentos de reserva | Control  Intamo
y {a ofigna de
Sistermas
Estabiecer las | Pespache dal 11 Il Instruchivi
directrices, lineamientos | Fersonero, Trimestre | Trimesire
¥ controles para  ser | grupo de | 2020 2020
eficiente, eficaz v | gestidn
tranzparerte e & | dodunmenta,
cumplimdente  de  la | Controd  Tnterno
nanma y la oficina da
Liclamas
Elsborar gquwas e | Despacho del II Il Instructivo
insthctihvos necesarios | Personera, Trimastre | Trimestre
parg Ioé procedimientos | grupo de | 2020 2020
edablecidos  en el | gestion
OGS documernta,
Contral  Interng
y la oficina de
| | Sistemas
Socializar o procesa con | Despacho del I1 || Crcular  de
bos servidores pableos v | Parsonero, Teimestre | Teimestre | convocatoria
contratistas grups de | 2020 2020 ¥ contral de
geshion asistencia
documenta,
Control  Intamo
y la ofidna de

LA
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Indlcadores:
INDICADORES
Indicador Indice Tendenca Meta

| Pdgina Wb, | Actrddade:s plainteadas en &l cronogtama l:unpir 100/%
rplementada ¥ | W5 Actividades ajeatadas

cargada la - i it

informacion netrumenbos arch!-.n’sl:!-:-:-s slaborados Vs

! Instrumentos ardhnnisticos montade en la

| actualizada pagina

Recursos: ***

Financieros TecnolGaicos
Pagine Weh $1.000.000 Sstema, Administrader de &k
| - | plataforma | pagina
Cuarnts Proyecto:

2,5.5. Provecto de gestion de documentos slectromces de anchive

Objetive: Homnalizar 13 produccion y generacidn de decumentos electnonicos en
la Personenia del Munipo de Rionegro Armtioquia, aphcando las polticas de
sequridad de la informacidn v principios dal procese de gestidn docurnental,
garantizando su autenticidad, integridad, confiabilidad y disposicion.
Alcance del proyecto:
1. Identficar los decumentos alectrdnlcos de archivo recibidos, producidos v
?u:hn!nish'adm por la Parsonena Minicipal, en e cumpliments de sus
) g

2. Formudar y ejecutar polticas de Programa de Gestion de Documentos
Elactriiicos

Responsabbe; Paysonerd, 2quipo de Gestion Cocurmental vy aquips de Sistamas

L X N
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N* ACTIVIDAD RESPONSAELE INICIO FIN EVIDENCIA

1 | ldenbiRcar lns | Responsahle dhal I | Listado de
decumantos Archivo ¥ el | Trimestr | Trimestr | documentos
eactrénicos que | deparameatito de | e - alactronicos
produce la entidad Sistemas- Ases 2021 2021 | de archivo

2 | Formnllar Modalo  de | Responsable dal ]| 11 Frograma
requisitas  para B | Archivo ¥ &l | Trimeste | Trimestr | formulado
implernentaciin da un | departamento de | e e
sisterria de gestion de | Skstemas- Ace<or w2 | 2021
documentos
Shecthrdnicos

3 SocisMzar  programa | Responsable el Il [I | Circular
especial da gestidn de | Archibwg ¥ al | Trimestr | Trimestr | Instiucienal,
documentas departamento de | a g Regislro  de
elactronicos Sistemnas - Asesor |20 21 | agstencia

4 | Desarcllar  programa | Responsable del | 11 I | Informes
especial de gestion de | Archlvo ¥ al | Tornmestr | Trimestr | avances.
documentos departamarto de | = e implermentaci
electrénicos Sistemas — Asesor - 2021 2021 | on

Indicadores:

Indicador
Modedo de requisites para  Actividades planteadas en &

INDICADORES

Indice

Tendendcia
Cumplir

la knplementacion de un orenograma Vs Actividades gjeautadas
sisterna  de  gestion de
documentos  electronicos

Implementado |

Recursos: *¥***

Fiskoos

en o Modelo Oe |
recuisitos para b

| Implementacian de

Financetros
| Segin  se um|$zmn‘ﬂm

Plataforma,

Meta

Tacrwligicos

' Grupo de las Tics de la |

computadores-
redes de sistemas

L ]
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un sistema de
qastiin de
dacumentos |
alactronicos

Quinto Proyecto:
4.6.5. Proyecto de la organizacion del archivo central {fondo acumulado)

Objetivo: Crescdn del Centro de Adminisiracion Documental como area
responsable de R recopiacion, organizacidn, procesamiento, consenvacion
administracidn de 13 documentacién recibida por k5 entidad en cumipliriento de las
fundones aslgnadas v Organizar técnicamente o fondo documental de las entidad
¥ los archivos de gestidn no transferkdos inidalmente de distintas dependencias de
Ia Parsorerla Municipal de Ricnegro Antloquia aplicands  las Tablac de Retencion
Documental ¥ Tablas de Yakrasdn Decumental (TVD) :

Alcance de|) Proyecto:

Desde la recuperacidn, la  clasificaddn,  ordenacidn, descripaion, hasta |a
dieposicidn final del fonde documental acumulade hasta Ia organizacidn, la
digitalzacidn, eliminacion, o conservacidn total s articulara s [abor archivistica
Responsable: Cespachg dal Perscnero, Grupo de Gestin Documental y asesor

Activikdades:

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN EVIDENCEA
1 | Recuperar, relxchonar

ks documentos  y | Gestion Trimestr | Trimestre | Organigramas-
s padiortes  que s | dodumeantal, e de | De 2022 | Hitora el
encuertren para | Equipo de | 2022 Archivo
levantar ks | trabajo- -

. organigramas  de |3 | Coordinador del
' entidad de la estructura | Archive ¥ asesor
prganizacional que se
den en & fonde
acumulads;  clasificar,
ordenar, foliar & instalar :
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INDICADORES
Indice

oz fondas que  se
encuentren definidas en
las TVD _

2 | Depurar, copias  y | Grupo de [ IV Acta de
dacumentos de apoyo ¥ | Gestidn Trimestr | Trimestre | elimicacion
retirar material metdlico | documantal, e de|De2022
y  sbrasho de  los | Equipo de | 2022
decumentos trabajo-

Coordmadar  ded
| o Archive y asesor

3 | Registrar en formato de | Grupo de [ IV | Invertaric
Inverkario Unico | Gestion Trimestr | Trimestre | doumental
Cocumental bos | documantal, & de | Dre 2022
| documentos  que s | Eguipn de | 2022
|encuentran en  las | trabajo-

Unidades de | Coordinador del
Conseryacon | Arthlve y asesor | .

4 | Fotudar y ubkcar &n las | Grupo de 1 IV Acta de
Uniclades de | Gestion Trimestr | Trimastre | transfarenda
Consarvadon (Cajas ¥X- | documental, e de [ De 2022 | docurmental
200) Equipo de | 2022 primaria al

trabajo- Archiva Central
Coordinador  del
: Archivo v asesor

5 | Apkcar dispositivgs | GrUpo de I v Archivg Central
finales al fondo | Gestidn Trlmastr | Triknestre | organizado &
documental de atuerdo | docurnantal, a de | De 2022 | Inventoriado
a ko establecido 2n las | Equipo de | 2022
TV ¢ Ios pro tocdlogos | trabajo-
de disposicion final Coordinador del

Archive v asesor |
Indicadores:

Tendencia Meta

L N J
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Recursos; **3++

Fislcos Financieros Tecnologicos Humanos
Area de trabajo archivistico $ 10,000,000 | Computador = | Grupo de Gestion
Elementos de  protecodn Impresoras- documental,
perscnal {Delantales, guantes, Escaner Equipo de
tapabuocas, gafas tratwparentes, br ol
jabén antibacterial) | Coordnador  del
1hsans de tratajo | Archive y asesor

(Perforadoras, 5aca  ganchos,
Mpices,  lapleros,  tieras,
resma:z de papal, marcadores,
pegastic, ganchos legajadores,
Lafpatas, cajas ludas)

Sexbo Proyecto:
2.6.7. Proyecto de la conformacion y adminkstracidn de ks archivos de gestion

Objetive: Establecer directrices v direcconamients para que s2 ejerza la funclon
archivistica en cada ung de los 5 archivos de gestion dorgde 2= inick |» pnimera
fase del ciclo vital de bos documentos como area responsable de la recopilacion,
ofganizaciin, procesamianto, canservecldn v administracion de la documentaclon
recibida y tramitada por la entidad &n cumplimiento de las funciones asignadas por
Ia ley v/o ks manuales de funciones.

Alcance del proyacto:

1. Ejecutar un plan piloto con |as dependancias para fa organizacion ¥
administracién centralizada de sus archivos de gestlon

2. Bvaluar plan piloto

3. Crear, adecuar ¥ poner en funcionamiento los archives de gesthon

Responsable: Personerc municipal, Grupo de gestion documental, jefe de widad
adminlstrativa del archivoe da gestion,

48
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Actividades y tiempos:

ACTIVIDAD
|Evmn de  archivos

gestién  para ser
integradas al proceso

RESPONSABLE INICID

Persotens,
Grupo de
Gestion
documental
Jefe del Archivg
¥
funcionariofCant
rafista-

ALy

[
Semestr
e 7018

PERSONERIA MUNICIPID DE RIONEGRO ANT
Casa de Justicia “Jorge [umbeno Gonzékez Morefia™

FIN
Il
Samestre
2018

EVIDENCIA
Informe da
evaliadin de
los archivos de
gestian

Organizackn ¥
admnistracion
centrafizada de archivos
ldanbficados

Perzonera,
Grupe de
Gastion
decurmental
Jefa del Archivg

¥
funcionariofCont |

ratista-
Aceonr

Evaluacidn
pilets

ded  plan

ASignackan oy
preparackin de aspacio
en & archlivo

| Asasny

Personarn,
Grupo de
Gestion
doosmental
Jefe del Archivo

¥
FuncionariofCont
ratista-

| Asesor

Sermestr
& 2019

Semestr
2 2019

T
| Sermedre

201%

Semeshe
2019

Archivo
-:urgmw.adr:u
socpin b TRD

TInforme  de
svalacion del

- proyecio plloto

FErsonery,
Grupp de
3 I- L

| documental

Jafe del Archive

Y
funclonanc/Cont
ratista-

e 019

II
2019

Espacio
habiktado para
& Archiva de

L ]
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Fecepddn
documertos Y Al
catalogacian

Perscrero,
Grpn o
et
doournentsl
Jefe dal Archive

¥
huncionariafCont
ralista-

Asestr

I I
Lomestr | Semestre
e 2010 ‘ 2019

Do erreribos
dispuestas  al
setwcin de bs
usuarios

Capacitar a s
servidores  poblicos
conbratsias

Personers,
Grupo de
{eaction
documental
Jefa del Archivo
4
funcionariofCant
ratista-

Asesor

1 T
Semestr | Semestre
e 2019 | 2019

Funcionarios v
contratistas
capacitados

Sooializar el sisteama
para B Ioma de
conciencia frerfe ¢ la
responsabiidad que e
asigna 3 Ley 594 de
2000

Parsoners,
Grupo de
Gestlon
documental
Jele dad Archlve
¥
funciotarinfCant
ratista-

Asesgor

1 m
Somestt | Semestre
22019 | 2019

Contrel  d=

Fslstencia

|

Puesta
funcionamiento
ciktema

en
del

Fersonero,
arups de
(3estion
dosumental

Iofe ddl Archivo
¥
funcionariz/Cont
ratista-

Asesar

I m
Semash' | Semastre
¢ 2019 2019

Mediclaes  de
aficiercia  Jde
funcionamient
o ded Slstema
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Indicadoras:
INDICADORES
Indice Tendencia Meta

Expediantes Total, expedientes organizados e Creclenta | 1O0%%
organizados ¥ | incorporados a la BDyTotal de expedisntes
administrados entregados en la administrackin * 100
centralizadamenta

en un plan piloto
Administracion Nimera de dependenclas de la Personeria | Crechkante

centralizeda de los | con archive de gestion centralizadoyTotal
archivos de gestion | de dependencias del MIF 100
de las dependencias

Tiermpo de raspuests | Tiempo trascumico entrz la solicitud da Creciante | Manor
a las solicitudes de | informacion y la respuesta dada por parte (de 1
Informacion de CAD hora

Recursos: ¥**x**

s oy 4
:j 'R I e | £ 1
= -u——lh-i I |  FWRAEN

Estanteria Grupo de Gastion |
Area de atencién al usuario Docurmentzl
Elermentos de  proteccion

parscnal

INSumos de trabalo
| (Perforadoras, soca  ganchos,

lipices, lpieros,  Hjeras,
| resmat de papal, marcadores,
pega stic, gamnchos lejadores,
carpetas, ofas licas,
|sar:apn.ntas}
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2.7. Construccidn dal Mapa de Faka
2.7.1. Mapa de Ruta

La ejerucion de los planes se puade ver an 2l tiempo de acuerda al siauiante
cuadro:

EIECUCTON
PROYECTC CORTO MEDIANO  LARGO  RESPONSABLE

PLAZO PLAZO PLAZD
2019 2020 2021 - 23

Proyectn  de  aaborackin  de |t e Cpestidn
msbrumentos archivisticos, Documental,
Diagnéstico del Archive, las TVD | Comiité de Archive

[nvanptatc Documental, & Flnar,

o PGD, Tablas de Control de

Acoesn, Cuadro de Clasificacion

de  Geres y  Subseries

 documentales

Capacizcion &n Sechiin Contratsta
Documental » bz serddores |

Pblioss ¢ conbetistes de la

Perscneria  de  Rio  regrs|

AnGOgan

Proyecte de estracracion del Equipc de Gestidn
procaso de gestiin documental Documaantal,

en 2l 5GI Comité de Archlvg |
Publicacion de los  procescs Grupo de Gestidn |
archivisticos entre ellos o de los Documental,
documentos da ressra Comitéd de Archilvo |
Proyectn  da  gestidn de Grupe de Gestiin |
documentos  slactrdnlons  de Documental,
Archive _ ; {Lomitg de Archive
Froyecto de [@ organiacion del Gnupo de Gestidn
archilve central {fordos Dooumental,
aqumados Compts e Archlvo
Proyacts de la conformadion vy Grups de Gestion
sirmimsteackn de ks archivas Deurmental,

de gestion {omite de Archivo

* & @
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¥

2.8, Construcciin de la Herramienta de Sequimbents v Control
2.8.1. Controd v Seguimbento

A parte de los mecanksmos administrativos para la medicdan de s objativos
actividades de bs procesos, en el marco dal 51G], tambkén se indurd dentro del
Plan Estratégico, Manes de accidn, Mapas de Rlesgos, y de mds mstrumentos de
planeaciin, haciende seguimiente y control de las actiwidades, indicadores,
meadiciones y riesgos de los proyectos formulados en el PINAR, esto con e fin de
garantizar su comecta ajecuddn. Los indicadores de gestidn v o mapa da ruta
presantades 2 continuacion constiuyen ur referente de control ¥ seguimiento para
cada uno de los proyectos estableddos en o PINAR

2.8.2, Indicadores de Gestion

Con el objeto de controlar el avance de <ada uno de los planes propuestos se
establecen los indicadores y metas para & periodo planzado asi:

L
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Fann r-qr“

4l [ ] ] -1h_ 1 1 [F3] | | i B
| "
2 3 4 202

Proyecto  de | Inventario Actividades
chaboracion | Dofumental, |planteadas | ©
de d Finar, djen el| 100% | 25% | 25% | 25% [ 25%
instrumentos |PGD,  Tablas | cronograma
archivisticos, |de Contool de|Vs
Dlagnostica | Aoceso, Actividades
de  archivg, | Cuadro de | gjecuadas
las TRL, | Clasificackn
Invenkanio de  Series vy
Dacumental, | Subseries
el PGD, | docurnentales
Tablas da Sarvidares | Sujeto a
Conwol  de|Personal plbkcos convalidacion de
Acceso, capaciade capactados | 100% | 25%  25% 25% | 25% | las TRD ¥y TVD
Cuadra  de W por parte ded
Clasficackon socializados Consajo
de Serkes v Vs Plonta Departamental
subsares de personal de Archivas
documentales ¥

Coimiratisias

de &

Personeria

Colle 8618 N* dd - 1 4to piso - Tekifono: 204 33 60
Coidigo Poatal 058040 + Wity DO EMOIII0 J OV .00
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Provecto  de|Proceso de Actividades

estructuracian | Gestion planteadas en

dzl  procese | documental | &l cronggrama | 100% 5% | 75% 100%,
dz  gestion | documentado | Vs Acthvidades

documerital sjeakadas

e & 51G]

LB ]
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MEDICION ANOS
PROYECTO INDICADOR INDICE META TRIMESTRAL  SIGUIENTES TOTA GBSEE
VACI

Proyecto de Pagina W, | Actividades planteadas en
Publicacivn  de  Jos | implementada | el cronograma Vs
procesos archivisticos |y cargada la | Actividades ejecutadas
entre elles el de ks informacion, 100% 2525|125 | 25% 100%
documentos de actualizada % | % | %
recenya |
| Instrumentas |
- archivisticos eaborados
Ve Instrumentos
archhsticos montado en |
& I3 pdgina waeb N
TLILWELR L

Proyecto  de| Modelo de  requicitos | Actividades i
gestibn  de | para la| planteadas an
dosumentas | Implamentaciin de un | el

electronicos | sistema de gestion de | cronograma 10 (5 5|5 |15 % 1005
de archivg | documentos Vs %% | % | %
electronicas Acthidades ,

| Implementado gjecutadas
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¥
(

MEDICION ANOS )
PROYECTD INDICADDRE  INDICE META TRIMESTRAL SIGUIENTES TOTAL OBESERVACION

2019

Froyecto d2 | Fondo Actividades

& acurmulado planteadas en
organizacion |organizade  |ef cronograma | 1000 | 5% S0 | 5% | 15% | 70% |100%G  |100%
ded archivoe Vs Adtividades
central apetutadas

{fordas '
ATunkdos)
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Provecto de la | Expadientes Total,
M‘hfﬂmachﬁn organizados v | expedientss
admindstrados organizados e
admhrsl:mnﬁn centrakizadamente | incorporados a| L%
de I | plan piato las BD/Total de
archivas de expadicotes
gestion entregados en la
Fersonena® 100
Administracion NOrmem de
centralizada de|dependencias de
los archivos de|la Personena
gestion de|con  archive de
dependancias  de | gesticn 100%
Ia Parsoneria centralizadoTotal
de dependancias
de la Personeria
municipal * 100
Tiempo e | Tiermnpo
respuesta 2 || wrascurido entre
sokcitud de|la  solcitud  de|Menps
infarmacion nfermadidn v 3|1 hora

respuesta dada

| por parte del CAD

2020 2023

PERSONERIA MUNKIPLO DE RIONFGRO ANT
Casa de Justici “Jlorge Humberte Gonzalez Mocefia™

1%

10°%

10%% | 10%

100%

D%

100%;

100%

1004 | 100%

100%

10H%

Actividad pravista
para el afe 2020

10% | 100%

100%;

100%
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3. Estructurs del Plan Institucional de archivos - PINAR
4. Aprobacidn y publicaciin

Este documentd en o cual estd redactado o PINAR para la Personeria del
Munidpit de Rionegro Anticguia fue aprobado por & Comité Interno da Archivg,
mediante &l Aca N° G1 del 29 de energ e 2019,

Calle E18 W dd = 21 4o pivo - Teldtono: 204 03 60
Chdigo Podul 05 - www.personefa@rionegro.gov.co
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Glosaro

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirgidas
a la planeacion, direccion y control de los recurses fisicos, téonicos, tecrmlogicos,
financierns v de talento humano, para & eficizante funcionamiento de bs archivos.

Aspecto Critho: Percepcion de problematicas referentes 2 la funcion archivistica
que prasanta l entidad, como resultado de ko 2vaksacion de (2 siuacidn actual,

Instruinmantos archivistoos: Herramlentas con propdsitos. espediicos, gue tiane
por objete spoyar & adecuado detamclio ¢ mplermentacion de la gestion
decumental ¥ ka fundon archivistica

Funclin Archivistica: Actividades refacknadas con b totalived del guehacer
archivistico, cue carmprends desde la elaboracidn del documente hasta su
eliminadtion o conservacion permanents.

Plan: Disefio 0 esquema detallado d2 o que habrd de hacerse en €] isturo,
Plan Estratégioo Institucional: Instrumentc gque organiza vy  orierta

edratégicamente la: acdones de la entidad en un plazo de cuatre afios, para
alcanzar objetivos acordes con 0 mkidn ¥ con &l Plan Nacional d= Desamollo,

Plan de Accidn Anual: Es |a programacidn anual de las actrvidades, proyeotos y
recursos que va a desamollar en la vigencla cada dependencia de la entidad,
articulado con o Plan Estratégico Sectorial @ Institucional

Riesgo: Posibilidad de que suceda algdn evento que tendra un impacto scbre s

cbjetivos institucionales o del procese. Se expresa en términos de probabilidad y
CONSACUSNaa.
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