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INTRODUCCION

La Alcaldia de Sabaneta, como entidad publica de orden municipal debe acogerse
a lo establecido en la normatividad archivistica colombiana que busca garantizar
entre otras cosas, el acceso oportuno a la informacién publica por parte de los
ciudadanos, los funcionarios y contratistas de la misma entidad.

Esta normatividad contempla la elaboracion e implementacion de instrumentos
archivisticos en materia de gestién documental y administracién de archivos,
priorizando aquellas necesidades que deberan atenderse oportunamente, para
minimizar el riesgo de pérdida de informacidn y optimizar los recursos necesarios
para organizar y preservar documentos que garantice el acceso a la informacion.

En el Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia,
especificamente en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental, establece que las entidades publicas, obligatoriamente, desarrollaran
la gestion documental a partir de los siguientes:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c) El Programa de Gestién Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Administrativamente, el primer documento que se construye es el PINAR, toda vez
que a partir de su disefo se logran identificar las necesidades cuya atencién debe
priorizarse y la forma mas conveniente de satisfacerlas, teniendo en cuenta los
recursos humanos, administrativos, de infraestructura, tecnolégicos y econémicos
con los que cuenta la Alcaldia de Sabaneta para su gestion documental.

Por su parte, la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) en su articulo 35 indica

las sanciones a que hubiere lugar en caso de incumplimiento de la misma o sus
normas reglamentarias.
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Es por ello que, la Alcaldia de Sabaneta suscribié la prorroga al Contrato N° 386
del 2018 el pasado mes de mayo, con SERVAR S.A.S., para que esta a través de
un proceso de asesoria y consultoria, guiara la elaboracion del presente
documento.

En el PINAR, se describe la situacién actual de la Alcaldia de Sabaneta y los
aspectos criticos en materia de gestion documental y administracién de archivos
que requieren atencidn prioritaria, indicando los proyectos que deberan ejecutarse
para ello, asociandolos con los programas del Plan de Desarrollo 2016-2019 de la
entidad.
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1. GLOSARIO

Administracion de archivos': Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Acceso a la informacion?: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano y la organizacién documental.

Archivo3: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la
institucién que ésta al servicio de la gestiébn administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Archivo central*: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Aspecto critico®: Percepcion de probleméticas referentes a la funcién archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Aspectos tecnologicos y de seguridad®: Abarca aspectos como la seguridad de
la informacion y la infraestructura tecnologica.

Conservacion digital”: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o
retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas
permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacién
tecnoldgica, la reconversidn a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para
garantizar la trascendencia de los contenidos.

! Archivo General de la Nacion (2013). Banco terminoldgico. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

2 Archivo General de la Nacién (2014). Manual para la formulacién de un Plan Institucional de Archivos PINAR.
3

Archivo General de la Nacion (2013). Banco terminolégico. Recuperado de
http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
4 .

Ibidem.

5 Archivo General de la Nacién (2014). Manual para la formulacién de un Plan Institucional de Archivos PINAR.

6 Ibidem.

7 Archivo General de la Nacion (2013). Banco terminoldgico. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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Depésito de archivo®: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Documento de archivo®: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones

Documento electronico de archivo'®: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos

Ejes articuladores'': Se basa en los principios de la funcién archivistica dados en
el articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la
siguiente forma: administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion
de la informacion, aspectos tecnolégicos y de seguridad, y fortalecimiento y
articulacion.

Fortalecimiento y articulacion'?: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestion documental con otros modelos de gestion.

Funcion archivistica'3: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestion documental’: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentaciéon producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos'®: Herramientas con propoésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica
y la gestion documental.

8 Ibidem.
° Ibidem.
10 Ibidem.

1 Archivo General de la Nacién (2014). Manual para la formulacién de un Plan Institucional de Archivos PINAR.

2 Ibidem.

13 Ibidem.
14 Archivo General de la Nacion (2013). Banco terminoldgico. Recuperado de
http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
15 .
Ibidem.

Plan Institucional de Archivos Alcaldia Municipal de Sabaneta - SERVAR S.A.S. Servicios Archivisticos



x|l

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

Plan Estratégico Institucional'’: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro anos, para
alcanzar objetivos acordes con su misién 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.

Preservacion a largo plazo'®: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnolégica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del
objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico
(documento electrdnico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

Preservacion de la informacion?°: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

Programa de Gestion Documental?': Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion

Procesos técnicos de la gestion documental®?: son aquellos que contemplan
todo el ciclo vital de los documentos, para el caso de Colombia se cuenta con los
siguientes: Planeacién, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Preservacion
a Largo Plazo, Valoracion, Disposicion Final y Transferencias de documentos.

16 Archivo General de la Nacién (2014). Manual para la formulacién de un Plan Institucional de Archivos PINAR.

17 Ibidem.

18 Ibidem.

18 Archivo General de la Nacion (2013). Banco terminoldgico. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

20 Archivo General de la Nacién (2014). Manual para la formulacién de un Plan Institucional de Archivos PINAR.

2 Archivo General de la Nacion (2013). Banco terminoldgico. Recuperado de
http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

22 Archivo General de la Nacién (2014). Manual para la formulacién de un Plan Institucional de Archivos PINAR.
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Riesgo?3: Posibilidad de que suceda algln evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Seguridad de la informacion?*: Los sistemas de gestion documental deben
mantener la informacién administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede
involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability),
no repudio y fiabilidad.

Tabla de retencion documental?®: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos

Valores secundarios®: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo

2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboracion de este documento, se implementaron diferentes técnicas de
recoleccion de la informacion, con el fin de ser precisos y de obtener informacion
completa y suficiente, que sirviera de insumo para las etapas posteriores de
formulacién del PINAR.

Analisis documental
Se tomaron en cuenta los siguientes documentos:
Organigramas institucional

e Mapa de procesos
e Vision
e Mision
e Manual de Gestion Documental
e Procedimientos
e Actas de comité de archivo
e Plan de Desarrollo Municipal 2016-2019
e Tablas de Retencién Documental
3 Ibidem.
24 Archivo General de la Nacion (2013). Banco terminoldgico. Recuperado de
http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
25 Ibidem.
% Ibidem.
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Tablas de Valoracion Documental
Acuerdos

Decretos

Resoluciones

Observacion

Mediante revisidon de diferentes depdsitos de archivo, se obtuvo informacién
relacionada con la produccion documental, la gestion y tramite, el volumen
documental en custodia y la preservacion.

Entrevistas

A través de reuniones con la Profesional Universitaria responsable del Archivo
General, se recopil6 la informacién que no estaba disponible ni publicada, o que
requeria aclaracion.

Con toda esta informacion se diligencié el diagnéstico integral de archivo, insumo
base para la elaboracién del PINAR (Anexo 1)

3. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

De acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal 2016-2020, el
contexto estratégico de la Alcaldia de Sabaneta es el siguiente:
Mision

En la Administracion de Sabaneta trabajamos para propiciar el desarrollo integral
de la poblacién y elevar su calidad de vida, mediante el uso efectivo de los recursos,
la prestacion de los servicios publicos y la promocion para la participacion
ciudadana.

Vision
En el 2.020 Sabaneta sera el municipio modelo de Colombia, dindmico, organizado,
participativo, justo, amable, pacifico, con la mejor calidad de vida y en paz con la

naturaleza.

Valores Institucionales?”

27 Tomado de http://www.sabaneta.gov.co/Sitio_Institucional/Paginas/default.aspx
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Respeto: reconocer y valorar a los demas, con sus virtudes y defectos,
independientemente de su jerarquia, nivel educativo o cualquier otra condicién;
apreciando sus opiniones, ideas y sentimientos, aunque difieran de los propios, y
evitando la utilizacién de palabras o gestos ofensivos, despectivos o con mala
intencién, y en general la realizacion de cualquier accion que atente contra su
dignidad 0 autoestima

Justicia: Tomar decisiones de manera objetiva, previa valoracién de todos los
factores que deban considerarse, sin conceder preferencias o privilegios indebidos,
dando a cada uno lo que le corresponde, tomando en consideracién su
comportamiento, méritos personales y derechos, con fundamento en la equidad, la
razon y las normas aplicables.

Honestidad: Actuar y expresarse con fundamento en la verdad, honradez y
sinceridad, cumpliendo a cabalidad las leyes y los principios morales. Esto incluye,
entre otros aspectos, no utilizar el cargo para obtener provechos o ventajas
indebidos, ni buscar o aceptar compensaciones o0 prestaciones que puedan
comprometer su imparcialidad y correcto desempeno.

Compromiso: Buscar que cada una de las actuaciones personales ayude a la
consecucion de los objetivos institucionales, sintiéndose como propios, y evitar
cualquier comportamiento que pueda afectar la buena imagen de la entidad ante
sus diferentes grupos de interés y la ciudadania en general.

Diligencia: Asumir los deberes y obligaciones con plena conciencia y seriedad,
poniendo todo el empefio para el logro de los objetivos establecidos, reconociendo
y aceptando las consecuencias de las actuaciones u omisiones propias. Es trabajar
con eficiencia, eficacia y efectividad, optimizando los recursos publicos asignados
y sacandole el maximo provecho a las capacidades y aptitudes personales, con
buena disposicion para desarrollar los procesos de mejora continua y brindar cada
dia un mejor servicio a los diferentes grupos de interés con los que interactia la
entidad y a la ciudadania en general.

Transparencia: Garantizar el derecho de informacion publica para el ejercicio del
poder publico que permita evidenciar actuaciones claras, justas y que no generen
duda. Informar y dar cuenta a los ciudadanos de todos los actos de gobierno,
especialmente del uso del dinero publico y prevenir los actos de corrupcién.

Igualdad: Los ciudadanos tienen los mismos derechos y seran tratados con una

misma posicion y condicion, con los mismos derechos y garantias y un tratamiento
igual por parte de todos los organismos de la Administracion. Igualdad de
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oportunidades para desarrollar liboremente sus aptitudes y capacidades sin
interferencias, ni impedimentos indebidos.

Solidaridad: Concurrencia y cooperacion entre los seres humanos, en la
contribucién de sus aptitudes y potencialidades, en el aporte reciproco de esfuerzos
y voluntades tanto para lograr fines individuales y sociales como para superar sus
dificultades. Ayuda mutua para lograr el cambio de Sabaneta y de todos. Ademas,
se incluyen estos tres valores que hacen parte de la plataforma estratégica del
territorio y que complementan los enunciados.

Nota: Cabe resaltar que se ha modificado el cédigo de ética de la administracién
municipal de sabaneta y se denomina codigo de la integridad establecido en el
decreto 318 de diciembre 29 de 2017, donde agregan otros valores diferentes a los
expresados en el Plan de Desarrollo Municipal 2016-2019.

Funciones de la Alcaldia de Sabaneta2®

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos del gobierno, las
ordenanzas, y los acuerdos del concejo.
2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones y 6rdenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo
gobernador. El alcalde es la primera autoridad de policia del municipio. La Policia
Nacional cumplird con prontitud y diligencia las érdenes que le imparta el alcalde
por conducto del respectivo comandante.
3. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacién de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y
a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y las empresas
industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes.

4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con
los acuerdos respectivos.
5. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econémico y social, obras publicas, presupuesto anual de
rentas y gastos y los demas que estime convenientes para la buena marcha del
municipio.

6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar
los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.
7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sehnalarles
funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos

28 Tomado de http:/www.constitucioncolombia.com/titulo-11/capitulo-3/articulo-315
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correspondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado
para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.
8. Colaborar con el Concejo para el buen desemperio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administracion y convocar a sesiones extraordinarias,
en las que so6lo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.
9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversién y el
presupuesto.

10. Las demas que la Constitucibn y Ila ley le senalen.

Estructura organica

El siguiente es el organigrama elaborado para las Tablas de Retencion Documental
aprobadas por Comité Interno de Archivo en el afo 2017 y elaboradas en 2013, el
cual no coincide con el Decreto 114 y 114A del 2013.
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A continuacion se muestra el organigrama corresponde al que se encuentra
publicado en la pagina web de la Alcaldia y es coherente con el Decreto Municipal
114 y 114A de 2013.
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Mapa de procesos
Cuenta con un mapa de procesos compuesto por cuatro (4) macroprocesos:

Estratégicos, Transversales, Apoyo y Misionales, conformados por 14 procesos,
como se puede detallar en el siguiente gréfico:
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No se encuentra un proceso relacionado con la gestion documental.

4. IDENTIFICACION DE SITUACION ACTUAL

( Retroalimentacion del SIGSA

La informacion detallada encontrada en cada uno esta registrada en el Diagndstico
Integral de Archivos realizado para el proceso de elaboracién del PINAR (Anexo 1)

4.1. Aspectos Administrativos

e El ahora denominado Archivo General, fue creado mediante el Acuerdo N.

02 de 1999 que fue modificado mediante el Acuerdo 01 de 2015 y se
encuentra a cargo de la Secretaria de Servicios Administrativos de la
Alcaldia de Sabaneta.

Actualmente la alcaldia cuenta con 66 oficinas productoras legalmente
constituidas que no coinciden con las secciones identificadas en las Tablas
de Retencion Documental.

Si bien la entidad cuenta con un mapa de procesos, no existe alguno que
incluya la gestion documental.

Se cuentan con 28 colaboradores que desarrollan actividades de gestion
documental y administracion de archivos, de los cuales 6 se encuentran en
la Secretaria de Transito y 22 en el Archivo General, 9 de estos son
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empleados de carrera administrativa, 9 contratistas indirectos y 10
contratistas de prestacion de servicios. Es de anotar que no todos cuentan
con formacién técnica o afin con gestion documental, ademas que el
personal que ha trabajado alli, es de constante rotacion.

e En cuanto al Sistema de Archivo, la Alcaldia establece en dos actos
administrativos (Decreto 095 - Reglamento y 096 — PGD) dos sistemas de
archivo totalmente distintos.

e Cuenta con un Comité de Archivo creado en el afno 2001 y modificado
mediante Resolucion 456 de Mayo 14 de 2014 en cuyo articulo 4 se
establecen las funciones de sus integrantes, los cuales cuentan con los roles
exigidos en el Decreto 2578 de 2012 contenido en el Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura de Colombia.

e No todas las decisiones que se toman en la entidad y que tienen relacion
con la gestion documental, cuentan con el aval del comité Interno de Archivo
o por el Archivo General.

e El presupuesto asignado al Archivo Central en su mayoria es asignado para
gastos de personal (Gestion y Tramite).

e El Archivo presta el servicio de fotocopias masivas a las distintas
dependencias.

4.2. Aspectos Técnicos

Se describen a continuacién los aspectos mas relevantes relacionados con cada
proceso técnico.

e Existe un Programa de Gestién Documental adoptado mediante Decreto 096
de 2015, sin embargo, los procedimientos no se encuentran incluidos en el
Sistema Integrado de Gestion (SIGSA) y tampoco cuenta con los programas
especificos.

e En 2017 se elaboré el Manual de Gestion Documental buscando incluir
algunos procesos técnicos, no obstante, este ain no contempla la totalidad
de los mismos.

Planeacion

e No existe un procedimiento que controle la produccién documental y que se
encuentre articulado con el Sistema Integrado de Gestion, de tal manera que
con el disefio de un nuevo formato se garantice que este se integre a los
diferentes instrumentos archivisticos.

e No se cuenta con un estudio técnico que determine el cumplimiento de
requisitos a la luz del MoReq de los sistemas de informacién con que cuenta
la entidad.
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Produccién
e Radicados distintos para PQRSD (procedimiento) y Comunicaciones
recibidas.
e No se digitalizan los anexos de las respuestas a las comunicaciones
oficiales.

Gestion y tramite

e Se cuenta con los instrumentos de gestion de informacion establecidos en la
Ley 1712 de 2014 (Ley de transparencia y acceso a la informacion).

e En 2017 se elaboré el Manual de Gestion Documental buscando incluir
algunos procesos técnicos, no obstante, este aun no contempla la totalidad
de los mismos.

e No todos los actos administrativos y las comunicaciones oficiales son
radicados de manera consecutiva, teniendo en cuenta lo establecido en el
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién.

e No se cuenta con politicas claras para la reproduccién de documentos
(impresiones, digitalizacién y fotocopiado).

e No se cuenta con politicas claras para la reproduccién de documentos
(impresiones, digitalizacion y fotocopiado).

e No se cuenta con politicas claras sobre las responsabilidades y
competencias de gestion y trdmite de comunicaciones recibidas.

e Se cuenta con perfiles en redes sociales donde se interactia con la
ciudadania, pero estos no se encuentran incluidos en el procedimiento de
“atencion al ciudadano”.

e Para la atencidén de consultas tanto de usuarios internos y externos no se
cuentan con mecanismos definidos (sala de consulta, acceso a Sistemas de
Informacion, etc).

e Si bien se cuenta con un indice de informacion clasificada y reservada, este
no es reconocido por los empleados, ya que se constaté que no coincide los
tramites  internos con lo definidko en este instrumento.

Organizacion
e Mediante el Acuerdo 01 de 2009 se creo el Archivo Histérico de Sabaneta,
el cual esta bajo la responsabilidad de la Secretaria de Educacion (Casa de
la Cultura), no obstante, solo existen grupos de documentos denominados
historicos. No se prestan los servicios de un archivo de este tipo y tampoco
se realizan los procesos técnicos necesarios. Las TVD fueron devueltas por
el Consejo Departamental de Archivo.
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e En el Archivo General se custodian en promedio: 542 ML representados en
2.709 cajas X200 de archivo que conservan aproximadamente 16.249
carpetas. Ademas de 600 Disquetes.

e 11.068 cajas cuentan con inventario realizado por un contratista en anos
anteriores para la elaboracion de las TVD, estas se estan trasladando a las
instalaciones de un tercero (Servisoft).

e En el Archivo General se cuenta con informacion desde el afio 1887 hasta el
2018. Aun cuando Sabaneta se erigié municipio en 1967.

e Cuando un funcionario o contratista se desvincula de la entidad no se
entrega los archivos debidamente inventariados, en algunos casos se dejan
referenciados documentos en acta de entrega que establece la ley 951 de
2005, Acuerdo 042 de 2002 del AGN y la Ley 734 de 2002, art 34 numeral
5.

e La Secretaria de Planeacién y la Oficina Juridica actualmente adelantan
proyectos de organizacion archivistica

Transferencia
e Desde el ano 2012 no se reciben transferencias documentales en el
Archivo General por falta de espacio, no obstante, es importante resaltar
que al no existir un sistema de archivos definido, este proceso no es
acorde.

Disposicion de documentos

e Actualmente se digitalizan las comunicaciones oficiales, comunicaciones
Internas, comunicaciones externas, las cuales son digitalizadas mediante
el proceso de indexacion para el software PANAL.

e No se han realizado actividades de disposicién final definidas tanto en
TRD como en TVD.

e El Archivo General cuenta con cajas X200, bolsas plasticas, caratulas y
tomos empastados.

e No se cuenta con Sistema Integrado de Conservacién

Preservacion a largo plazo

e Los archivos de gestidbn cuentan con documentos almacenados en
diferentes unidades de conservacion, tales como: AZ, carpetas de yute,
caratulas, argollados, empastados, expedientes amarrados, y en
algunas, hasta baldes, costales y cajas en el piso.
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Valoracion

e Las Tablas de Valoracion Documental se enviaron a convalidacion ante
el Consejo Departamental de Archivos de Antioquia y el pasado mes de
abril se recibié solicitud de ajustes de las mismas, mediante radicado
2018010138.

e Las Tablas de Retencién Documental se encuentran en proceso de
convalidacién por parte de la misma instancia.

4.5. Aspectos de infraestructura

e El Archivo General se encuentra ubicado en zonas que pueden ser
objetivos bélicos.

e El aire acondicionado en ocasiones presenta goteras y estas caen sobre
algunas estanterias, poniendo en riesgo la documentacion que alli
reposa.

e La planta telefénica de la entidad se encuentra ubicada en el depoésito
de archivo.

e Algunas estanterias no estan alejadas del techo y esto hace que las
lamparas queden demasiado cerca de la documentacion, propiciando el
riesgo de incendio.

e Las estanterias en general se encuentran en muy buen estado, sin
embargo, no cumplen con las medidas exigidas en el Acuerdo AGN 049
de 2000.

e No se han realizado actividades de disposicion final definidas tanto en
TRD como en TVD.

e En cuanto al depdsito ubicado en el Colegio “El Principito” (La Adelaida
vieja), este no cuenta con las condiciones adecuadas de conservacion
documental en el espacio locativo, ademas de no contar con mobiliario
de almacenamiento.

4.4. Aspectos Tecnolégicos

e Se cuenta con politicas de seguridad de informacion que se encuentran
en proceso de revision.
No existe politicas para la gestion de documentos electrénicos
Los sistemas de informacion con que cuenta la entidad no son
interoperables.
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e Se cuenta con dos servidores: Ganimedes y Pandora, los cuales estan
alojados en el Centro de Datos en el segundo piso, con archivos espejos
en otras sedes.

e En el ano 2000 se implementdé Mercurio para la radicacion de
comunicaciones oficiales, en 2006 se cambi6 de software a PANAL, y
para el ano 2015 que se aprobdé mediante la Resolucion 913 de 2015 el
cambio de version de la 1 a la 4, donde se perdieron documentos
digitalizados de los afios 2004 a 2015.

e Segun informe del contrato 569 de mayo de 2015, en el sistema PANAL
anterior se encuentran referenciados 915872 documentos de los cuales
se encontraron en los discos duros del municipio los 414.648 que se
migraron correctamente.

Sistemas de informacion

La Alcaldia de Sabaneta cuenta con los siguientes aplicativos para la gestidén de la
informacion:

Sistema de Descripcion general Motor de base Sistema Areas usuarias
informacion de datos operativo
ManageEngine Sistema para el manejo |SQL - Cliente No aplica Todas las
ServiceDesk Plus |de la Mesa de Ayuda. Web Dependencias
Intranet 2006 Sistema de intranet del | SQL - Windows Server | Todas las
Municipio. ServicioWeb 2012r2 Dependencias
Panal Sistema gestion SQL - Cliente Windows Server | Todas las
documental y workflow | Servidor 2008 r2 Dependencias
Software Médulo Financiero: SQL - Cliente Windows Server | Almacén-
Administrativo Sistema de Servidor 2012r2 presupuesto-
DELTA Presupuesto, Tesoreria, contabilidad-recursos
Contabilidad. fisicos némina-

impuestos- predial
cobranzas- catastro-
industria y comercio

Software Moédulo Sistema de SQL - Cliente Windows Server | Almacén-

Administrativo Rentas Municipales: Servidor 2012r2 presupuesto-

DELTA Impuestos Industria y contabilidad-recursos
Comercio, fisicos némina-
Impuesto Predial, impuestos- predial
Catastro, Sistemas de cobranzas- catastro-
Rentas Municipales. industria y comercio

Software Médulo: Sistema SQL - Cliente Windows Server | Almacén-

Administrativo Administrativo Servidor 2012 r2 presupuesto-

DELTA Recursos Humanos, contabilidad-recursos
Inventarios y Activos fisicos némina-
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Sistema de Descripcion general Motor de base Sistema Areas usuarias
informacion de datos operativo
Fijos. impuestos- predial
cobranzas- catastro-
industria y comercio
Software Modulo: Urbanismo SQL - Cliente Windows Server | Almacén-
Administrativo Servidor 2012r2 presupuesto-

DELTA

contabilidad-recursos
fisicos némina-
impuestos- predial
cobranzas- catastro-
industria y comercio

MEIS Monitoreo de SQL - Entorno Windows Server | Secretaria de Salud
Establecimientos interés | Web, Entorno 2012 r2
Sanitario Usuario (en la

web o
dispositivos
moviles)

SISBENNET Sistema de .NET Entorno Windows 7 Secretaria de
identificacién de Web, Entorno Planeacion
potenciales beneficiarios | Usuario
de programas sociales

SHAREPOINT 2013 | Gestor de contenidos SQL Express Windows Server | Todas las

FOUNDATION para compartir archivos, 2008 r2 Dependencias
modificar, actualizar,

Sitio Web Sitio web del Municipio | SQL Server SHAREPOINT | Todas las
de Sabaneta Entorno Web, 2010 Dependencias
Entorno
Usuario
Arcgis Pro Sistema Local de SQL Server - Windows Secretaria de
Planeacién Entorno Web, Server 2012 r2 | Planeacién
Entorno
Usuario
5. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
ASPECTO CRITICO RIESGO

La Alcaldia no cuenta con lineamientos que respondan
a las necesidades actuales en gestién documental y
administracién de archivos, ya que los instrumentos
archivisticos existentes estan desactualizados,
incompletos o no coinciden con la realidad institucional.

de

Incumplimiento

de la

custodia vy

Dificultad para acceder a la documentacion de manera
efectiva, debido a que las directrices actuales de gestion
documental no corresponden a las necesidades reales
administracion,
documentos analogos y electrénicos de la institucion,
ademas de los procesos técnicos contemplados en el
Decreto 2609 de 2012 contenido en el Decreto 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura.

normatividad
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especificamente de la Ley 594 de 2000, Articulo 22 y 25
del Decreto 2578 de 2012, Decreto 1080 de 2015,
Acuerdo 004 de 2013 y Acuerdo 005 de 2013.

Acumulacién inadecuada y duplicidad de documentos
en los diferentes archivos de la entidad

Pérdida de informacion.

Dificultad para recuperar la informacién de manera
oportuna

Reduccion de espacios fisicos para el almacenamiento
de documentos debido a la acumulacién innecesaria
tanto en unidades administrativas como en el Archivo
General

No se cuenta con suficiente espacio adecuado para el
almacenamiento de documentos de archivo fisicos
durante todo su ciclo de vida.

Dificultad de recuperacién de la informacion.
Posible pérdida de informacién.

Existen diferentes sistemas de informacién que no se
encuentran articulados entre si y no contemplan en su
totalidad el ciclo de vida de los documentos, ademas no
se cuenta con los estandares minimos para la gestion
electronica de documentos de archivo.

Dificultad en la gestion y control de la informacion
electronica.

Problemas de acceso a la informacion por falta de
criterios de organizacién y descripcion de documentos

electrénicos.

Pérdida de informacion

A continuacion, se relacionan los aspectos criticos identificados durante el proceso
de diagndstico, los cuales deberan ser atendidos por la Alcaldia de Sabaneta:

6. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Atendiendo a la metodologia establecida por el AGN, mediante la aplicacion de la
tabla de criterios por cada eje articulador, a continuacion, se ilustra los resultados

obtenidos por cada aspecto critico que

fue evaluado, siendo Administracion de

Archivos — AA, Acceso a la Informacién — Al, Preservaciéon de la Informaciéon — PlI,
Aspectos tecnolégicos y de Seguridad — ATS y Fortalecimiento y Articulacién - FA:

EJES ARTICULADORES

N° ASPECTO CRITICO

AA

TOTAL

Al Pl ATS | FA

La Alcaldia no cuenta con lineamientos
que respondan a las necesidades
actuales en gestibn documental vy
1 |administracion de archivos, ya que los
instrumentos  archivisticos  existentes
estan desactualizados, incompletos o no
coinciden con la realidad institucional.

38

Acumulacién inadecuada y duplicidad de
2 |documentos en los diferentes archivos de
la entidad

16
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No se cuenta con suficiente espacio
adecuado para el almacenamiento de
documentos de archivo fisicos durante
todo su ciclo de vida. 4 3 7 1 0 15

Existen diferentes sistemas de
infformacion que no se encuentran
articulados entre si y no contemplan en su
4 |totalidad el ciclo de vida de los
documentos, ademas no se cuenta con
los estandares minimos para la gestién
electrénica de documentos de archivo. 8 7 9 10 2 36

TOTAL 26 21 29 16 13 105

Teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido tanto para los aspectos
criticos como para los ejes articuladores, a continuacion, se plantea la vision
estratégica del presente plan, los objetivos y proyectos a desarrollarse para
cumplirla.

7. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

Para el 2020, la Alcaldia de Sabaneta contara con los lineamientos en materia de
gestion documental acordes con la dinamica institucional, que contribuyan a
garantizar el acceso oportuno a la informacién, mediante la implementacién de un
sistema de archivos organizado y conservado adecuadamente, que propicie la
participacion de la ciudadania, a través de la optimizacion de recursos que
conlleven a la preservacion de la naturaleza, gracias a la gestiéon de documentos
electrénicos.

8. FORMULACION DE OBJETIVOS

e Contar con los lineamientos en materia de gestion documental vy
administracion de archivos actualizados y acordes con las realidad
institucional de la Alcaldia de Sabaneta.

e Garantizar el acceso oportuno a la informacién de la Alcaldia de Sabaneta,
mediante la optimizacion de los recursos.

e Propiciar espacios acondicionados que garanticen la conservacion
adecuada de los documentos fisicos.

e Gestionar adecuadamente los documentos electrdnicos de archivo.

9. IDENTIFICACION DE PROYECTOS

Para atender los aspectos criticos, se considera necesario ejecutar los siguientes
proyectos, que fueron formulados acorde con la metodologia (Anexo 2) del AGN:
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PROYECTO 1

Nombre:
Actualizacién del Programa de Gestion
Documental, procedimientos, instructivos vy

formatos, ademas del disefio de los Programas
Especificos.

Responsable del plan:
Secretaria de Servicios Administrativos

Objetivo:

Contar con los lineamientos en materia de
gestion documental y administracion de
archivos actualizados y acordes con la realidad
institucional de la Alcaldia de Sabaneta

Alcance:

Las politicas contemplan la gestion de documentos
de archivo tanto en soporte analogo como
electronico. Ademas, la actualizacion a través de
procedimientos, instructivos y formatos de los 8
procesos técnicos de la gestion documental y la
formulacion de 7 programas especificos y el plan,
establecidos en el anexo del Decreto 2609 de 2012
contenido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura. No incluye implementaciéon de
cronograma

Plazo: 6 meses

Valor: $ 47.400.000

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA
ENTENDIMIENTO

ENFASIS

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y GOBERNABILIDAD PARA
TODOS

SUBPROGRAMA: Fortalecimiento del sistema
Documental y logistico.

Monitoreo, control y evaluacion institucional

INDICADOR:

Modernizacién del archivo de gestion, central y el
histérico

Formulacion de un proyecto para el mejoramiento del
Sistema Integrado de Gestion

Actividad Responsable Fecha Fechafin  Entregable Observaciones
inicio
1 Profesional
archivista
Equipo
Revision de la informacion  |interdisciplinari
organizacional y o Politicas de
elaboracion de las politicas |Comité Interno Gestion
de Gestién Documental de Archivos 01/02/2019| 28/02/2019|Documental
Los programas
1 Profesional Siete especificos son:
archivista programas a. Programa de
1 tecndlogo especificos de  |normalizacion de
Elaboracién de los archivista gestion formas y formularios
Programas Especificos de |EQUiPo documental y 1 |€lectronicos.
la Gestion Documental. |interdisciplinari | 91/03/2019| 30/05/2019plan b. Programa de
o documentos vitales o
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Actividad Responsable Fecha Fecha fin Entregable Observaciones
inicio
Comité Interno esenciales
de Archivos c. Programa de gestién
de documentos
electronicos.
d. Programa de
archivos
descentralizados
e. Programa de
reprografia
f. Programa de
documentos
especiales
g. Plan Institucional de
Capacitacion.
h. Programa de
auditoria y control.
Los procesos son:
a. Procedimiento
Planeacién
Documental
b. Procedimiento
Produccién
c. Procedimiento de
Gestion y tramite
d. Procedimiento de
Organizacion
1 Profesional e. Procedimiento de
archivista Ocho Transferencias
1 tecndlogo Procedimientos |f. Procedimiento
archivista para el Preservacion a largo
Equipo Programa de Plazo
interdisciplinari Gestién g. Procedimiento
Ajuste de los ocho o} Documental. Disposicién final
procesos técnicos de la Comité Interno 3 Instructivos y |h. Procedimiento
gestién documental de Archivos 01/04/2019| 30/06/2019|formatos Valoracion
Programa de
1 Profesional Gestion
archivista Documental-
1 tecndlogo PGD, con los
archivista anexos
Equipo elaborados, un
interdisciplinari normogramay |Contempla:
o} el cronograma |La redaccion del PGD
Actualizacion del Programa |Comité Interno de y el cronograma de
de Gestion Documental de Archivos 01/07/2019| 30/07/2019|implementacién |implementacién
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INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Cantidad de programas
especificos * 100
Cantidad de programas
Programa especificos especificos requeridos Ascendente 100%
Cantidad de procesos técnicos *
100
Cantidad de procesos técnicos
Procesos técnicos de la gestién documental Ascendente 100%
RECURSOS
PRESUPUESTO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES APROXIMADO
Humanos |1 Profesional archivista $27.000.000
Humanos |1 Tecndlogo archivista $18.000.000
Equipos |2 computadores $1.800.000
Incluye puntos de electricidad
Mobiliario |2 puestos de trabajo e internet $600.000
PROYECTO 2
Nombre: Responsable del plan:
Actualizacién de las Tablas de Retencién | Secretaria de Servicios Administrativos
Documental
Objetivo: Alcance:

Contar con los lineamientos en materia de
gestion documental y administracion de
archivos actualizados y acordes con las realidad
institucional de la Alcaldia de Sabaneta

Aplica para la estructura organizacional que surja
como resultado de la modernizacion de la planta de
cargos.

Plazo: 13 meses (incluyendo plazo que tiene el
consejo para su convalidacion)

Valor: $ 121.500.000

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA -
ENTENDIMIENTO

ENFASIS

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y GOBERNABILIDAD PARA
TODOS

SUBPROGRAMA:
Fortalecimiento del
logistico

Gestion Humana Eficiente

sistema Documental vy

INDICADOR:

Modernizacion del archivo de gestion, central y el
histérico
Administracion
reestructurada

Municipal modernizada y
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Actividad Responsable Fecha Fechafin  Entregable Observaciones
inicio
Revision de la informacion  |Profesional
institucional contenida en  |archivista
disposiciones legales de la |Tecnélogo Informacién
Alcaldia archivista compilada
3 meses
Profesional
Entrevista-encuesta archivista Encuestas
unidades productoras y Tecndlogo diligenciadas y
documentales archivista firmadas
Profesional
Sistematizacion y andlisis  |archivista Cuadro de
) . . 1 mes e
de la informacién Tecnoblogo Clasificacion
compilada archivista Documental
Profesional
Archivista
Tecndlogo en
archivistica
Abogado
Histgriador 2 meses
Administrador
Ingeniero de Fichas de
Valoracion de series sistemas valoracién por
documentales Contador serie y subserie
Formato TRD
para aprobacion
Profesional 1 mes
Elaborar las TRD para archivista Formato TRD
cada una de las unidades |Tecndlogo para registro en
administrativas archivista el RUSD
Comité Interno Acta de Comité [EI Consejo tiene 90
de Archivo dias habiles para emitir
Acto concepto de
Representante administrativo  |convalidacion, por
Aprobacién de TRD Legal de aprobacion [tanto, este plazo puede
> meses Oficio remisorio cambiar
Envio de TRD para Profesional
convalidacion al Consejo  |Universitaria Concepto
Departamental de Archivos [encargada de técnico de
de Antioquia Archivo convalidacién
Profesional https://sedeelectronica.
Universitaria archivogeneral.gov.co/
Registro de las TRD en el |encargada de Evidencia de SedeElectronica/#no-
RUSD Archivo 1 mes registro back-button
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INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Cantidad de oficinas con TRD
actualizada * 100
Oficinas con TRD Total oficinas productoras de
actualizadas la entidad Ascendente 100%
RECURSOS
PRESUPUESTO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES APROXIMADO
Humanos |1 Profesional archivista $45.000.000
Humanos |1 Tecnélogo archivista $27.000.000
Humanos |1 Historiador $9.000.000
Humanos |1 Administrador $9.000.000
Humanos |1 Ingeniero sistemas $9.000.000
Humanos |1 Abogado $9.000.000
Equipos |6 computadores $8.100.000
Incluye puntos de electricidad
Mobiliario |6 puestos de trabajo e internet $5.400.000
PROYECTO 3
Nombre: Responsable del plan:

Elaboracion de Bancos Terminoldgicos de
Series y Subseries Documentales

Secretaria de Servicios Administrativos

Objetivo:
Contar con los lineamientos en materia de
gestion documental y administracion de
archivos actualizados y acordes con las
realidad institucional de la Alcaldia de
Sabaneta

Alcance:

Contempla la definicién de cada serie y subserie
documental identificada en el Cuadro de
Clasificacion Documental de la Alcaldia de
Sabaneta, acorde con la dindmica institucional y
la normativa vigente aplicable

Plazo: 4 meses

Valor: $ 10.900.000

PLAN DE DESARROL

LO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA - ENFASIS
ENTENDIMIENTO

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y GOBERNABILIDAD PARA
TODOS

SUBPROGRAMA: Fortalecimiento
sistema Documental y logistico

del

INDICADOR:
Modernizacion del archivo de gestion, central y

el histérico
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Actividad Responsable Fecha Fecha fin Entregable Observaciones
inicio
Identificacién de series y
subseries documentales vs
encuestas estudio unidad |Profesional
documental de TRD archivista 01/08/2019| 30/08/2019
Busqueda y lectura de
normatividad aplicable para |Profesional Normograma
cada serie y subserie archivista 01/08/2019| 30/08/2019|actualizado
Banco
terminolégico
Definicion de cada serie y |Profesional de series y
subserie archivista 01/09/2019| 30/09/2019|subseries
Convalidacién con Profesional
productores documentales |archivista 01/10/2019| 30/10/2019
Presentacion ante Comité |Profesional
de Archivo archivista 01/11/2019| 30/11/2019
Acta de Comité
Acto
Aprobacioén por parte del Comité de administrativo
Comité de Archivo Archivo 01/11/2019| 30/11/2019|de aprobacion
Publicacién en pagina web (Tly
y difusién entre empleados |Comunicacione
y contratistas alcaldia s 01/11/2019| 30/11/2019
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Cantidad de series y subseries
con definicién terminolégica *
100
Series y subseries con Total series y subseries de la
definicion terminolégica alcaldia Ascendente 100%
RECURSOS
PRESUPUESTO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES APROXIMADO
Humanos |1 Profesional archivista $10.000.000
Equipos |1 computador $600.000

Plan Institucional de Archivos Alcaldia Municipal de Sabaneta - SERVAR S.A.S. Servicios Archivisticos




gl

Mobiliario |1 puesto de trabajo | $300.000|
PROYECTO 4

Nombre: Responsable del plan:

Capacitacion personal de la alcaldia en la | Secretaria de Servicios Administrativos

aplicacion de lineamientos de gestion

documental

Objetivo: Alcance:

Contar con los lineamientos en materia de
gestibn documental y administracién de
archivos actualizados y acordes con las realidad
institucional de la Alcaldia de Sabaneta

Dirigida a 281 empleados de la Alcaldia de Sabaneta
y articulado con el Plan de Capacitaciones de la
Alcaldia

Plazo: 7 meses

Valor: $ 35.916.667

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA -
ENTENDIMIENTO

ENFASIS

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y GOBERNABILIDAD PARA
TODOS

SUBPROGRAMA: Gestion Humana Eficiente

INDICADOR:
Plan anual de capacitacién y bienestar implementado

Actividad Responsable Fecha Fecha fin Entregable Observaciones
inicio
Integrado al plan de
capacitaciones de la
entidad y como anexo
Disefio de plan de Profesional Plan de del Programa de
capacitaciones archivista 01/06/2019| 30/06/2019|capacitaciones |Gestién Documental
Citaciones a participantes
de acuerdo con la Profesional
programacion disefiada archivista 01/07/2019| 10/07/2019|Citaciones
Presentacion y
Profesional listados de
Capacitaciones archivista 15/07/2019| 30/11/2019|asistencia
Profesional
archivista y
Campana de difusion tips |Comunicacione
de gestién documental s 15/07/2019| 30/11/2019
Elaboracion informe
ejecucion y Profesional
recomendaciones archivista 30/11/2019| 15/12/2019(Informe
INDICADORES
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INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Cantidad de empleados
capacitados * 100
Empleados Total empleados alcaldia Ascendente 100%
RECURSOS
] PRESUPUESTO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES APROXIMADO
Humanos |1 Profesional archivista $26.266.667
Equipos 1 computador $1.050.000
Equipos 1TV o Video Beam $600.000
1 Auditorio o sala de Incluye puntos de electricidad e
Mobiliario |reuniones para 20 personas |internet $8.000.000
PROYECTO 5
Nombre: Responsable del plan:

Disefio del Sistema Integrado de Conservacion
Documental

Secretaria de Servicios Administrativos

Objetivo:

Contar con los lineamientos en materia de
gestibn documental y administracion de
archivos actualizados y acordes con las realidad
institucional de la Alcaldia de Sabaneta

Alcance:

Contempla la elaboracion de los planes y programas
establecidos en el Acuerdo 06 de 2014 del Archivo
General de la Nacion

Plazo: 6 meses

Valor: $ 67.500.000

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA -
ENTENDIMIENTO

ENFASIS

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y GOBERNABILIDAD PARA
TODOS

SUBPROGRAMA: Fortalecimiento del sistema
Documental y logistico

INDICADOR:
Modernizacién del archivo de gestion, central y el
histérico

Actividad Responsable Fecha Fecha fin Entregable Observacio
inicio nes
Elaboracion de diagndstico |Profesional en | 01/05/2019 | 30/05/2019 Diagnéstico
en cuanto a mecanismos |archivistica
de conservacion y Ingeniero de
preservacion Sistemas
Restaurador
Elaboracion de seis Profesional en | 01/06/2019 | 30/08/2019 Seis programas de
programas de conservacion|archivistica conservacion preventiva
preventiva Ingeniero de a) Capacitacién y
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Actividad Responsable Fecha Fecha fin Entregable Observacio
inicio nes
Sistemas sensibilizacién
Restaurador b) Inspeccion y
mantenimiento de
sistemas de
almacenamiento e
instalaciones fisicas.
¢) Saneamiento
ambiental: desinfeccién,
desratizacion y
desinsectacion.
d) Monitoreo y control de
condiciones ambientales.
e) Almacenamiento y re-
almacenamiento.
f) Prevencion de
emergencias y atencion
de desastres
Elaboracion del Plan de Profesional en | 01/09/2019 | 30/10/2019 Plan de preservacion
Preservacién Digital archivistica digital
Ingeniero de
Sistemas
Restaurador
Elaboracion plan de Profesional en | 01/09/2019 | 30/10/2019 | Plan de conservacion
conservacion archivistica
Ingeniero de
Sistemas
Restaurador
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Cantidad de programas/planes
Sistema Integrado de disefiados * 100
Conservacion Total cantidad de
programas/planes a disefiar Ascendente 100%
RECURSOS
PRESUPUESTO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES APROXIMADO
Humanos |1 Profesional archivista $26.266.667
Equipos 1 computador $1.050.000
Equipos 1 TV o Video Beam $600.000
1 Auditorio o sala de Incluye puntos de electricidad e
Mobiliario |reuniones para 20 personas |internet $8.000.000
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PROYECTO 6

Nombre:
Revisién y ajustes de las Tablas de Valoracién
Documental

Responsable del plan:
Secretaria de Servicios Administrativos

Objetivo:

Garantizar el acceso oportuno a la informacion
de la Alcaldia de Sabaneta, mediante la
optimizacion de los recursos

Alcance:

Contempla la revision y aplicacion de los ajustes
solicitados por parte del Consejo Departamental de
Archivos de Antioquia mediante comunicado
2018010138

Plazo: 2 meses

Valor: $ 8.500.000

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA -
ENTENDIMIENTO

ENFASIS

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y GOBERNABILIDAD PARA
TODOS

SUBPROGRAMA: Fortalecimiento del sistema
Documental y logistico

INDICADOR:
Modernizacién del archivo de gestion, central y el
historico

Actividad Responsable Fecha Fecha fin Entregable Observacio
inicio nes

Revision de concepto 01/09/2018 | 30/09/2018
técnico emitido por el 1 Profesional
Consejo Departamental de |archivista
Archivos
Consecucién de . 01/09/2018 | 30/09/2018
. . 1 Profesional
informacion faltante

archivista
Ajuste TVD acorde con 1 Profesional |01/09/2018 | 30/09/2018 TVD ajustada
concepto técnico archivista
Clasificacion por estructura 1 Profesional 01/09/2018 | 30/09/2018 Inventarios por
orgénica del inventario hivi estructuras
documental archivista administrativas
Ajuste diagnostico 1 Profesional | 01/09/2018 | 30/09/2018 | Diagndstico ajustado

archivista
Presentacion ante Comité (1 profesional | 01/10/2018 | 30/10/2018 Acta de comité
Archivo archivista
Enviode TVD a 1 Profesional | 01/10/2018 | 30/10/2018 | Comunicacion remisoria
convalidacion archivista

RECURSOS
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] PRESUPUESTO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES APROXIMADO
Humanos |1 Profesional archivista $8.000.000
Equipos 1 computador $300.000
Mobiliario |1 puestos de trabajo $200.000
PROYECTO 7
Nombre: Responsable del plan:

Organizacion de archivos mediante la aplicacién
delas TRDy TVD

Secretaria de Servicios Administrativos

Objetivo:

Garantizar el acceso oportuno a la informacion
de la Alcaldia de Sabaneta, mediante la
optimizacion de los recursos

Alcance:

Contempla la organizacién de archivos de gestién y
archivo general, ademas la conformacién oficial del
archivo histérico de Sabaneta

Plazo: 24 meses

Valor: $ 2.434.615.000

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA - ENFASIS
ENTENDIMIENTO
CONDICIONES DE VIDA - ENFASIS EN

EDUCACION

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y ¢ PARA TODOS

EDUCACION PARA TODOS

SUBPROGRAMA: Fortalecimiento del sistema
Documental y logistico

Fortalecimiento del patrimonio cultural, material,
inmaterial y natural

INDICADOR:
Modernizacién del archivo de gestion, central y el
histérico.

Proyectos de patrimonio cultural, natural, memoria y
archivo histérico de Sabaneta realizados

Actividad Responsable Fecha Fechafin  Entregable Observacio
inicio nes

Levantamiento inventario  |Profesional, 01/06/2019 | 29/02/2020 | Inventario documental
natural tecnélogos y

técnicos en

archivistica
Identificacion de unidades |Profesional, 01/03/2020 | 30/04/2020 | Inventario documental de
documentales a eliminar y |tecnélogos y eliminacion, de
a conservar de acuerdo técnicos en transferencia secundaria
con TRDy TVD archivistica y de consulta para el

archivo de gestion o
central

Eliminacién documental Profesional, 01/05/2020 | 30/05/2020 |Inventario, acta comité de
(Art 15 Acuerdo 04 de 2013 |tecndlogos y archivo, registro
del AGN) técnicos en publicacién en pagina

archivistica web, acta de destruccion
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Actividad Responsable Fecha Fechafin  Entregable Observacio
inicio nes
Clasificacion documental  |Profesional, 01/06/2020 | 30/05/2021
de informacion a transferir |tecnélogos y
0 a conservar a largo plazo |técnicos en
archivistica
Ordenacién de unidades Profesional, 01/06/2020 | 30/05/2021 Carpetas ordenadas
documentales (orden tecnologos y
original, depuracion, técnicos en
foliacion) archivistica
Cambio de unidades de Profesional, 01/06/2020 | 30/05/2021
conservacion tecnologos y
técnicos en
archivistica
Descripcién documental Profesional, 01/06/2020 | 30/05/2021 |Carpetas descritas
(rotulacion y actualizacion |tecndlogos y
de inventario final) técnicos en
archivistica
INDICADORES
INDICADOR FORMULA TENDENCIA META
Fondo documental ML organizados *100
organizado ML a organizar Ascendente 100%
RECURSOS
PRESUPUESTO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES APROXIMADO
Humanos |1 Profesional archivista $144.000.000
Humanos |3 tecnélogos $252.000.000
Humanos |31 técnicos $1.636.800.000
Incluye puntos de electricidad
Equipos |35 computador e internet $168.000.000
Mobiliario |35 puestos de trabajo $84.000.000
Carpetas, rétulos,
Insumos |impresiones, ganchos
de legajadores, cajas de
papeleria |archivo $130.000.000
Insumos |Guantes, tapabocas y
de higiene |delantales $19.815.000
PROYECTO 8
Nombre: Responsable del plan:
Tercerizacibn  del  almacenamiento  de | Secretaria de Servicios Administrativos
documentos de archivo fisico
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Objetivo:

Garantizar el acceso oportuno a la informacién
de la Alcaldia de Sabaneta, mediante la
optimizacion de los recursos

Alcance:
Contempla la custodia y atencion de consultas y
préstamos de hasta 7000 cajas de archivo X200

Plazo: 7 meses

Valor: $80.000.000

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA -
ENTENDIMIENTO

ENFASIS

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y ¢ PARA TODOS

SUBPROGRAMA: Fortalecimiento del sistema
Documental y logistico

INDICADOR:
Modernizacion del archivo de gestion, central y el
histérico.

Actividad Responsable Fecha Fecha fin Entregable Observacio
inicio nes
Verificacion de inventario  |Proveedor 01/06/2018 | 31/12/2018 Inventario
documental vs documentos
fisicos a trasladar
Traslado de documentos Proveedor 01/06/2018 | 31/12/2018
desde Alcaldia de
Sabaneta a instalaciones
del tercero
Atencion de consultas y Proveedor 01/06/2018 | 31/12/2018 |Informe mensual atencion
préstamos de consultas y préstamos
RECURSOS
PRESUPUESTO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES APROXIMADO
Ya se firmé el contrato 1017 de
Infraestruc |Espacio con condiciones 2018 con el proveerr Servisoft .
para el almacenamiento y custodia
turay adecuadas de
o ) de documentos que se
mobiliario - |almacenamiento encontraban en Colegio la
Adelaida $80.000.000
PROYECTO 9
Nombre: Responsable del plan:

Elaboracién de las Tablas de Control de Acceso

Secretaria de Servicios Administrativos
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Objetivo:
Gestionar adecuadamente los documentos
electrénicos de archivo

Alcance:

Contempla la definicion de roles, perfiles y permisos
de todos los usuarios internos y externos de los
diferentes sistemas de informacién con que cuenta la
Alcaldia de Sabaneta

Plazo: 6 meses

Valor: $41.250.000

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA - ENFASIS
ENTENDIMIENTO

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y ¢ PARA TODOS

SUBPROGRAMA: Fortalecimiento del sistema
Documental y logistico

INDICADOR:

Modernizacién del archivo de gestion, central y el
histérico.

Mejoramiento del software de gestion documental
implementado

Sistemas de informacién actualizados

responsabilidades de cada
empleado y contratista

Actividad Responsable Fecha Fechafin  Entregable Observacio
inicio nes
Caracterizacion de Profesional 01/02/2019 | 28/02/2019 | Inventario Sistemas de
sistemas de informacion archivista Informacién internos y
Ingeniero de externos
sistemas
Busqueda y lectura de Profesional 01/03/2019 | 30/04/2019 Actos administrativos
actos administrativos archivista
donde se definan roles, Ingeniero de
funciones y sistemas

Definicion por cada sistema |Profesional 01/05/2019 | 15/06/2019 Tablas de Control de

de informacién de la archivista Acceso
entidad, los usuarios por Ingeniero de

cargos y el tipo de sistemas

permisos (agregar,

modificar, eliminar,

duplicar, imprimir, etc) para

cada médulo

Presentacion y aprobacién [Comité de 15/06/2019 | 30/06/2019 Acta de comité
por parte del Comité de archivo

Archivos

S

Difusion interna y externa  [Comunicacione| 01/07/2019 | 31/07/2019
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RECURSOS
PRESUPUESTO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES APROXIMADO
Humanos |1 Profesional archivista $20.000.000
Humanos |1 Ingeniero de sistemas $20.000.000
Equipos |2 computadores $750.000
Incluye puntos de electricidad
Mobiliario |2 puestos de trabajo e internet $500.000
PROYECTO 10
Nombre: Responsable del plan:

Disefio de estudio técnico de los Sistemas de
Informaciéon  existentes con relacion  al
cumplimiento del Modelo de Requisitos para la
Gestion Electronica de Documentos (MoReq)

Secretaria de Servicios Administrativos

Objetivo:
Gestionar adecuadamente
electrénicos de archivo

los documentos

Alcance:
Evaluar técnicamente a la luz del Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos

Electronicos (MoReq), la pertinencia e idoneidad de
los sistemas de informacién internos existentes en la
Alcaldia de Sabaneta

Plazo: 6 meses

Valor: $ 49.225.000

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2016-2019

EJE: RELACIONES DE VIDA -
ENTENDIMIENTO

ENFASIS

PROGRAMA: FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y ¢ PARA TODOS

SUBPROGRAMA: Fortalecimiento del sistema
Documental y logistico

INDICADOR:

Modernizacion del archivo de gestion, central y el
historico.

Mejoramiento del software de ndémina implementado
Mejoramiento del software de gestion documental
implementado

Mejoramiento del software de logistica implementado
Sistemas de informacién actualizados

Actividad Responsable Fecha Fechafin  Entregable Observacio
inicio nes
Identificacién de requisitos|Profesional 01/02/2019 [28/02/2019 |ldentificacion de
minimos a evaluar archivista requisitos minimos a
Ingeniero  de evaluar
sistemas
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Identificacion de sistemas
de informacion

Profesional
archivista
Ingeniero
sistemas

01/03/2019

de

31/03/2019

gl

Identificacion de sistemas
de informacion

Evaluacion de cada sistema
de informacién interno vs
MoReq

Profesional
archivista
Ingeniero
sistemas

01/04/2019

de

30/06/2019

Evaluacion de cada
sistema de informacién
interno vs MoReq

Redaccion informe que de
cuenta de los resultados y
las recomendaciones

Profesional
archivista
Ingeniero
sistemas

01/07/2019

de

30/07/2019

Redaccion informe que de
cuenta de los resultados y
las recomendaciones

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

PRESUPUESTO
APROXIMADO

Humanos

1 Profesional archivista

$23.866.667

Humanos

1 Ingeniero de sistemas

$23.866.667

Equipos

2 computadores

$895.000

Mobiliario

2 puestos de trabajo

Incluye puntos de electricidad e

internet

$596.667

NO

Proyectos

Ejecucion
2018

Ejecucion
2019

Ejecucion
2020

Ejecucion
2021

Actualizacién del Programa
de Gestion Documental,
procedimientos, instructivos
y formatos, ademas del
disefio de los Programas
Especificos.

Actualizacién de las Tablas
de Retencién Documental

Elaboracién de Bancos
Terminolégicos de Series y
Subseries Documentales
Capacitacion personal de la
alcaldia en la aplicacion de
lineamientos de gestién
documental

Disefio del Sistema
Integrado de Conservacion
Documental
Revision y ajustes de las
Tablas de Valoracion
Documental

$8.500.000

$47.400.000

$121.500.000

$10.900.000

$35.916.667

$67.500.000
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N° Proyectos

Ejecucion
2018

Ejecucion
2019

Ejecucion
2020

Ejecucion
2021

7 Organizacion de archivos
mediante la aplicacién de
las TRD y TVD

8 Tercerizacion del
almacenamiento de
documentos de archivo
fisico

9 Elaboracién de las Tablas
de Control de Acceso

10 Disefio de estudio técnico
de los Sistemas de
Informacion existentes con
relacién al cumplimiento del
Modelo de Requisitos para
la Gestiébn Electronica de
Documentos (MoReq)

Valor total

10.MAPA DE RUTA

$80.000.000

$88.500.000

$666.400.000

$41.250.000

$49.225.000

$1.040.091.667

$1.217.307.500

$1.217.307.500

$550.907.500

$550.907.500

Plan o proyecto / Tiempo

Corto
plazo
(1 aiio)

Mediano plazo (1a 4

anos)

Largo plazo (4 afos en

adelante)

2018 |2019

2020 (2021

2022 |2023 |2024 2025 12026 |2027

P1: Actualizacion del Programa de Gestién
Documental, procedimientos, instructivos y
formatos, ademdas del disefio de los
Programas Especificos.

P2: Actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental

P3: Elaboracion de Bancos Terminolégicos
de Series y Subseries Documentales.

P4: Capacitacion personal de la alcaldia en
la aplicacion de lineamientos de gestion
documental

P5: Disefio del Sistema Integrado de
Conservacion Documental

P6: Revision y ajustes de las Tablas de
Valoracidon Documental

P7: Organizacién de archivos mediante la
aplicacion de las TRDy TVD

P8: Tercerizacion del almacenamiento de
documentos de archivo fisico
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i?ar:z Medianoﬂplazo (a4 Largo plazo (4 afnos en
Plan o proyecto / Tiempo (1 afio) afios) adelante)
2018 (2019 |2020 |2021 (2022 |2023 |2024 (2025 (2026 (2027
P9: Elaboracion de las Tablas de Control
de Acceso X
P10: Disefio de estudio técnico de los
Sistemas de Informacidn existentes con
relacién al cumplimiento del Modelo de
Requisitos para la Gestién Electrénica de
Documentos (MoReq) X
11.HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Planes y Indicadores Meta | Medicion trimestral | Graficos | Observaciones
proyectos
asociados
P1: Actualizacion del |Cantidad de programas
Programa de |especificos * 100
Gestion Documental, |Cantidad de programas|Ascen
procedimientos, especificos requeridos  |dente |40% | 60%
instructivos y |Cantidad de procesos
formatos, ademas |técnicos * 100
del disefio de los |Cantidad de procesos
Programas técnicos de la gestién|Ascen
Especificos. documental dente |100%
Cantidad de oficinas con 10%
P2: Actualizacion de TRD ac.tu.alizada ~ 100
Tablas de Retencién |1otal oficinas Ascen
Documental. productoras de la entidad |dente | 30% | 30% | 30%
P3: Elaboracién de 50%
Bancos
Terminol6gicos de
Series y Subseries
Documentales Cantidad de series y
subseries con definicion
terminoldgica * 100
Total series y subseries |Ascen
de la alcaldia dente |50%
50% | 50%
P4:  Capacitacion |cantidad de series y
persor)al de la subseries con definicion
alcgld|gl en la terminoldgica * 100
aplicacién de - )
lineamientos de |Total series y subseries |Ascen
gestion documental de la alcaldia dente
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Planes y Indicadores Meta | Medicion trimestral | Graficos | Observaciones
proyectos
asociados
Cantidad de programas | Asce | 50% | 50%
disefiados * 100 ndent
Total cantidad de €
programas a disefiar
L Cantidad de planes Asce | 50% | 50%
P Diseno  del g seniados * 100 ndent
Sistema Integrado |=—————————
de  Conservacion |Iotal cantidad de planes | ©
Documental a disedar
P7: Organizacion de | ML organizados *100 asce [10% |[10% |10% | 20% El mismo % de
archivos mediante la ndent avance durante los
aplicacion de las | ML a organizar e dos afos de
TRD y TVD ejecucion

12. APROBACION Y PUBLICACION

El dia jueves 09 de agosto se reunidé en las instalaciones de la Alcaldia de
Sabaneta, el Comité de Archivo con el Alcalde Municipal y se aprobé el presente

documento mediante acta de reunion N2 05.

13. ANEXOS

e Anexo 1: Diagnoéstico
e Anexo 2: Metodologia
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