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INTRODUCCION

La Alcaldia de San José de Cucuta — Norte de Santander en cumplimiento del Decreto 2609
del 14 de diciembre de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para entidades del estado”, en su articulo
8 dice: “La Gestion Documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos:

Cuadro de Clasificacion Documental.

Tabla de Retencion documental.

Programa de Gestién Documental.

Plan Institucional de Archivos.

Inventarios Documentales.

Sistema integrado de conservacion.

Banco terminoldgico de series y subseries documentales.

Instrumentos de la gestion de informacion publica: el registro de activos de informacién,
indice de informacion clasificada y reservada y el esquema de publicacién conforme a
lo establecido en la Ley 1712 de 2014.”

Por lo anterior el Plan Institucional de Archivos PINAR esta catalogado como instrumento
archivistico dentro de la gestién documental y tiene como finalidad ser punto de referencia
que concentra la planeacién y desarrollo de archivos, el cual permite la planeacion de los
aspectos relevantes para la funcién archivistica dentro de los procesos de gestion
documental y administracién de archivos en cumplimiento de la normas y directrices
formuladas por el ente rector de la politica de Archivo General de la Nacién — AGN.

Para su desarrollo se realiz6 una identificacién y evaluacion de resultados de los aspectos
criticos de sus procesos; con el objeto de plantear propuestas de mejoramiento mediante
ejes articuladores, orientados siempre teniendo como norte las normas y disposiciones
técnicas y legales tanto internas como externas.
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La elaboracion del Plan Institucional de Archivos - PINAR se fundamenté en recoleccién de
informacion basado en lo siguiente:

& 5
% 4)9/

Diagndstico Integral de Archivos - Autoevaluacion de la Funcidon Archivistica
Analisis DOFA

Autodiagnostico Politica de Gestibn Documental — MIPG

Resultados FURAG 2020 - Recomendaciones

Auditorias internas

Avances Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA — Inspeccion y Vigilancia AGN
Plan de accién grupo enlace territorial del Archivo General de la Nacion AGN
Avances Plan Institucional de Archivos - PINAR del 2019

Indicadores internos del area de archivo central en cuanto a actividad archivistica.

Beneficios en la elaboracion del Plan Institucional de Archivos

e Cumplir con los propdsitos de la funcion archivistica y gestion documental de la Alcaldia
Municipal de San José de Cucuta, mediante la orientacién de procesos desarrollados
paso a paso con metas y objetivos cuantificables.

e Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnol6gicos e
infraestructura, como soporte para la ejecucién de los proyectos previstos a corto,
mediano y largo plazo, para gestionar su asignacion oportunamente.

e Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos.

¢ Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la Alcaldia en el marco de archivo
total.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

La Alcaldia Municipal de San José de Clcuta estd comprometida con la gestion archivistica
en su concepto de archivo total, comprendiendo procesos tales como la produccién,
recepcion, distribucion, consulta, organizacién, recuperacion y disposicion final de los
documentos.

El presente instrumento archivistico fue elaborado en noviembre de 2019 como primera
version y se logré ejecutar dos (2) de sus aspectos criticos (implementacion de
instrumentos archivisticos faltantes y las tablas de retencion documental); para esta nueva
version actualizada 2021 se tuvo en cuenta la normativa en cuanto a que el PINAR haga
parte de los planes de la administracion municipal periodo 2020 - 2023.
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1.1. Misién

El Municipio de San José de Cucuta para el afio 2023, sera referente nacional de un buen
gobierno fundamentado en la educacion, colaboracion e innovacion para avanzar en el
desarrollo sostenible del territorio; a partir, de la definicidn colectiva de acuerdos en torno a
los propdsitos comunes como la competitividad y la justicia social.

1.2. Principios

e Transparencia Gubernamental para generar informacién y apertura de datos, basados
en el derecho ciudadano a recibir informacion clara y oportuna sobre la ejecucion y
gestion de los recursos publicos.

¢ Cultura Ciudadana como el conjunto de valores, actitudes, comportamientos y normas
compartidas que generan sentido de pertenencia, impulsan el progreso, facilitan la
convivencia y conducen al respeto del patrimonio comun.

e Laequidad que buscaimplementar justicia e igualdad de oportunidades entre hombres
y mujeres, respetando las caracteristicas particulares.

¢ Reconocimiento en el sentido de la diversidad cultural y social de la ciudad, sus saberes
y tradiciones; pero, entendido como un proceso al interior de la sociedad en la que, a
través del reconocimiento mutuo, se pueda construir un proyecto comun de desarrollo
con justicia social.

e Participacién ciudadana para el logro de acuerdos comunes gque generen acciones
orientadas al fortalecimiento de la inteligencia colectiva, a partir del reconocimiento de
la diferencia y la diversidad.

e Corresponsabilidad como el compromiso, obligacion y deber que poseen los individuos,
miembros de una sociedad o empresa de contribuir voluntariamente para una sociedad
mas justa y de proteger el ambiente.

¢ Cultura de la innovacion para facilitar procesos de transformacién social a través de
soluciones alternativas y creativas a problemas estructurales de la sociedad, en un
contexto participativo e incluyente.

2. METODOLOGIA EMPLEADA

La metodologia empleada para la formulacion del Plan Institucional de Archivos es la
propuesta por el Archivo General de la Nacion en el Manual “Formulacion del Plan
Institucional de Archivos- PINAR” del afio 2014.

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
www.cucuta-nortedesantander.gov.co



ALCALDIA

DE SAN JOSE DE Clcuta 2050, Una Estrategia de Todos

CUCUTA IR 2 P O

2.1 Identificacion de la Situacién Actual

Como parte integral del contexto estratégico, se llevé a cabo un autodiagndstico basado en
el modelo integrado de planeacion y gestion; apoyado en encuestas y seguimientos de la
oficina de control interno de gestion, asi como la revisidn normativa en cuanto a politicas y

directrices expedidas por el ente rector de la politica archivistica en el Pais.

ANALISIS INTERNO

Fortalezas
F1. La disposiciébn e integracion del alcalde
Municipal, Secretaria General, Secretarios de

despacho, Area de Archivo Central y funcionarios en
general a comprometerse con la gestion documental.

F2. La Iniciativa que el area de archivo central ha
puesto para conseguir objetivos que permitan la
répida regulacion de la gestion documental.

F3. El apoyo del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

F4. Los diferentes Instrumentos archivisticos ya
elaborados.

Debilidades

D1. No estan completamente identificados,
formalizados e implementados los mecanismos de
interaccion e integracion entre las diferentes
dependencias de la Alcaldia, en el marco de un
enfoque de la implementacion de la Politica de
Gestion Documental.

D2. El seguimiento y medicién de los procesos en
gestion documental no obedece a directrices y
metodologias unificadas de manera corporativa.

D3. La no documentacion de la entrega formal de la
memoria institucional, la cual podria afectar el
desempefio en dichos procesos.

D4. No se han aplicado los Instrumentos archivisticos
en su totalidad.

CONTEXTO ESTRATEGICO

ANALISIS EXTERNO
Oportunidades

O1. La intension e interés del &rea de archivo central
en institucionalizar los instrumentos archivisticos
para tener una politica de gestién documental acorde
a los parametros del Area de Archivo General de la
Nacion.

02. La integracion de personal como enlaces en
gestion documental en la diferentes Secretarias.

03. El acuerdo de voluntades firmado con el Archivo
General de la Nacion — Apoyo institucional en
asesorias, mesas técnicas de ayuda vy
capacitaciones virtuales.

O4. Los avances del Plan Institucional de Archivos
aprobado en el afio 2019.

Amenazas

Al. Los plazos perentorios establecidos en la Ley
General de Archivos.

A2. La movilidad de funcionarios en la ejecucion de
los procesos archivisticos de la Alcaldia de San José
de Cucuta N. de S. puede significar cambios en las
metodologias de trabajo en las dependencias, asi
mismo en las tareas y responsabilidades de los
servidores publicos, lo cual podria afectar la
normalizacion de sus procesos.

A3. El represamiento de archivos de gestion sin
realizar transferencias documentales ocasionara el
incremento de fondos acumulados.
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D5. Desconocimiento de la gestion documental en | A4. La no aplicacién del Sistema Integrado de

varios funcionarios. Conservacion en archivos de gestion, central va a
deteriorar los archivos, junto a la no adecuacion de
una bodega o centralizacion de la totalidad de los
archivos institucionales.

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

E1. Continuar con el proceso de sensibilizacion a todos los funcionarios de planta y contratados; para que
se involucren y participen en la gestion documental de la Alcaldia, y puedan conocer los instrumentos
archivisticos; procesos llevados a través de la realizacion de talleres, participacion activa en reuniones entre
otras actividades.

E2. Desplegar el Plan Institucional de Archivos — PINAR — como herramienta vital de ejecucion a corto
mediano y largo plazo, para conseguir los objetivos solucionando los aspectos criticos.

E3. Asegurar la participacion del sefior alcalde y demas funcionarios que ingresan en el cambio para dar
trazabilidad a lo expuesto en los instrumentos archivisticos.

E4. Con el apoyo de la oficina de Control Interno de Gestion, hacer la revision y validacion de los procesos
archivisticos.

E5. Disefiar la caracterizacion de los procesos, de tal forma que se incluya la identificacion de las
interacciones, las actividades, los mecanismos de control, los mecanismos de seguimiento y medicién y los
recursos necesarios para llevarlos a cabo, asi como los riesgos, valoracion y tratamiento de la documentacion
contenida en las diferentes dependencias y en el area de archivo central de la Alcaldia de San José de
Culcuta N de S.

E6. Documentacion de la Memoria Institucional de la Alcaldia de San José de Cucuta N de S.
FACTORES CRITICOS DE EXITO

1. Definir una estrategia corporativa para abordar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de
Archivos y sus resoluciones reglamentarias en la Alcaldia de San José de Cucuta N de S. En especial lo
relacionado con los registros en medio fisico y magnético con el apoyo de los lideres de MIPG y el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

2. Estandarizar los procedimientos de contratacién archivistica e interventoria, con objeto de asegurar que
éstas se lleven a cabo de la misma manera, con independencia del organismo o funcionario que la efectia.

3. Asegurar el control sobre los mecanismos de seguimiento y medicién (indicadores), mediante la
identificacion, almacenamiento, preservacion y verificacion de estos.

4. Disefar y validar mecanismos de medicion del impacto (efectividad) de la gestion de la Administracién Municipal.

5. La medicién de la satisfaccion de los usuarios respecto al cumplimiento de los requisitos establecidos por la
Administracion Municipal en sus diferentes servicios (impacto de la gestién documental).
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Resultados graficos de la politica 14 de gestion documental mediante autodiagndstico 2021:
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Resultados graficos de la politica 14 de gestiébn documental Funcién Publica 2020:
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Resultados basados en los dominios:

Dominio estratégico: Comprende la formulacién de la politica archivistica de la entidad, la
planeacion estratégica de la gestion documental y la administracion de archivos, el control
la evaluacion y seguimiento, en la definicion y articulacion de los lineamientos e
instrumentos en esta materia.

Dominio documental: Comprende los procesos de la gestion documental. La gestion de
los documentos en todos sus formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier entidad
en el ejercicio de sus actividades con la responsabilidad de crear, mantener, y servir los
documentos, durante su ciclo vital.

Dominio tecnol6gico: Comprende la administracion electronica de documentos, la
seguridad de la informacién y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y
lineamientos de la gestion documental y administracion de archivos.

Dominio cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la optimizacion
de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual
hace parte, mediante la gestion del conocimiento, gestion del cambio, la participacion
ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion.
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2.2 Aspectos Criticos 2021-2023

W
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Identificada la situacion actual, se hizo un andalisis de las herramientas administrativas,
identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcion archivistica en la Alcaldia
Municipal de San José de Cucuta, asocidndolo a los riesgos a que estdn expuestos. A

continuacion, se definen los aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS

SIN APLICAR EN SU
TOTALIDAD LOS
INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS YA

ELABORADOS Y APROBADOS

RIESGO

1. Incumplimiento Ley 594 de 2000, Normatividad expedida por el Archivo
General de la Nacion, Ley estatutaria 1712 de 2014 - inhabilidades y sanciones
econdémicas

2. Perdida de informacién por la desarticulacién de la gestién documental con
los sistemas de informacién de la entidad

3. Sin trazabilidad de la informacién

4. Ineficiencia en la prestacion del servicio, la transparencia y el acceso de los
ciudadanos a la informacion

5. Visitas y hallazgos negativos por incumplimiento de la totalidad del programa
y sus politicas

6. Pérdida de la Informacion a falta de organizacion y aplicacion del instrumento
de control

7. Incremento de fondos acumulados en los diferentes archivos de gestién por
la falta de organizacién documental

FONDOS ACUMULADOS SIN
INTERVENIR TECNICAMENTE -
SIN ORGANIZACION TECNICA

DE ARCHIVOS

1. Deterioro fisico de los documentos

2. Duplicidad de informacién

3. Acumulaciéon de documentos que posiblemente ya han perdido su valor
contable, juridico, legal, fiscal y /o administrativo

SIN ELABORAR TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL

1. Perdida y deterioro de la documentacion con valores secundarios e historicos

2. Uso irracional de espacios fisicos de almacenamiento

3. Pérdida del patrimonio documental

INSTALACIONES LOCATIVAS
DE ARCHIVO AREA DE
CENTRAL EN SU CAPACIDAD
AL 100% - SIN ESPACIO PARA
RECIBIR TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS

1. Perdida y deterioro de la documentacion con valores secundarios e historicos

2. Duplicidad de informacion

3. Acumulacién de documentos que posiblemente ya han perdido su valor
contable, juridico, legal, fiscal y /o administrativo

4. Uso irracional de espacios fisicos de almacenamiento

5. Pérdida del patrimonio documental

SIN ELABORAR INVENTARIOS
DOCUMENTALES EN FORMATO
FUID EN ARCHIVOS DE
GESTION

1. Dificil acceso a la informacién

2. Respuestas inoportunas que conlleven a sanciones por incumplimiento Ley
de Derecho de Peticién

3. Perdida de la identidad corporativa

DESCONOCIMIENTO DE LA
GESTION DOCUMENTAL EN
FUNCIONARIOS

1. Desconocimiento de las responsabilidades como representantes legales y
funcionarios publicos, frente al cumplimiento normativo (Ley 594 de 2000)
articulos del 15 al 17 y Ley 1712 de 2014.
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2.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Con base en los principios de la funcién archivistica y el Manual para la Formulacién del
Plan Institucional de Archivos - Archivo General de la Nacién, se establecen los ejes
articuladores de la gestion documental en la Alcaldia de San José de Cucuta.

A partir de los ejes articuladores se realizara el andlisis y valoracion del impacto de:
X Administracion de archivos

Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad y politica, procesos,
procedimientos y el personal.

<> Acceso alainformacion

Comprende aspectos como la transparencia, la participaciéon y servicio al ciudadano, y la
organizacion documental.

X Preservacion de la informacion

Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de informacion.
X Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la infraestructura tecnoldgica.
XS Fortalecimiento y articulacién

Involucra aspectos como la armonizacion de la gestiéon documental con otros modelos de
gestion.
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De acuerdo con los aspectos criticos identificados, se analiz6 cada uno de los ejes
articuladores y sus 10 componentes; asignandole un valor de acuerdo con el nivel de
impacto que tiene cada aspecto con respecto al eje articulador, tal como se muestra en la
siguiente tabla:

EJES ARTICULADORES
Aspectos

ASPECTO CRITICO Administracié Accesoala RiSsenvacion tecnologicos Fortalecimient TOTALZ

dela

n de archivos informacién -
informacion

yde oy articulacién
seguridad

FONDOS ACUMULADOS SIN INTERVENIR TECNICAMENTE - SIN

ORGANIZACION TECNICA DE ARCHWOS E 7 E E 7 a1
SIN ELABORAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 9 10 S 7 6 40
INSTALACIONES LOCATAS DE ARCHVO CENTRAL EN SU CAPACIDAD
AL 100% - SIN ESPACIO PARA RECIBIR TRANSFERENCIAS 9 9 3 3 1 35
DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS
DESCONOCIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN FUNCIONARIOS 7 7 g 6 a 33

SIN ELABORAR INVENTARIOS DOCUMENTALES EN FORMATO FUID EN
ARCHNOS DE GESTION

SIN APLICAR EN SU TOTALIDAD LOS INSTRUMENTOS ARCHVISTICOS WA
ELABORADOS Y APROBADOS

TOTALE 47 34 47 38 25

2.4 Vision Estratégica Del Plan Institucional De Archivos

La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta trabajara por el fortalecimiento y articulacién
de los sistemas de gestion, incorporando aspectos tecnoldgicos y de seguridad en el
manejo de la informacion, para una adecuada administracion de sus archivos, garantizando
la preservacion de la informacién y el acceso eficiente y eficaz de los ciudadanos a la
informacion publica que se produce, procurando la gestion adecuada de sus archivos de
acuerdo a los criterios organizacionales que establece la ley general de archivos,
estableciendo una politica clara de gestion documental articulada con los sistemas de
informacion de la Alcaldia Municipal, elaborando y aplicando las tablas de retencion
documental a través de un programa de capacitacion dirigido a todos sus funcionarios.
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Para su formulacion se tom6 como base los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor
impacto y se redact6 de forma clara y concisa, destacando el compromiso de mejorar dichos

aspectos

EJES

ARTICULADORES VALOR

ASPECTOS CRITICOS

FONDOS ACUMULADOS SIN INTERVENIR o
TECNICAMENTE - SIN ORGANIZACION TECNICA DE Admg‘r'z;'if‘lg':” de 47
ARCHIVOS
SIN ELABORAR TABLAS DE VALORACION Preservacién de la 47
DOCUMENTAL informacion
INSTALACIONES LOCATIVAS DE AREA DE ARCHIVO
CENTRAL EN SU CAPACIDAD AL 100% - SIN ESPACIO 35 Aspectos tecnolégicos y 38
PARA RECIBIR TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES de seguridad
PRIMARIAS Y SECUNDARIAS
DESCONOCIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN 23 Acceso a la informacién 2
FUNCIONARIOS
SIN ELABORAR INVENTARIOS DOCUMENTALES EN 03 Fortalecimiento y o5
FORMATO FUID EN ARCHIVOS DE GESTION articulacion
SIN APLICAR EN SU TOTALIDAD LOS INSTRUMENTOS 19
ARCHIVISTICOS YA ELABORADOS Y APROBADOS

LA ALCLADIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER TRABAJARA POR EL
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION, INCORPORANDO ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD EN EL MANEJO DE LA INFORMACION PARA UNA ADECUADA
ADMINISTRACION DE SUS ARCHIVOS, GARANTIZANDO LA PRESEVRACION DE LA INFORMACION Y EL
ACCESO EFICIENTE Y EFICAZ DE LOS CIUDADANOS A LA INFORMACION PUBLICA QUE SE PRODUCE,
PROCURANDO LA GESTION ADECUADA DE SUS ARCHIVOS DE ACUERDO A LOS CRITERIOS
ORGANIZACIONALES QUE ESTABLECE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS, ESTABLECIENDO UNA POLITICA
CLARA DE GESTION DOCUMENTAL ARTICULADA CON LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ENTIDAD,
ELABORANDO Y APLICANDO LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL A TRAVES DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION DIRIGIDO A TODOS SUS FUNCIONARIOS Y PROCURANDO LA INTERVENCION DE SUS
FONDOS ACUMULADOS A TRAVES DE LA ELBAORACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL.

2.5 Objetivo y Metas Del Plan

La formulacion de objetivos se planted con base a las posibles soluciones objetivas para
subsanar las falencias internas presentadas; con el fin de controlar avances de mejora
continua mediante la formulacion e identificacion de planes, programas de inversion
municipal y herramientas normativas desarrolladas en politicas definidas para el continuo

desarrollo.

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
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Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del Plan Institucional de

Archivos, son:

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

FONDOS ACUMULADOS SIN
INTERVENIR TECNICAMENTE - SIN
ORGANIZACION TECNICA DE
ARCHIVOS

OBIJETIVOS

ORGANIZAR LA TOTALIDAD DE
LOS 42 DEPOSITOS DE
ARCHIVOS ACUMULADOS Y
DISPONER DE UN LUGAR PARA
SU CUSTODIAY
ADMINISTRACION

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

GARANTIZAR LA CONSERVACION

DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

DE LA NACION - MUNICIPIO PARA
LOS CIUDADANOS

SIN ELABORAR TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL

DETERMINAR EL ARCHIVO A
CONSERVAR CON VALORES
SECUNDARIOS

GARANTIZAR QUE LA
INFORMACION QUE REPOSA EN
AREA DE ARCHIVO CENTRAL ESTA
DISPONIBLE AL MOMENTO DE LA
CONSULTA

INSTALACIONES LOCATIVAS DE
AREA DE ARCHIVO CENTRAL EN
SU CAPACIDAD AL 100% - SIN
ESPACIO PARA RECIBIR
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS

ADECUAR ESPACIO FISICO
PROPIO Y EXCLUSIVO DE
ARCHIVO PARA PODER
REALIZAR TRANSFERENCIAS
DOCUMETALES DE LOS FONDOS
DOCUMETALES ORGANIZADOS Y
PROMOVER EL ARCHIVO
MUNICIPAL

CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

DESCONOCIMIENTO DE LA
GESTION DOCUMENTAL EN
FUNCIONARIOS

DESARROLLAR ESTRATEGIAS
CONSTANTES DE CAPACITACION
DIRIGIDAS A LOS FUNCIONARIOS
DE PLANTA'Y CONTRATADOS DE
LA ENTIDAD QUE LES PERMITAN

FORTALECER SUS
CAPACIDADES Y UN MANEJO
ADECUADO DE LOS
DOCUMENTOS EN LOS
ARCHIVOS DE GESTION

FORTALECER LAS COMPETENCIAS
Y CONOCIMIENTOS EN GESTION
DOCUMENTAL A LOS
FUNCIONARIOS
DE LA ALCALDIA MUNICPAL DE
CUCUTA

SIN ELABORAR INVENTARIOS
DOCUMENTALES EN FORMATO
FUID EN ARCHIVOS DE GESTION

ELABORAR INVENTARIOS
DOCUMENTALES DESCRIPTIVOS
PARA AGILIDAD EN LA ATENCION

DE CONSULTAS

GARANTIZAR QUE LA
INFORMACION QUE REPOSA EN
LOS ARCHIVOS ESTA DISPONIBLE
AL MOMENTO DE LA CONSULTAY
GARANTIZAR LA CONSERVACION
DE INFORMACION A TRAVEZ DE
LOS TIEMPOS

SIN APLICAR EN SU TOTALIDAD
LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS YA ELABORADOS
Y APROBADOS

APLICAR LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS CONSERVANDO
LAS EVIDENCIAS DE CADA UNO

CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
www.cucuta-nortedesantander.gov.co
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2.6 Planes y Proyectos

Los planes y proyectos estan asociados a los objetivos, en donde se utilizé la metodologia
interna en donde se tuvo en cuenta:

Nombre del Plan o Proyecto
Objetivo

Alcance

Responsable del Plan

- Actividad

- Responsable

- Fechade inicio
- Fecha final

- Entregable

- Observaciones

¢ Indicadores del Plan o Proyecto

- Indicador
- Indice

- Sentido

- Meta

e Recursos

- Tipo

- Caracteristicas
- Costo estimado
- Observaciones

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
www.cucuta-nortedesantander.gov.co
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PLAN DE ACCION # 1

NOMBRE: PLAN DE ORGANIZACION, TRANSFERENCIAS Y CONSERVACION DE LOS FONDOS ACUMULADOS

OBJETIVO: MITIGAR LOS RIESGOS DE PERDIDA DE DOCUMENTOS, CONSERVACION Y DISPOSICION FINAL DE
LA MEMORIA INSTITUCIONAL.

ALCANCE: EL PLAN CONTIENE, ANALISIS, ORGANIZACION, TRANSFERENCIAS Y CONSERVACION PARA

MITIGACION DE RIESGOS ASOCIADOS A LA GESTION EN LOS ARCHIVOS.

RESPONSABLES DEL PLAN: SECRETARIA GENERAL Y AREA DE ARCHIVO CENTRAL

JUSTIFICACIQN -HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: FONDOS ACUMULADOS SIN INTERVENIR TECNICAMENTE - SIN
ORGANIZACION TECNICA DE ARCHIVOS

Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Entregable Observaciones
Inicio
DIAGNOSTICO
DOCUMENTAL DE LA SEC- GRAL - AREA
SITUACION ACTUAL DE DE ARCHIVO 1081202 | 301097202 D'ﬁ\lGT'\éCG’SREEO
LOS ARCHIVOS CENTRAL
INSTITUCIONALES
- . TOTAL
IDENTIFICACION DE SEC- GRAL — AREA
FONDOS Y SECCIONES DE ARCHIVO 108/202 | 30109/202 DEPES’&L?SOCON
5 CENTRAL
POR DEPOSITO ACUMULADO ml
SEC- GRAL — AREA
DCEE?IF;%TC/O IDENTIFICACION
RECOPILACION DE LA EMPRESA 1/10/202 | 31/12/202 EgTERﬁéMFSL?Aﬁ_E
HISTORIA INSTITUCIONAL CONTRATISTA 1 2
ORGANIZACION S A TRAVES DE
EONDOS LOS TIEMPOS
ACUMULADOS
SEC- GRAL — AREA
DE ARCHIVO
CENTRAL -
PLAN DE TRABAJO EMPRESA 1/10/202 | 31/12/202 _Fllq_ﬁgAl?]lé
ARCHIVISTICO INTEGRAL CONTRATISTA 1 2
ORGANIZACION GENERAL
FONDOS
ACUMULADOS
SEC- GRAL — AREA
DE ARCHIVO BLAN DE
2 CENTRAL -
PLAN ORGANIZACION EMPRESA 1/10/202 | 31/12/202 TRABAJO
DOCUMENTAL Y CONTRATISTA 1 2 PROCESO
FONDOS
ACUMULADOS
. SEC- GRAL - PROCESO
IDENTIFICACION, ARCHIVO AREA DE TECNICO -
CLASIFICACION, CENTRAL - 1/10/202 | 31/12/202 ARCHIVO
DEPURACION, EMPRESA 1 2 A o
ORDENACION CONTRATISTA ENCARPETAD
ORGANIZACION Y ENCAJADO

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
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FONDOS
ACUMULADOS
SEC- GRAL — AREA
. DE ARCHIVO ARCHIVO
DESCRIPCION: EL CENTRAL - TOTALMENTE
INVENTARIO DOCUMENTAL EMPRESA 1/10/202 | 31/12/202 IDENTIFICADO
EN FORMATO FUID EN CONTRATISTA 1 2 POR SERIES Y
ESTADO NATURAL ORGANIZACION SUBSERIES Y
FONDOS ANOS
ACUMULADOS
SEC- GRAL — AREA
DE ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL -
TRASLADO A DEPOSITO - EMPRESA 1/10/202 | 31/12/202 %EEI\JSQHEQ.?S
ARCHIVO MUNICIPAL CONTRATISTA 1 2
FONDOS POR AREAS
ACUMULADOS
SEC- GRAL — AREA
e © CONSERVACION
« CENTRAL -
Citg{s ECI:?(!)\INDE TABLAS DE EMPRESA 1/10/202 | 31/12/202 DE ARCHIVO
CONTRATISTA 1 2 CON VALORES
DOCUMENTAL ORGANIZACION SECUNDARIOS
FONDOS
ACUMULADOS

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTID

(©]
Identificacion de Riesgos Metros _I|nea|es Creciente 100%
organizados
i A Conformacion de
Evaluauon y andlisis del Fondos Creciente 100%
riesgo
Acumulados

RECURSOS
CARACTERISTICA COSTO
s OBSERVACIONES ESTIMADO
P Apropiacion Organizacion Fondos acumulados 11.200
Econdmicos .
presupuestal metros lineales
1 Archivista
Profesional, 1
Ingeniero de Recurso humano con  experiencia
H sistemas, 30 certificada de minimo 5 afios en
umano PN seme ; >
técnicos en organizacion de archivos y elaboracion de
archivo inventarios $ 1.250.000.000
experiencia
calificada
Mobiliario de
oficina,
escritorios, . . L.
- . Insumos necesarios para la ejecucién del
Administrativos computadores,
- proyecto
carpetas, cajas
para archivos,
Utiles, papeleria.

Direccién Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
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PLAN DE ACCION # 2

NOMBRE: PLAN DE ELABORACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: MITIGAR LOS RIESGOS DE PERDIDA DE DOCUMENTOS Y DISPOSICION FINAL DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL DEL
FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO

ALCANCE: EL PLAN CONTIENE, ANALISIS, ORGANIZACION Y TRANSFERENCIAS PARA MITIGACION DE RIESGOS DE PERDIDA DE
DOCUMENTACION DE VALORACION HISTORICA Y CULTURAL.

RESPONSABLES DEL PLAN: SECRETARIA GENERAL Y AREA DE ARCHIVO CENTRAL

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: SIN ELABORAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ACTIVIDAD Responsable F?ﬁihc?ode Fe_cha Entregable Observaciones
METODOLOGIA
PARA
LEVANTAMIENTO DE LA VALORACION | SEC- GRAL — AREA DE ELABORACION
DE RIESGOS ARCHIVO CENTRAL 1/10/2021 31/12/2022 DE LA TABLAS
DE VALORACION
DOCUMENTAL
EVOLUCION
HISTORICA DE
. SEC- GRAL — AREA DE LA ALCALDIA
IDENTIFICACION DEL RIESGO ARCHIVO CENTRAL 1/10/2021 311212022 |\ e
SAN JOSE DE
CUCUTA
TRATAMIENTOS DE LOS RIESGOS,
HISTORIA INSTITUCIONAL CON FINES
ARCHIVISTICOS, MEMORIA SEC. GRAL — AREA DE
DESCRIPTIVA, CONFRONTACION DE ARCHIVO CENTRAL -
LAS TABLAS DE VALORACION EMPRESA
DOCUMENTAL — TVD CON CONTRATISTA
ESTRUCTURAS, CUADROS DE ORGANIZACION TABLAS DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD FONDOS 1/10/2021 31/12/2022 VALORACION
E INVENTARIOS DOCUMENTALES, ACUMULADOS Y DOCUMENTAL
CODIFICACION DE LAS TABLAS DE ELT*L%?JT/S*%CE)N
ANALISIS DE SERIES G ASUNTOS,
8 , DOCUMENTAL
TIEMPOS DE RETENCION DE SERIES
O ASUNTOS, DISPOSICION FINAL DE
SERIES O ASUNTOS.

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
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SEC- GRAL —AREA DE

ARCHIVO CENTRAL - TABLAS DE
EMPRESA VALORACION
CONTRATISTA DOCUMENTAL
ORGANIZACION
APROBACION DE LAS TVD FONDOS 1/10/2021 31/12/2022 APROBADAS
ACUMULADOS Y POR COMITE
ELABORACION INSTITUCIQNAL
TABLAS DE DE GESTION Y
VALORACION DESEMPERNO
DOCUMENTAL
CONVALIDACION DE LAS TVD, SI EL SEC- GRAL — AREA DE
CONCEPTO TECNICO DE ARCHIVO CENTRAL -
EVALUACION DETERMINA QUE LAS COE'\IIV_IFIETET?QTA
TABLAS DE VALORACION .
DOCUMENTAL — TVD CUMPLEN LOS ORGANIZACION CERTIFICADO
- FONDOS 1/10/2021 31/12/2022 DE
REQUISITOS TECNICOS EXIGIDOS, ACUMULADOS Y CONVALIDACION
LAS INSTANCIAS COMPETENTES ELABORACION
PROCEDERAN A EXPEDIR EL TABLAS DE
RESPECTIVO CERTIFICADO DE VALORACION
CONVALIDACION. DOCUMENTAL
SEC- GRAL - AREA DE
ARCHIVO CENTRAL -
EMPRESA )
CONTRATISTA APLICACION DE
. ORGANIZACION LAS TVD EN EL
g"'EFI)_LEI"éENTAC'ON DE LAS MEJORAS FONDOS 1/10/2021 31/12/2022 FONDO
SGO ACUMULADOS Y DOCUMENTAL
ELABORACION ACUMULADO
TABLAS DE
VALORACION
DOCUMENTAL
INSCRIPCION EN EL REGISTRO P CERTIFICADO
UNICO DE SERIES DOCUMENTALES | Se<Z SRAL - AREADE | 11012021 | 311212022 |  DE REGISTRO
— RUSD RUSD
SEC- GRAL — AREA DE
ARCHIVO CENTRAL - ARCHIVO
CONTRATISTA HISTORICO
APLICACION PARALELA EN LA ORGANIZACION %ERBCI_:‘DAQ'\IAZI'EA'\IID-BE
ORGANIZACION DE ARHIVOS FONDOS 1/10/2021 31/12/2022
ACUMULADOS ACUMULADOS Y EN BODEGA Y
ELABORACION DISPUESTO
TABLAS DE PARA
VALORACION CONSULTA
DOCUMENTAL

INDICADORES

INDICADOR INDICE

METROS LINEALES
DEL FONDO
DOCUMENTAL
ACUMULADO
INTERVENIDOS

SENTIDO

IDENTIFICACION DE RIESGOS CRECIENTE 100%

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
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EVALUACION Y ANALISIS DEL RIESGO

PERDIDA DE
DOCUMENTACION
CON VALORACION
HISTORICA Y
CULTURAL

CRECIENTE 100%

RECURSOS

OBSERVACIONES

CARACTERISTICAS

Econémicos Apropiacién Elaboracion de Tablas de Valoracion
presupuestal Documental para 55 areas aproximadamente
1 archivista
Profesional, 1
historiador, 1 L -
Humano abogado, 5 auxiliares Rgc_urso hulnano con experiencia certlfl_cada de
arcﬁivistas minimo 2 afios en organizacion de archivos.
tabulacion de
informacién
Escritorios, . . .
. . - Insumos n ri ral ion del
Administrativos computadores, Utiles :)uecczz ecesarios para la ejecucion de
de trabajo. proy

COSTO ESTIMADO

$ 250.000.000

Direccién Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
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DE SAN JOSE DE CUCUTA

NOMBRE: PLAN CONSTRUCCION DEL ARCHIVO MUNICIPAL Y CENTRO DE MEMORIA HISTORICA DEL MUNICIPIO

OBJETIVO: CONSTRUIR Y ADECUAR LAS INSTALACIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL, PARA LA CUSTODIA Y
CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS HISTORICOS DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE.

ALCANCE: CONSERVAR FONDOS DOCUMENTALES POR LINEAS DE TIEMPO CON VALORES SECUNDARIOS DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DECLARADOS COMO HISTORICOS

RESPONSABLES DEL PLAN: SECRETARIA GENERAL Y AREA DE ARCHIVO CENTRAL

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: INSTALACIONES LOCATIVAS DE ARCHIVO CENTRAL EN SU

CAPACIDAD AL 100%
SECUNDARIAS

ACTIVIDAD

Responsable

Fecha de
Inicio

Entregable

- SIN ESPACIO PARA RECIBIR TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y

Observaciones

LEVANTAMIENTO DE LA
VALORACION DE RIESGOS,
ASPECTOS
ESTRUCTURALES,
CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO,
DISTRIBUCION, UBICACION.

SEC- GRAL - AREA DE
ARCHIVO CENTRAL,
DPTO ADMINISTRATIVO
DE PLANEACION,
INFRAESTRUCTURA -
EMPRESA
CONSTRUCTORA

1/01/2022

31/12/20
22

PROYECTO
CONSTRUCCIO
N BODEGA O
ADECUACION
ATENDIENDO
LO EXPUESTO
EN ACUERDO
049 DE 2000
AGN Por el cual
se desarrolla el
articulo del
Capitulo 7
“Conservacion
de Documentos”
del Reglamento
General de
Archivos sobre
“condiciones de
edificios y
locales
destinados a

CONTENEDORES.

archivos”.
ESTANTERIA,
DISTRIBUCION DE PROYECTO
ESTANTERIAS, MOBILIARIO SEC. GRAL — AREA DE CANTIDAD DE
FORMATO, ARCHIVADORES | ARCHIVO CENTRAL voumoz | 422 | 'SROVECCION

’ INFRAESTRUCTURA - 22

VERTICALES, MOBILIARIO EMPRESA SUMINISTROS CANTIDAD DE
PARA DOCUMENTOS EN CAJAS A
OTROS FORMATOS, ALMACENAR

Direccion Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
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CONDICIONES
AMBIENTALES.

SEC- GRAL — AREA DE
ARCHIVO CENTRAL,
INFRAESTRUCTURA -
EMPRESA SUMINISTROS

1/01/2022

31/12/20
22

CONDICIONES
DE LA BODEGA
PARA
CONSERVACIO
N DE
DOCUMENTOS

MOBILIARIO Y EQUIPO

SEC- GRAL — AREA DE
ARCHIVO CENTRAL

1/01/2022

31/12/20
22

DE ACUERDO
CON LA
NECESIDAD
ESCANER,
COMPUTADOR
ES PARA
PUESTOS DE
TRABAJO

INDICADOR

IDENTIFICACION DE
RIESGOS

INDICADORES
INDICE

A RECIBIR POR
TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS

CANTIDAD DE CAJAS

SENTIDO

CRECIENTE

100%

EVALUACION Y ANALISIS
DEL RIESGO

CONSERVACION DE
DOCUMENTACION
CON VALORACION
HISTORICA Y
CULTURAL

CRECIENTE

100%

RECURSOS
COSTO
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES ESTIMADO
Econdémicos Apropiacion Construccién o remodelacion predio $ 450.000.000
presupuestal

Recurso humano con experiencia
Humano 1 ingeniero supervisor certificada de minimo 10 afios en obras $ 80.000.000

publicas.

. . L . Insumo necesario para la conservacion

Administrativos Estanteria industrial de cajas de archivo $ 350.000.000

22
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PLAN DE ACCION # 4

NOMBRE: PLAN DE GESTION DEL CAMBIO CON LA GESTION DOCUMENTAL.

OBJETIVO: MITIGAR LOS RIESGOS DE MALAS PRACTICAS ARCHIVISTICAS POR FUNCIONARIOS Y
CONTRATISTAS.

ALCANCE: EL PLAN CONTEMPLA LA EVALUACION, ANALISIS Y MITIGACION DE RIESGOS ASOCIADOS CON LA
RESISTENCIA AL CAMBIO EN EL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

RESPONSABLES DEL PLAN: SECRETARIA GENERAL, AREA DE ARCHIVO CENTRAL Y SUBSECRETARIA
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: DESCONOCIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN
FUNCIONARIOS

ACTIVIDAD Responsable Entregable Observaciones
Inicio
SEC- GRAL —
AREA DE
ARCHIVO
LEVANTAMIENTO DE LAS CENTRAL, 1/08/202 | 31/12/202 CRONOGRAMA
TEMATICAS A TRABAJAR SUBSECRETARI 1 3 DE
A CAPACITACION.
ADMINISTRACIO
N DEL TALENTO
HUMANO.
DEBILIDADES EN
IDENTIFICACION DEL PROFESIONAL 1/08/202 | 31/12/202 CONOCIMIENTO -
RIESGO - CAPACITAR EN 1 3 ASISTENCIAS ¥
ARCHIVISTICA EVALUACIONES
TECNICAS
SEGUIMIENTO
EN
CAPACITACIONE
IMPLEMENTACION DE LAS PROFEEIONAL 1/08/202 | 31/12/202 S DIRIGIDAS A
MEJORAS DEL RIESGO : 1 3 LOS
ARCHIVISTICA FUNCIONARIOS
Y
CONTRATISTAS

INDICADORES
INDICADOR INDICE SERTE

Funcionarios y

Identificacion de Riesgos contratistas Creciente 100%
capacitados

Evaluacién y andlisis del Conocimiento en

- los procesos Creciente 100%

riesgo L
archivisticos
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HITHTT o Nefefe,  de

RECURSOS
COSTO
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES ESTIMADO
- Apropiacion Cantidad de funcionarios de planta 'y
Economicos presupuestal transitorios
Recurso humano con experiencia $ 45.000.000
Humano 1 archivista certificada de minimo 5 afios en
Profesional elaboracion y aplicacién de instrumentos
archivisticos

|
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PLAN DE ACCION #5

NOMBRE: PLAN ELABORAR INVENTARIOS DOCUMENTALES EN ARCHIVOS DE GESTION.

OBJETIVO: INVENTARIAR LAS SERIES Y SUBSERIRES DOCUMENTALES EN LOS ARCHIVOS DE GESTION PARA
FACIL ACCESO, CONSULTA Y CONSERVACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL.

ALCANCE: CUMPLIMIENTO DE LA LEY 594 DE 2000, LEY 1712 DE 2014 Y ACUERDO 042 DE 2002. LOS
INVENTARIOS UNICOS DOCUMENTALES EN FORMATO FUID - PERMITE A LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE
DE CUCUTA ATENDER CUALQUIER REQUERIMIENTO (CONSULTA) Y QUE SEA RESUELTA EN EL MENOR TIEMPO
POSIBLE - LA ELABORACION DEL INVENTARIO DEBERA SER APLICADO EN TODAS Y CADA UNA DE LAS
DEPENENCIAS DE LA ALCALDIA.

RESPONSABLES DEL PLAN: TODAS LAS SECRETARIAS Y AREA DE ARCHIVO CENTRAL.

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: SIN ELABORAR INVENTARIOS DOCUMENTALES EN FORMATO
FUID EN ARCHIVOS DE GESTION

Fecha

ACTIVIDAD Responsable

A T Entregable Observaciones
AREA DE
ARCHIVO
CENTRAL, ARCHI\/OS DE
LEVANTAMIENTO DE LA JEFES DE 1/08/202 | 31/12/202 | GESTION CON
VALORACION DE RIESGOS OFICINA Y 1 3 INVENTARIOS
EQUIPO DE DOCUMENTALE
TRABAJO S
ENLACES DE
ARCHIVO
PROCEDIMIENT
O DE
. AREA DE ELABORACION
g)lgglglgICACION DEL ARCHIVO 1/081/202 31/1%/202 Y APLICACION
CENTRAL DEL
INVENTARIO
DOCUMENTAL
AREA DE
CAI\ET\IC'I:':&/LO v INVENTARIO
TRATAMIENTOS DE LOS EQUPO DE 1/08/202 31/12/202 DOCUMENTAL
RIESGOS 1 3 EN FORMATO
TRABAJO FUID
ENLACES DE
ARCHIVO
INDICADORES
INDICADOR INDICE SE'(\;T'D META
Afios Crecient
Identificacion de Riesgos inventariados de e 100%
acuerdo con TRD
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DE SAN JOSE DE Cucuta 2050, Una Estrategia de Todos

CUCUTA ™ AT 5

Conformacion de
inventario general | Creciente 100%
en archivo central

Evaluacion y andlisis del
riesgo

RECURSOS
CARACTERISTICA COSTO
s OBSERVACIONES ESTIMADO
- Apropiacién Inventarios en formato FUID diligenciados
Economicos presupuestal en su totalidad
Técnicos en
archivistica por Recurso humano con experiencia especifica
secretaria y/o en levantamiento de inventarios
Humano subsecretaria - documentales. Minimo un archivista por $ 1.075.600.000
por dos (2) afios Secretaria (28)
2022y 2023
Mobiliario de
. . oficina, Insumos necesarios para la ejecucion de la
Administrativos escritorios, actividad por area
computadores
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ALCALDIA

DE SAN JOSE DE Clcuta 2050, Una Estrategia de Todos

CUCUTA ™ A0 .

PLAN DE ACCION # 6

NOMBRE: PLAN APLICAR INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

OBJETIVO: MITIGAR LOS RIESGOS EN EL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL.

ALCANCE: CUMPLIMIENTO DE LA LEY 594 DE 2000, LEY 1712 DE 2014 Y DECRETO 2609 DE 2012. EL PLAN
INVOLUCRA, LA EVALUACION, ANALISIS Y MITIGACION DE RIESGOS ASOCIADOS AL INCUMPLIMIENTO DE LA
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

RESPONSABLES DEL PLAN: SECRETARIA GENERAL Y AREA DE ARCHIVO CENTRAL

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: SIN APLICAR EN SU TOTALIDAD LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS YA ELABORADOS Y APROBADOS

Fecha

. Entregable Observaciones
de Inicio

ACTIVIDAD Responsable

SECRETARIA METODOLOGIA
LEVANTAMIENTO DE LA GENERAL Y AREA | 1/08/202 | 31/12/202 PARA
VALORACION DE RIESGOS DE ARCHIVO 1 3 VALORACION
CENTRAL DE RIESGOS.
SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL GENERAL Y AREA | 1/08/202 | 31/12/202 | IDENTIFICACIO
RIESGO DE ARCHIVO 1 3 N DEL RIESGO
CENTRAL
SECRETARIA MATRIZ CON
TRATAMIENTOS DE LOS GENERAL Y AREA | 1/08/202 | 31/12/202 | OPCIONES DE
RIESGOS DE ARCHIVO 1 3 SOLUCION -
CENTRAL PINAR

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

Diagnostico, PMA,
FURAG, Entes de
Control, Estrategia
Territorial (AGN),
Planes de accion
internos

Conformacion de
Evaluacién y andlisis del evidencias por cada
riesgo instrumento
archivistico

Creciente 100%

Identificaciéon de Riesgos

Creciente 100%

Direccién Palacio Municipal: Calle 11 # 5 - 49 / PBX 5834949 / Cicuta - Colombia
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DE SAN JOSE DE Cdlcuta 2050, Una Estrategia de Todos

CUCUTA ISP e e e

RECURSOS
CARACTERISTICA COSTO
S OBSERVACIONES ESTIMADO
- Apropiacién Cantidad de funcionarios de planta 'y
Economicos presupuestal transitorios
1 archivista Recurso humano con experiencia $90.000.000
- certificada de minimo 5 afios en
Humano Profesional - dos .2 S, -
afios 2022 y 2023 elabpr,ac_lon y aplicacion de instrumentos
archivisticos

|
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2.7 Mapa De Ruta

Cucuta 205

CUCUTA BRSNS .

0, Und Edfrategia de Todes

El Mapa de ruta se convierte en la herramienta para establecer el compromiso de la
administracion municipal con la gestion documental.

Los Proyectos establecidos en el Plan Institucional de Archivos de la Alcaldia Municipal de
San José de Cucuta para el periodo 2021 - 2023 son:

Plan o Proyecto

FONDOS ACUMULADOS SIN INTERVENIR TECHICAMENTE - SIN
ORGANIZACION TECNICA DE ARCHIVOS

Cortoplazo Mediano plazo (1 a2

(1 afio)
2021

SIN ELABORAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

INSTALACIONES LOCATIVAS DE ARCHIVO CENTRAL EN SU CAPACIDAD
AL 100% - SIN ESPACIO PARA RECIBIR TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

DESCONOCIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN FUNCIONARIOS

SIN ELABORAR INVENTARIOS DOCUMENTALES EN FORMATO FUID EN
ARCHIVOS DE GESTION

SIN APLICAR EN SU TOTALIDAD LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS YA
ELABORADOS Y APROBADOS

2.8 Seguimiento y Control

2022

Largo plazo (3 afios
en adelante)

2024

afos)

2023

Como herramienta de seguimiento y control se propone la articulacion de cada uno de los
proyectos que integran el Plan Institucional de Archivos, al modelo integrado de Planeacion

y Gestién — MIPG.

Medicion trimestral

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADODS INDICADORES META B - GRAFICO OBSERVACION
FONDOS ACUMULADOS SIN INTERVENIR
. . WOLUMEN DE CAJAS TRANSFERIDAS A BODEGA DE
TECHICAMENTE - SIN ORGANZACION TECNICA DE ARCHIVO CENTRAL 100%
ARCHWOS
SIN ELABORAR TABLAS DE VALORACION SELECCIGN DE ARCHIVO CON VALORES 100%
DOCUMENTAL SECUNDARIOS
IO A SO B o conomamsos s
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARLIAS v FROYECCION DE Cﬂiilg:_: Egﬂ EXPONENCIALDE | 100%
SECUNDARIAS
DESCONOCIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN | FUNCICMARIOS CON CONOCIMIENTOS EN GESTION 100%
FUNCIONARIOS DOCUMENTAL Y ARCHIVOS ORGANIZADOS
SIN ELABORAR INVENTARIOS DOCUMENTALES EN
FORMATO FUID EN ARCHIVOS DE GESTION ARCHIVOS DE GESTION APTOS PARA CONSULTA 100%
SIN APLICAR EN SU TOTALIDAD LOS INSTRUMENTOS | EVIDEMCIAS DE APLIACION DE CADA INSTRUMENTS 100%
ARCHMISTICOS YA ELABORADOS Y APROBADOS ARCIVISTICO

ACTUALIZACION PERMANENTE ¥ SEGUIMIENTO - TRAZABILIDAD - DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
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TITULO

" -

DESAN JOSE DE Cucuta 2050, Una Estrategia de Todos

CUCUTA FE 0 AR5 O

FORMATO PRELIMINAR DEL DOCUMENTO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Fecha de Actualizacién

Octubre de 2021

Fecha de Aprobacion

Octubre de 2021

Fecha de Publicaciéon

Noviembre de 2021

Fecha de Vigencia

Hasta diciembre de 2023

Reglamentacion

Ley General de Archivos 594 de 2000

Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.8. literal d.

Dependencia

Alcaldia Municipal de San José de Clcuta

Secretaria General

Grupo: Area de Archivo Central

Autor Grupo: Area de Archivo Central
Revisé Comité Institucional de Gestidon y Desempefio
Aprobd6 Comité Institucional de Gestidon y Desempefio
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o= § DE SAN JOSE DE Cucuta 2050, Una Estrategia de Todos

ICUCUTA IS ZARS P oaen 7 o oA

CONTROL DE CAMBIOS

Caédigo del

o Autorizado Por
Procedimiento

N° Fecha de Registro

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

1 | Noviembre de 2019 | Version Original

Comité Institucional de Gestién y

2 Octubre de 2021 Actualizacion N
Desempefio

El presente documento fue elaborado por Secretaria General y el Area de Archivo Central
de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta.

La copia y publicacién de este instrumento archivistico no se hace con el fin de adoptarlo
para otra entidad sin tener un estudio de sus necesidades y contexto para el mejoramiento
de su propia gestion documental. “EMD Archifilm”
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