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El Plan Institucional de Archivos PINAR esta catalogado como instrumento archivistico dentro de la
gestion documental y tiene como finalidad ser un punto de referencia que concentra la planeacién y
desarrollo archivistico, 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 archivistica Archivo General de la Nacién — AGN.
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INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de San José de Clicuta en cumplimiento del Decreto 2609 del 14 de
diciembre de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el titulo V de la lev 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 Clasificacian Documental

Tabla de Retencion documental

Programa de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos

Inventarios Documentales

Modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos

Banco ienminoiogico de series y subseries docurnerniaies

Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de las

unidades administrativas

e Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

» Instrumentos de la gestion de informacién publica: el registro de activos de informacion,

indice de informacion clasificada y reservada y el esquema de publicacion conforme a

lo establecido en la Ley 1712 de 2014

Por lo anterior el Plan Institucional de Archivos esta catalogado como instrumento
archivistico dentro de la gestién documental tiene como finalidad ser un punto de referencia
que Concenud ia pianeacion y desaiolio aichivistico, permile la pianeacion de ius aspecios
relevantes para la funcion archivistica dentro de los procesos de gestién documental y
administracion de archivos en cumplimiento de la normas y directrices formuladas por el
ente rector de la politica archivistica Archivo General de la Nacion — AGN.

Para su desarrollo se realiza una identificacion y evaluacion de resultados de los aspectos
crilicos de sus procesos con ei objeio de pianiear propuesias de mejoramienio medianie
ejes articuladores orientados siempre teniendo como norte las normas y disposiciones
técnicas y legales tanto internas como externas.

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) {7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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La eiapboracion dei PiNAR Se fundamenio en ios siguienies documenios:

Autodiagnostico MIPG

Diagnéstico integral de archivos de gestion y central Alcaldia Municipal de San José de
Cucuta.

Plan de Mejoramiento Archivistico intemc

Plan de Mejoramiento para cumplimiento con el Archivo General de la Nacion
Resultados formulario tnico de reporte y avances de la gestion — FURAG.

Visita del Consejo Departamental de Archivos

Indicadores internos de la unidad de archivo en cuanto a actividad archivistica

Solicitudes de la contraloria departamental para el mejoramiento archivistico

Beneficios

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

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

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
fotal.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Alcaldia Municipal de San José de Cucuta esta comprometida con la gestién archivistica en
su concepto de archivo total, comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion,
distribucion. consulta. organizacion. recuperacion v disposicion final de los documentos.

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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1.1. Misién

El gobiemo municipal a través de la participacion ciudadana y la inversién publica
estratégica liderara la garantia del cumplimiento de derechos y deberes de los habitantes
de la ciudad con énfasis en lo social, la competitividad y la generacién de condiciones para
el desarrollo econdmico y social de la regién.

La concentracion gubemamental estard centrada en la gente y su bienestar y la
construccion de un escenario de desarrollo sostenible a corto, mediano y largo plazo para
la ciudad, a través de la generacion, concertacion y transmisién del conocimiento, la
pioinocion de un proceso pioductivo basado en la gestidn innovadora, el desaiollo de
planes, programas, proyectos y propuesta de politica sectorial, con la reflexién permanente,
la sistematizacion y la socializacion de procesos y resultados.

Atendera el requerimiento de un modelo de desarrollo que supere la inquietud social ya
expresada en inquietud territorial, reflejada en la falta de conectividad entre el valle central
v las mesetas occidental v oriental. en la deficiencia de infraestructura vial y de acueducto
y alcantarillado en amplios sectores de la ciudad por la falta de servicio de transporte de
recreacion de cultura; un modelo que supere la baja calidad de la educacion y reoriente un
servicio de salud que atin debe enfrentar comportamiento de la mortalidad producto de las
condiciones de pobreza y factores sociales propios del subdesarrolio.

1.2. Vision

Si se puede Progresar, disefiando, estructurando proyectos que generan en la ciudad
empleos, desarrollo social, calidad de vida, sostenibilidad, ambientalmente responsable
asumiendo el derecho a la vida como valor supremo, una ciudad con vida propia, modema
y transparente, administrada eficazmente, fortalecida en su finanza, arraiga en valores,

o
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Cuitura Ciutadaiia, Conviveicia Ciudadaina, loieraiicia foitificado su identidad culluiral.

2. METODOLOGIA EMPLEADA

La metodologia empleada para la formulacion del Plan Institucional de Archivos, es la

propuesta por & Archivo General de la Nacidn en € Manual “Formi laciéin d

Institucional de Archivos- PINAR” del afio 2014.
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Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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2.1 Identificacion de la Situacién Actual
Como parte integrai dei coniexio estratégico se iievo a cabo un autodiagnostico basado en
el modelo integrado de planeacién y gestion, apoyado en encuestas, informes de

seguimiento, plan de mejoramiento archivistico —pma-, asi como la revision normativa en
cuanto a politicas y directrices expedidas por el ente rector de la politica archivistica en el

Pais.

ASPECTOS FORTALEZAS DEBILIDADES
ADMINISTRATIVOS | La Alcaldia cuenta con: Falta:
P Comité Institucional de  Gestian v | M Adecuada divulgacidn v publicacidn de la
Desempefio — informacion de acceso al piblico
[@ Organigrama actualizado [# Fortalecer las capacitaciones al personal de
planta y contratado en Gestion Documental
i Manual de funciones actualizado
[ Presupueasto
oami e Ay
m’ (::lr\;f;ﬂu La Alcaldia cuenta con: Falta:
M Tabla de Retencién Documental - | M Actualizar v cumplir la TRD en todas las dreas
desactualizadas - 2014 para transferencias primarias - convalidar
@ Cuadro de Clasificacion — desactualizados | @ Actualizar cuadros de clasificacion documental
2014
@ Procedimientos y formatos de Gestion | B Programa de Gestion Documental
Documental - desactualizados
[@ Sistema Integrado de Conservacion (Plan de
preservacion duu.umt:lli.ul} ipinﬂ de
conservacion digital)
B Instrumentas de la gastidn publica: Tablas de
Control de Acceso y Seguridad, indice de
informacién clasificada v reservada. inventario
activos de informacién, banco terminolagicos y
_esquema de publicacion. |
[ Manual de Gestién Documental — (técnicas
) o - para la organizacién de archivos)
PRESERVACION La Alcaldia cuenta con: Falta:
Inventarios documentales en archivos central | [# Organizacién de fondos acumulados de cada
—no descriptivo una de las dependencias — gestion y central
M Elaboracion en su totalidad inventarios
documentaies en formarto FUIb
[ Estanteria fija abierta metalica, cajas y [l Elaboracion Tabla de Valoracion Documental
carpetas hemolegadas.
 Bodegaje (outsourcing) de archivo histérico. | [ Bodega exclusiva para el almacenamiento de
archivo total - fisico

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Resultados graficos de la politica de gestion documental:

-
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oy de plornesc idn
AT —— ¥ gestidn
RESULTADOS IMENTA

POLITICA GE $TION DOCUMENTAL

2. Calificacion por categorias:

ll. I":|
Cururz|

< Esratigen Documents Tetroitpo

Dominio estratégico: Comprende la formulacién de |a politica archivistica de la entidad, la planeacion
estratégica de la gestion documental y la administracion de archivos, el control la evaluacién 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 gestién de los
documentos en ivdus sus fuimatos v supuries, ceados U recbidus pul cudiyuier enidad en el
ejercicio de sus actividades con la responsabilidad de crear, mantener, y servir los documentos,
durante su ciclo vital.

Dominio tecnolégico: Comprende la administracion electronica de documentos, la seguridad de la
informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestion
documental v administracién 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 |a cual hace parte, mediante la
gestion del conocimiento, gestién del cambio, la participacion ciudadana, la proteccién del medio
ambiente y la difusion.
Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 57188395Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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2.2 Aspectos Criticos

identificada ia situacion actuai, se hizo un andlisis de ias herramientas administraiivas,
identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcién archivistica en la Alcaldia
Municipal de San José de Cucuta, asociandolo a los riesgos a que estan expuestos, a
continuacion, se definen los aspectos criticos:

SIN IMPLEMENTACION LA

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
1. Incumplimiento Ley 594 de 2000, Normatividad expedida por el Archivo General

de la Nacion, Ley estatutaria 1712 de 2014 - inhabilidades y sanciones economicas

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

TOTALIDAD DE LOS
INSTRUMENTOS 3. Sin trazabilidad de la informacién
ARCHIVISTICOS A CUNMDLY 4. Desinformacion al ciudadano
POR EXIGENCIAS DE LEY - -
5. Visita y hallazgos negativos por incumplimiento de la totalidad del programa y sus
politicas B
6. Calificacion Furag - bajo puntaje
DESCONOCIMIENTO DE LA | 1. Desconocimiento de las responsabilidades como representantes legales y
GESTION DOCUMENTAL EN | funcionarios publicos, frente al cumplimiento normativo (Ley 594 de 2000 y Ley 1712
VARIOS FUNCIONARIOS de 2014, articulos del 15 al 17)

B e e —
TABLAS DE RETENCION

1. Pérdida de la Informacién a falta de organizacién y aplicacion del instrumento de
control

2, Incremento de fondos acumulados en los diferentes archivos de gestion por la
falta de organizacion documental

J. Transterencias primanas sSin el lieno de I0s requisitos, aumentando i0s fondos

DESCRIPTIVOS - FUID-

DOCUMENTAL NO HAN SIDO | acumulados de la Alcaldia y la ineficacia en la gestién administrativa
ACTUALIZADAS,
CONVALIDADAS Y APLICADAS | 4. Ineficiencia en la prestacion del servicio, la transparencia y el acceso de los
ciudadanos a la informacion
5. Desmembracion de expedientes
6. Dificultad para dar respuestas oportunas a peticiones
7 Gastnl]pe_cqsario de carpetas, cajas y servicio outsoul'cing = Thiy
1. Perdida y deterioro de la documentacion con valores secundarios e historicos
FONDOS ACUMULADOS SIN | 2. Duplicidad de informacién
INTERVENIR - ELABORACION | 3. Acumulacién de documentos que posiblemente ya han perdido su valor contable,
TABLAS DE VALORACION | iiiridico, legal, fiecal y fo administrative
DOCUMENTAL
4. Uso irracional de espacios fisicos de almacenamiento
5. Perdida del patrimonio documental
%LEQ?'%‘P:VD?OC&% EODNE 1. Dificil acceso a la informacién
nﬁ}ﬁﬂlﬁ.ﬁlggq 2. Respuestas inoportunas que conlleven a sanciones por incumplimiento Ley de

Derecho de Feticion

|

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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1. Incumplimiento acuerdo 049 de 2000 Archivo General de la Nacién

2. Incumplimiento de las condiciones de almacenamiento en cuanto a medio
INSTALACIONES LOCATIVAS | ambiental, seguridad, mantenimiento y conservacion de acervos documentales
CON CAPACIDAD AL 100% SIN

ALMAECSEm?ﬁO DE 3. Transferencias primarias acumuladas en archivo central sin el lieno de los
ARCHIVO CENTRAL requisitos que llevara a generar fondos acumulados

4. Descontrol en el inventaro unico documental

5. Pérdida de tiempo y demoras en las consultas internas y de los ciudadanos

2.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Con base en los principios de la funcion archivistica y al Manual para la Formulacion del
Plan Institucional de Archivos - Archivo General de la Nacion, se establecen los siguientes
ejes articuladores de |a gestion documental en la Alcaldia de San José de Cucuta. Estos
ejes articuladores se realizara el analisis y valoracion del impacto de:

Administracién de archivos

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

Acceso a la informacion

n A Atan Ao la i 1 H
Uomprenue aspev‘vo VG"'S L=} ‘ranopal A1} Iua. |a pa' LICIpaG

organizacion documental.

Preservacioén de la informacién

Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de informacion.
Aspecios tecnoiogicos y de seguridad

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

Involucra aspectos como la amonizacion de la gestion documental con otros modelos de
gestion.

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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De acuerdo con los aspectos criticos identificados, se analizaron con cada uno de
los ejes articuladores v 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:

ASPECTO CRITICO

SIN IMPLEMENTACION LA
TOTALINAD DE 108
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
A CUMPLIR POR EXIGENCIAS DE

LEY

Administracio
n de archivos

EJES ARTICULADORES
Aspectos

Accesoala
informacion

Preservacion
de la
informacion

10

tecnolégicos Fortalecimiento

y de
seguridad

y articulacién

FONDOS ACUMULADOS SIN
INTERVENIR - ELABORACION
TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

(Y
(=

(%} ]

~

o

w

TABLAE DE RETENCION
DOCUMENTAL NO HAN SIDO
ACTUALIZADAS, CONVALIDADAS
Y AFLICAUAS

10

DESCONOCIMIENTO DE LA
GESTIAN DOCLIMENTAL EN

VARIOS FUNCIONARIOS

1s]

n

1]

ra

w

TOTAL
z

INSTALACIONES LOCATIVAS CON
CAPACIDAD AL 100% SIN ESPACIO
DE ALMACENAMIENTO DE
ARCHIVO CENTRAI

EL ARCHIVO CENTRAL Y DE
GESTION NO CUENTA CON
INVENTARIGS DGCUMENTALES

DESCRIPTIVOS - FUID-

55

27

39

27

2.4 Vision Estratégica Del Plan Institucional De Archivos

La Alcaldia Municipal de San José de Cticuta trabajara por el fortalecimiento y articulacién
de los sistemas de gestion, incorporando aspectos tecnoldgicos y de seguridad en el
manejo de la informacién para una adecuada administracién de sus archivos, garantizando
la preservacion de la informacion y el acceso eficiente y eficaz de los ciudadanos a la
informacién 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

infarmmaniAn da la Alaaldia Alabharands o
AR sl | e i i AIae y

il

Alcaldia IIIF"DUHECIP‘M. aplicandc !an trahlan A~ ratamaiAn

g LI de Bl i

documental a través de un programa de capacitacion dirigido a todos sus funcionarios

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m.-05:30 p.m.
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Para su formuiacion se tomaron como base ios aspecios criiicos y i0s ejes ariicuiadores
con mayor impacto y se redacté de forma clara y concisa, destacando el compromiso de
mejorar dichos aspectos

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

SIN IMPLEMENTACION LA TOTALIDAD DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS A CUMPLIR POR 36 m“‘ﬁfgﬁﬁ%&“ OE 55
EXIGENCIAS DE LEY
FONDOS ACUMULADOS SIN INTERVENIR - ELABORACION 5 PRESERVACION DE LA 5
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL INFORMACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL NO HAN SIDO - FORTALECIMIENTO Y -
ACTUALIZADAS, CONVALIDADAS Y APLICADAS ARTICULACION
DESCONOCIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN - ACCESO A LA o
VARIOS FUNCIONARIOS INFORMACION
INSTALACIONES LOCATIVAS CON CAPACIDAD AL 100% SIN 55 TECN‘:‘JSL%%‘%gg — i
ESPACIO DE ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO CENTRAL
SEGURIDAD
EL ARCHIVO CENTRAL Y DE GESTION NO CUENTA CON
INVENTARIONS DOCLIMENTALES DESCRIBT/OS - F1ID- 24

2.5 Objetivo y Metas Del Plan

La formulacion de objetivos se planted con base a las soluciones posibles y objetivas para
subsanar ias faiencias iniemas preseniadas, con ei fin de conitviar avances de mejoia
continua mediante la formulacién e identificacion de planes, programas de inversion
municipal y herramientas normativas desarrolladas en politicas definidas para el continuo
desarrollo.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del Plan Institucional de

Archivos, son:

ASPECTOS CRITICOS / EIES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

ARTICULADORES

SIN IMPLEMENTACION LA
TOTALIDAD DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS A CUMPLIR POR
EXIGENCIAS DE LEY

ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
EXISTENTES Y ELABORACION DE
LOS FALTANTES EN TORNO AL
CUMPLIMIENTO DE LA LEY

ASOCIADOS

CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

GENERAL DE ARCHIVOS L
ORGANIZAR LA TOTALIDAD DE
FONDOS ACUMULADOS SIN Etfgg&m%%sffggg;gggﬁ GARANTIZAR LA CONSERVACION
INTERVENIR - ELABORACION v DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE
TABLAS DE VALORACION LA NACION - MUNICIPIO PARA LOS
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PARA PODER CIUDADANOS
SELECCIONAR EL ARCHIVO CON
VALORES SECUNDARIOS
TABLAS DE RETENCION ELABORACION, APROBACION POR
DOCUMENTAL NO HAN SIDO PARTE CONSEJO TERRITORIAL 'ggggg‘%%ggg;’gg‘b%‘é LS‘?ES
ACTUALIZADAS, CONVALIDADAS Y DE ARCHIVOS, ADOPCION Y s Al
APLICADAS APLICACION

DESCONOCIMIENTO DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN VARIOS
FUNCIONARIOS

DESARROLLAR ESTRATEGIAS 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 ARCHIVGS
DE GESTION

FORTALECER LAS COMPETENCIAS
Y CONOCIMIENTOS EN GESTION
DOCUMENTAL A LOS
FUNCIONARIOS
DE LA ENTIDAD

INSTALACIONES LOCATIVAS CON
CAPACIDAD AL 100% SIN ESPACIO
DE ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO
CENTRAL

ADJUDICACION DE UNA BODEGA
PARA LA AGRUPACION TOTAL
DEL ARCHIVO CENTRAL GENERAL

GARANTIZAR LA INFRAESTRUCTURA
NECESARIA PARA LA DISPOSICION
DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION /
MODERNIZACION DE LAPLANTA
FISICA DE ARCHIVO

EL ARCHIVO CENTRAL Y DE
GESTiON NO CUENTA CON
INVENTARIOS DOCUMENTALES
DESCRIPTIVOS - FUID-

ELABORAR INVENTARIOS
DOCUMEINTALES DESCRIFTIVGS
PARA AGILIDAD EN LA ATENCION

GARANTIZAR QUE LA INFORMACION
WUE REPOSA EN LOS ARCHIVOS
ESTA DISPONIBLE AL MOMENTO DE

DE CONSULTAS

LA CONSULTA

l"\:.n-.m-iéu‘- Calla 11 Aa E
The Al i ok B Rrs

e i bt

.

AQ D lomim I\lana?nlpa! Bcrric: Ccntrc
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Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de iunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:60 p.m. - 05:30 p.m.
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2.0 Pianes y FProyecios

Los planes y proyectos estan asociados a los objetivos y se utilizé una metodologia intena
en donde se tuvo en cuenta:

Nombre del Pilan o Proyecto
Objetivo

Alcance

Responsable del Plan

- Actividad

- Responsable

- Fecha de inicio
- Fecha final

- Entregable

- Observaciones

+ Indicadores del Plan o Proyecto

Indicador
- Indice
Sentido

- Meta

o Recursos

- Tipo
- Caracteristicas

- Observaciones

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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PLAN DE ACCION # 1

NOMBRE: CONTRATAR LA ASESORIA PARA LA ACTUALIZACION Y ELABORACION DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS EN SU TOTALIDAD Y HACER LA ADECUADA DIVULGACION Y PUBLICACION DE LA INFORMACION
DE ACCESO AL PUBLICOD

HBIETI\'H. - ﬂﬁﬂl‘\lf"lAll Vil ASTITAN A L~
L¥] IV, CLADUMMAGIIY 1O AL UWHALILALUA

CON LAS EXIGENCIAS DE LEY EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL

T ME o aAr IRESTR A 'E.{rﬂ‘- LYl
Y UEL LUO HND I RUIVIEIN  UD AR

(%]

ALCANCE: LOS INSTRUMENTOS QUE DE TRATA LA LEY DEBEN SER DE CONOCIMIENTO Y APLICACION A TODOS Y
CADA UNO DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA, DE LOS DIFERENTES
NIVELES JERARQUICOS, Y UN PROCESO DE INDUCCION AL PERSONAL VINCULADO A TRAVES DE PRESTACION DE

SERVICIOS Y DE ACCESC A LOS CIUDADANQS

RESPONSABLES DEL PLAN: LAS AREAS DE SECRETARIA GEMERAL A TRAVES DE LA UNIDAD DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA, CONTROL INTERNO, SISTEMAS Y TIC Y LAS DEMAS QUE POR COMPETENCIA DEBAN
INTERVENIR Y REVISION DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERO.

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: SIN IMPLEMENTACION LA TOTALIDAD DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS A CUMPLIR POR EXIGENCIAS DE LEY

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
CONTRATISTA EXPERTO Y
ACOMPANAMIENTO POR
LABORACI GNOSTICO (an]
gocuna:;g: e UNIDAD DE GESTION 01/06/2019 | 31/12/2019 g?c?nf:-r?r 3
DOCUMENTAL DE LA ALCACIA
MUNICIPAL
INSTRUMENTOS
TABULACION DE LA INFORMACION RESPONSABLES DEL PROYECTO
S iR ASESOR GESTION DOCUMENTAL | 01/06/2018 | 31/12/2019 |  ARCHIVISTICOS -
BORRADOR
RESPONSABLES DEL PROYECTO "};;?:: :E?;;gg‘_”
PRESENTACION A COMITE INSTITUCIONAL DE | ASESOR GESTION DOCUMENTAL 01/06/2018 31/12/2019 ELABORACION
GESTION Y DESEMPENO Y APROBACION Y UNIDAD DE ARCHIVO DE LA s
e || aomistranivos |
APROBACION DE INSTRUMENTO
ARCHIVISTICO TABLA DE RETENCION CONSEIO TERRITORIAL DE INSTRUMENTOS
DOCUMENTAL POR CONSEIQ TERRITORIAL DE | ARCHIVOS 01/06/2019 31/12/2018 ARCHIVISTICOS
ARCHIVOS

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m,
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IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL CON LA TOTALIDAD
DE LOS INSTALIMEMTOC ARCHIVAETICOC:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL,
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL,
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, ?oi?ﬁsﬁ?f&?z T A ACTAS DE CONTROL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION, GENERAL CONTROL INTERNG 01/06/2019 31/12/2019 INTERNO
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, BANCO Tics ’ ! SEGUIMIENTO
TERMINOLOGICO SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES, INDICE DE INFORMACION
CLASIFICADA ¥ RESERVADA, ESGUEMADE
PUBLICACION, REGISTRO DE ACTIVIS DE
INFORMACION
AREA DE GESTION
ADOPCION Y APLICACION DE LOS DOCUMENTAL, SECRETARIA ouERE | e m‘fﬁi;ﬁgmo"
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS GENERAL, CONTROL INTERNO,
SEGUIMIENTO
TICS
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
APLICACION DE LOS No. De Areas aplicando
INSTRUMENTOS - ARCHIVOS los instrumentos Creciente 100%
ORGANIZADOS archivisticos

contratista

COSTO
TIPO CARACTERISTICAS ESTIMADO OBSERVACIONES
Tener el presupuesto
Financieros Presupuesto $80.000.000 dispor.tl’bie pz?ra Ia‘ .
contratacion y ejecucion
en tiempos estabiecidos
Conocimientos y
Por parte del experiencia comprobada
SHITNES contratista »0 de mas de 5 anos en labor
especifica
Se requiere contar con
Vesroldaleae Por pal“tt.i del %0 minimo 2 computadores,
contratista 1 impresora, acceso
ilimitado a internet.
El grupo interdisciplinario
debera contar con al
AdrriniRtrtives Foi paite dei SO TIenos una Ulicing

disponible para llevar a
cabo mesas de trabajo,
socializaciones etc.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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PLAN DE ACCION #
2

NOMBRE: ELABORACION Y APLICACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

OBIJETIVO: ELABORAR Y APLICAR LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL CON LA
ORGANZIACION DE LOS FONDOS ACUMULADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE
CUCUTA.

ALCANCE: LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL APLICAN PARA APROXIMADAMENTE 4500
METROS LINEALES DE ARCHIVOS SIN APLICACION DE CRITERIOS ARCHIVISTICOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

RESPONSABLES DEL PLAN: SECRETARIA GENERAL, PLANEACION, GRUPO DE GESTION
DOCUMETAL

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: FONDOS ACUMULADOS SIN INTERVENIR -
ELABORACION TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Fecha de -
ACTIVIDAD Responsable Inicio Fecha Final | Entregable | Observaciones
DIAGNOSTICO DOCUMENTAL | GESTION DOCUMENTAL-
DE LA SITUACION ACTUAL SISTEMAS 01/12/2018 | 01/12/2019 | DIAGNOSTICO
LINEAS DE
RECOPILACION DE LA GRUPO DE GESTION TIEMPOS
HISTORIA INSTITUCIONAL DOCUMENTAL OviaAme| awi3j200 DEFINIDAS ¥
VALIDADAS
INVENTARIOS EN
ELABORACION DE i ESTADO
ESTION
INVENTARIOS EN ESTADO fﬁfﬁ?ﬁf‘i, 01/12/2019 | 01/12/2020 | MATURAL DEL
NATURAL T FONDO
ACUMULADO
CUADROS
APROBADOS
CUADROS DE CLASIFICACION | GRUPO DE GESTION
01/12/2019 | 01/12/2020 POR COMITE
OCUMENT,
D AL DOCUMENTAL INTERNO DE
ARCHIVOS
CLASIFICACION DE LOS GRUPO DE GESTION PN
DOCUMENTOS OOCUKENTAL 01/12/2019 | 01/12/2020 | ACUMULADOS
CLASIFICADOS
PROYECTO DE
GESTION DOCUMENTAL- TVD APROBADD
PROYECTO DE TVD COMITE INERND DE 01/12/2019 | 01/12/2020 POR COMITE
ARCHIVOS INERNO DE
ARCHIVOS

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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PRESENTACION DE TVD AL VD
CONSEIQ TERRITORIAL DE SECRETARIA GENERAL 01/12/2019 | 01/12/2020 | CONVALIDADAS
ABLHIOS P08 EL AGM
FONDOS
- GRUPO DE GESTION ACUMULADOS
APLICACION DE TVD DOCUMENTAL 01/12/2019 | 01/12/2020 INTERVENIDOS
SEGUN TVD
ELABORACION DE pnc;zl.;ism
INVENTARIDS PARA GRUPO DE GESTION i
FIIMINATION DF ROAIIMENTA! mparnns | o120 | EUMINACION DE
DOCUMENTOS SEGUN TVD
INDICADORES
SENTID
INDICADOR INDICE 0 META
TVD elaborada y aprobada | Instrumento Publicado Creciente 50%
" Metros lineales de fondo )
TVD Aplicadas acomulado ofgankadng Creciente 50%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES COSTO
ESTIMADO
Para la elaboracién de las Tablas de
Valoracion documental, se debera contar
Econdinicos Apropiacion C-Dﬂ' los recursos necesarios, ya que la | $300.000.000
presupuestal entidad no cuenta con los profesionales ni
el personal técnico necesario para llevar a
cabo este proceso.
1 Archivista, 1 Empresa
historiador, 1 abogado, 2 | Profesionales en Archivistica, historiador, Contratista
profesionales en abogado, técnicos en archivos y con experto
Humano =S z akesd et
archivistica o carreras amplia experiencia en el desarrollo de Organizacion
afines 10 térnicos en estos nrovertos fondos
archiva acumulados
Depagm mot_nllarms La aplicacion de las TVD conlleva a la :
(estantes), oficinas, o < Compartido -
P organizacion fisica de los documentos, {0 j
. . escritorios, : " ) administracion
Administrativos ubicarlos en el mabiliario adecuado y bajo Z
computadores, carpetas, e : Municipal -
las condiciones medioambientales
cajas para archivos, Contratista
$tiome adecuadas.

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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PLAN DE ACCION #
3

NOMBRE: ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CON SU
CONVALIDACION POR PARTE CONSEJO TERRITORIAL DE ARCHIVOS

OBJETIVO: ACTUALIZAR Y APLICAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA, EN TODAS Y CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS PARA UNA
CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

ALCANCE: LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE

DE CUCUTA RECOGEN TODA LA PRODUCCION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD Y DEBERAN SER
APIICANAS FN TODAS Y rADA LINA NF | AS DEPFNFNCIAS DF | A AL CALDIA-

RESPONSABLES DEL PLAN: LAS AREAS DE SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL GRUPO DE
GESTION DOCUMENTAL Y EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO CREADO PARA TAL FIN

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL NO HAN

SIDO ACTUALIZADAS, CONVALIDADAS Y APLICADAS

Fecha .
ACTIVIDAD Responsable Inici:e Fecha Final Entregable Observaciones
TRD
ACTUALIZADAS Y
ACTUALIZARLASTRDDE | . o o AVALADAS POR
LA ALCALDIA MunNicipaL | D‘(;‘C;;‘E:‘T':: 01/06/2019 | 31/12/2020 COMITE
DE SAN JOSE DE CUCUTA INSTITUCIONAL DE
GESTION Y
DESEMPERQ
CONSEIO ACTO
APROBACION POR PARTE | TERRITORIALDE | 01/06/2019 | 31/12/2020 | ADMINISTRATIVO
DEL CTA ARCHNOS DE APROBACION
SOCIALIZACION Y FUNCIONARIOS
CAPACITACION DE TABLAS | AREA DE GESTION CAPACITADOS EN
DE RETENCION HUMANA, GESTION 01/06/2019 | 31/22/2020 TRD, REGISTROS
~ DOCUMENTAL DOCUMENTAL DE ASISTENCIA
A':é&?;?&g%ﬁn TODAS LAS AREAS ARCHIVOS
premips DE LA ALCLADIA, | 01/06/2019 | 31/12/2020 | ORGANIZADOS
Pisgmmmmr CONTROL INTERNG SEGUN LAS TRD
INFORMES DE
CONTROL INTERNO AUDITORIA,
SEGUIMIENTO Y CONTROL FF GECTON 01/06/2019 | 31/12/2020 SO TE
MEJORAMIENTO

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
TRD actualizada y lnstrf.tmento . 50%
aprobada publicado
archivaos
TRD aplicada organizados Creciente 50%
segun TRD
RECURSGS
TIPO CARACT:RISTICA OBSERVACIONES
Profesionales en , -
Se requiere contar con profesionales en
derecho, e -
, las disciplinas definidas, para apoyar en
SIStemas’ Al mranmen Ao raviiciAn aabkiialinasidAn
archivistica' LSy yl U\-l:n:u e § e WSy I.l\:l“‘l.llll.u\-i\l‘ LF}
Humano S valoracion de las TRD, asi mismo contar
historiadores, o i i
e con personal técnico o auxiliar
tecnicos y 2 : s
s disponible para la aplicacidn de las TRD
auxiliares i
en cada dependencia.
- Se r-er.;l_-iere contar con los insumos B
Insumos, necesarios para la aplicacion de las TRD,
equipos de carpetas, ganchos, elementos de
oficina seguridad, caja de archivos, mobiliarios
Administrativos adecuados, papel, |apices, borradores.

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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PLAN DE
ACCION # 4

NOMBRE: PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO: FORMULAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION Y ESTIMULOS EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL QUE PERMITA APROPIAR A TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA DE LOS CONOCIMIENTOS Y HERRAMIENTAS NECESARIAS
PARA UNA ADECUADA GESTION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS, QUE PERMITAN SU
CONSERVACION Y ACCESO DE LOS CIUDADANOS A LA INFORMACION.

Alcance: EL PROGRAMA DE CAPACITACION DEBE ESTAR ORIENTADO A TODOS Y CADA UNO DE
LOS FUNCIONARIOS DE ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA, DE LOS DIFERENTES
NIVELES JERARQUICOS, Y UN PROCESO DE INDUCCION AL PERSONAL VINCULADO A TRAVES DE
PRESTACION DE SERVICIOS.

RESPONSABLES DEL PLAN: LAS AREAS DE SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL GRUPO DE
GESTION DOCUMENTAL, CONTROL INTERNO DE GESTION, AREA DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNGSTICO: DESCONOCIMIENTO DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LOS FUNCIONARIOS

F e ‘ Observacion
ACTIVIDAD Responsable iﬂ:i: Fecha Final Entregable g
oeemius | CRTOR
NECESIDADES DE el 01/06/2019 | 31/12/2021 | NECESIDADES DEFINIDAS
whld | I D A
CAPACITACION INVOLUCRADAS
ESTABLECER
RESPONSABLES DE
LA GESTION :ﬁi‘: A[::O';ECU RSOS | 01/06/2019 | 31/12/2021 ACTOS
DOCUMENTAL EN ADMINISTRATIVOS
CADA DEPENDENCIA DELEGATARIOS
DISERAR AREA DE RECURSOS CRONOGRAMA
RON A
CRONOGRANIA DE HUMANOS, GESTION UHRRROS. | AR DEFINIDO Y APROBADO
CAPACITACION
DOCUMENTAL
EJECUCION DEL
AREA DE RECURSOS REGISTROS DE
CRONOGRAMA DE 01/06/20 12/2021
AR T A rll-'uri HUMANOS, GEST}ON } fz 19 31, ; EV}DENCIAS
LAarAciiAaviviy
DOCUMENTAL
INFORMES DE
Y CON
ig“;_’r';gfmo mgg il 01/06/2015 | 31/12/2021 | AUDITORIA Y PLANES DE
MEJORAMIENTO

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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INDICADQRES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Plan de No. De
Capacitacion funcionarios Creciente 100%
formulado capacitados
o e E e - COsSTO
RECURSOS ESTIMADO
$
TiPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES 20.000.000
Empresa
:;ol;e:l:.:;r:?;es c:;n Se debera contar con los profesionales idoneos Contmt:st
Humano : P 2 pe para capacitar a los funcionarios de acuerdo con ¢ exp(:.'r o
impartir la : Gestion
= las fases que se vayan implementando
capacitacion Document
al
— Equipos PC, Contratist
ik |
b Videobeen a
Se debera garantizar ios espacios necesarios | Coniraiis
Administrativos | Auditorios y apropiados para impartir las capacitaciones ta

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencién: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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PLAN DE ACCION #
5

NOMBRE: ADQUISICION DE BODEGA (ARCHIVO CENTRAL) O MEJORA DE LAS ACTUALES PARA
RECEPCION DE ARCHIVOS DE GESTION (TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES) DESPUES DE
APLICADA LA TABLA DE VALORACION Y RETENCION DOCUMENTAL

OBIETIVO: AMPLIACION DE LA CAPACIDAD DE LAS BODEGAS DE ARCHIVO CENTRAL FARA
AUMENTAR LA CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO DE CAJAS Y PROYECTAR SU CRECIMIENTO EN
LA RECEPCION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

ALCANCE: PREVEER UN SOLO SITIO DESTINADO A LA CONSERVACION DE ARCHIVO DE SERIES
VITALES EN ARCHIVO CENTRAL EN UN SOLO ESPACIO PARA SU ALMACENAMIENTO Y CONTROL
TOTAL CON MOBILIARIO NECESARIO, SEGURIDAD INDUSTRIAL CUMPLIENDO CON LA NORMATIVA
EXPUESTA POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

RESPONSABLES DEL PLAN: DESPACHO Y SECRETARIA DE GENERAL

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: INSTALACIONES LOCATIVAS CON CAPACIDAD AL
100% SIN ESPACIO DE ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO CENTRAL

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable ohser\;adone
APROVECHAMIENTO DEL
00 .:5::‘::3 :LT fc?ru AL SECPETARIA GEMERAL 1/12/ IAGNOSTICO
01/12/202 | D 8] -
PARA DETERMONAR ¥ l:\:IC?-iAI\? ODE 04/13/2013 0 VOLUMENES
VOLUMEN DE ARCHIVO -
METROS LINEALES
VOLUMEN
SECRETARIA GENERA
A ﬂ L) F'ﬂ‘ 7"“ \l “ I'!“ L RARRIrY AP EI‘E L 1ot Nal ol!lz}zoz Dc:(l:ierﬂElNI;r\AL
PR T S I LINILAML LL Il‘.“ .1.1.;‘01.; 0 vimd U
ARCHIVO “SELECCIONADO
"
TOTAL DE
MEDICION EN METROS SECRETARIA GENERAL 31/03/202 METROS
LINEALES DE LOS ¥ UNIDAD DE 01/02/2019 o LINEALES A
ARCHIVOS DE GESTION ARCHIVO TRANSFERIR
i APLICANDO TR

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: ¢

ontactenos

cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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VOLUMEN
VOLMEN GE afcrives | SECRETARIA GENERAL i) | RGO
DE GESTION A v l;':g‘?\'?om ow/02/2009 0 CENTRALY
TRANSFERIR AL ARCHIVO ARCHIVOS DE
CENTRAL GESTION
BODEGA
APROPIADA
DETERMINAR LA PARA LA
CANTIDAD DE MOBILIARIO | SECRETARIA GENERAL 01/12/202 CONSERVACION
(ESTANTES) O BODEGA Y UNIDAD DE 01/02/201% 5 DE LA
PARA AMPLIAR LA ARCHIVO TOTALIDAD DE
CAPACIDAD ARCHIVO -
APLICANDO DE
TRD ¥ TVD
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Informe
Capacidad instalada | Capacidad en Creciente 100%
cajas Ref:X200
RECURSOS
RA ISTI
TIPO CA CTER STICA OBSERVACIONES
e ik oo .| $500.000.00 Costo Estanteria
LR = TSI L =1 W ) . IEJUFUEJLU 0 aproximado unidad
Personal Asesor indicando
Humano 30.000.000
p— contratado 5 cantidades
m > :
- computsdores, Asesoria en determinar
Tecnoldgicos impresaras, $10.000.000
b el volumen
; 1 Oficina, equipos
Administrativos i _q P $10.000.000
de oficina

Direccidén: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718885Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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PLAN DE ACCION # 6

NOMBRE: ELABORACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DESCRIPTIVOS DEL ARCHIVO
CENTRAL Y ARCHIVOS DE GESTION

OBIETiVO: ELABORAR INVENTARIOS DOCUMENTALES DESCRIPTIVOS EN FORMATO FUID DE
ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVOS DE GESTION

ALCANCE: LOS INVENTARIOS UNICOS DOCUMENTALES EN FORMATO FUID - PERMITE A LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA ATENDER CUALQUIER REQUERIMIENTO
[CONSUILTA) ¥ OUF SEA RESLIFITA FN FI. MFNOR TIFMPO POSIRIF - | A FILARORACION DFI
INVENTARIO DEBERA SER APLICADO EN TODAS Y CADA UNA DE LAS DEPENENCIAS DE LA
ALCALDIA.

RESPONSABLES DEL PLAN: LAS AREAS DE SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL GRUPO DE
GESTION DOCUMENTAL Y EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO CREADO PARA TAL FIN - Y EL APOYO DE
1ODAS LAS AREAS EN GENERAL

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: EL ARCHIVO CENTRAL Y DE GESTION NO CUENTA
CON INVENTARIOS DOCUMENTALES DESCRIPTIVOS - FUID-

ACTIVIDAD Responsable FEI::;:Q Fecha Final | Entregable Observaciones
EVIDENCIAS

DE LA
CONTROI DE CALIDAD EN [ A CORRECTA
APLICACION DE LAS TABLAS DE '“";:;:%"N"" 01/06/2019 | 31/12/2020 | APLICACIGN
RETENCION DOCUMENTAL DE LAS TRD
PARA INICIAR
INVENTARIO

INVENTARIOS
UNICOS EN
EDAMATO

AR(;.‘:SI:!_]%S;“DE 01/06/2013 | 31/12/2020 FUIS DE

ARCHIVO
LEVANTAMIENTO DEL CENTRALY
INVENTARIO UNICO DTAL GESTION

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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INDICADORES |
INDICADOR INDICE SENTIDO | META
Inst t
Inventarios detallados AG ns ry SRR Creciente 50%
publicado
Inventarios detallados AC 1nstr‘umento Creciente 50%
" | publicado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Secretarias y/o Se requiere contar con auxiliares
auxiliares de disponibles para la elaboracidn
Humann
despacho - previa |del inventario en cada
capacitacidn dependencia (AG)
Se requiere contar con auxiliares y
T - técnicos con experiencia
da oficin'a g disponibles para la elaboracidn
del inventario en Archivo Central

Administrativos

)

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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2.7 Mapa De Ruta

Ei Mapa de ruia se convierie en ia nemamienia para estabiecer ei compromiso de ia
administracion municipal con la gestién documental.

Los Proyectos establecidos en el Plan Institucional de Archivos de la Alcaldia Municipal de
San José de Ciucuta para el periodo 2019 - 2024 son:

Corto plazo
{130}
20198 020 2021 2022 3 0 2035 A0

Mediano plazo (1 adafios)  Largo plazo (4 afios en adelante)

SH MPLENENTACION LA TOTALDAD DE LOS INSTRUMENTOS

ARCHMISTICOS A CUMPLIR POR EXIGENCIAS DE LEY

FONDOS ACUMULADOS SN WTERVENR - ELABORACION TABLAS DE

VALORACION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL NO HAN SDO ACTUALZADAS,
CONVALDADAS Y ARLCADAS

DESCONOGCMENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN VARIOS

FUNCIONARIDS
INSTALACIONES LOCATIVAS CON CAPACIDAD AL 100% SN ESPACIO DE
ALMACENAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL

EL ARCHIVO CENTRAL Y DE GESTION NO CUENTA CON NVENTARIOS

DOCUMENTALES DESCRITIVOS - FUD-

2.8 Seguimiento y Control

Como herramienta de seguimiento y control se propone la articulacién de cada uno de los

nravnntas noa intanran al Pl-_-nn Inetitiicianal Aa f‘\r\nh:uno Al madala un!anrodn do Pf :\anu‘\n
'-' J“v\v \1“.—’ LLR RS LR S T =2 PRl I IR A Il Tl Sl e 7 W St B W A NS UB s LS TR R~ Sl i i

y Gestion - MIPG,

Medicion trimestral

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS INDICADORES  META ; 3 2 z GRAHCO OBSERVACIONES

SN MPLEMENTACION LA TOTALDAD DE LOS NSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS A CUMPLR POR EXIGENCIAS DE LEY
FONDOS ACUMULADOS SW WNTERVENR - ELABORACKON TABLAS DE
| VALGRACION DOCUNENTAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL NO HAN SDO ACTUALZADAS,
CONVALIDADAS ¥ APLICADAS
DESCONOCMENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN VARIOS
FUNCIONARIDS
INSTALACIONES LOCATIVAS CON CAPACDAD AL 100% SH ESPACI DE
ALMACENAMENTO DE ARCHVO CENTRAL
EL ARCHIVO CENTRAL Y DE GESTION NO CUENTA CON NVENTARIDS
DOCUMENTALES DESCRPTIVOS - FUD- |

Direrrion: Calle 11 No, 5-49 Palarin Munirinal Rartia: Centro Teléfona: [57) (7) 5784949mAvil

Linea de atencion gratuita: Fax; 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander, gov.
U~

; =
Horario de atencién: de luncs o viernes 7:0C8a.m.  11:20a.m.y 2:00 p.m. 05:2C p.m.
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TITULO

Fecha de Actualizacion

FORMATO PRELIMINAR DEL DOCUMENTO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Fecha de Aprobacién

Noviembre de 2018

Fecha de Publicaciéon

Diciembre de 2019

Fecha de Vigencia

Hasta diciembre de 2024

Ley General de Archivos 594 de 2000

Reglamentacion Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, en su articulo
2.8.258. literal d.
Alcaldia Municipal de San .José de Cricuta

Dependencia Secretaria General
Grupo: Archivo

Autor Grupo: Archivo

Revisd Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio

N° Fecha de Registro

1 | Noviembre de 2019

CONTROL DE CAMBIOS

Codigo del

Procedimiento Autorizado Por

Comité Institucional de

vemson Onginal Gestion y Desempefio

El presente documento fue elaborado por Grupo de Secretaria General, Archivo y
Contratista asesor Gestién Documental de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta.

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

Direccion: Calle 11 No.

5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. v 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
AUTODIAGNOSTICO
PLAN DE ACCION
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ELDES MARTINEZ y gestidén
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POLITICA GESTION DOCUMENTAL

Politica encaminada al desarrollo sistematico de la gestién documental y administracion de archivos en cuanto a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacién de los documentos desde su origen hasta su destino final, independientemente del soporte en que se encuentren y que han sido producidos y
recibidos por una entidad en desarrollo de sus funciones y procesos para facilitar su uso, disponibilidad, utilizacion y preservacion.

— P
Py’ i modelo integrado
s de planeacién

Esta politica es liderada por el Archivo General de la Nacién cuyos lineamientos parten del Modelo de Gestion Documental Colombiano que establece un marco de
referercia que se expresa en cuatro dominios que se describen a continuacion:

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

Dominio . . i

dacisstsl 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 Comprende la administracién electrénica de documentos, la seguridad de la informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y

tecnolégico lIneamientos de la gestion documental y ad ministracion de archivos,

Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la

SR optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del

cultural T i : SO ; ; . . T
conocimiento, gestion del cambio, la participacién ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion.

SIGLAS UTILIZADAS

AGN Archivo General de la Nacion

PINAR Plan Institucional de Archivos

PGD Progra,a de Gestion Documental

TRD Tablas de Retencién Documental

TVD Tablas de Valoracién Documental

CCD Cuadro de Clasificacién Documental

FUID Formulario Unico de Inventario Documental

sIC Sistema Integrado de Conservacion
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AUTODIAGNOSTICO POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Este archivo hace parts de un conjunto de herramientas de Autodiagnéstico que permitindn a cada entidad desauollmmqucuudeubménduwmuudaumuhsdﬂwmmmmhﬁummdmmh
Integrada de Geslién y Plar 6n, con el propdsito de que la entidad logre contar con una linea base respecto a los aspectos que debe fortal , los cuales deben ser incluidos en su | ion instituci
Este puede ser milhcowetmmmomquchconﬂdem pertinente, sin implicar esto reporte alguno a Funcién Plblica, a otras | ias del Gob oa de Caontrol.

A continuacién, se explica en detalle como se debe diligenciar

Autodiagnéstico:

Esta compuesto por las sigulentes columnas:

- componente: se ha defimdo una Cnica variable para la politica de Gestién Documental

- Lalificacién: muestra la calificacicn para cada une de los comp . Sa calcula sttomati e,
- Categoria: agrupaciones de temas claves de acuerdo con mda uno de km componenies establecidos

- Calificacion: muastra la calll'lu::ckn para cada une de las cetegorias  Se calcula autornaticamente,

- Actividades de Gestion: acti fes puntuales que estdn er das dentro de la Gestién Documental
- Puntaje: uhud&ldﬂnheﬂhdnﬂmaﬂmhﬂcm&ds do con los criteri blecides, en una escala de 0.a 100
- Dbservaciones: en esto espacio, podrd hacer las anotac o coment que idere pertinente

Las UNICAS :aidas qiie debe diligenciar son ia del nombre de la Entidad v la columna de Puntaje (resaltada en azil). La de observaciones de manera opeional 5l lo considera necesarie,

Para la calificacion, se establecid una escala de 5 niveles asi:

Puntaje

0-20

21-40

41 - 60

61- 80

81- 100

Cuando se ingresa un puntaje, esa columna automaticamente mostrard el color que corresponde segun la escala anterior Asl mismo. la calificacién de las cat gorias, de los P tes y la calificacion total se gi
automiticamente, Recuerds sdlo ingresar puntajes de 0 a 100

Los rasultados finales solo reflejardn el resultade de los puntajes diligenciados. Si alguna casilla se deja en blanco, no para los LEL]

Si ura-d considera que aiguna de las actividades no aplica para =u Entided por sus i parti . no dill puntaje, y en la columna Observaciones escriba "No aplica”, Por ejernplo, sl en su entidad no se
afecman negeciaciones colectivas por no haber sindicatos, en el item “Negociacidn Colectiva® usted no debera ingm-af ningun p je y deberd ibir en la col Obser “No aplica”

ES MUY IMPORTANTE que los puntajes ingresados sean lo mas objetivos posible, y que exista un soperte para cada uno de ellos. El propésits principal es identificar oportunidades de mejera, para lo cual es fundamental ser
oh}auvus en los puntajes ingresados.

Cuando finalice de calificar las actividaces de gestién, podra ver de manera gréfica los principal Itados, haciendo click en el botén GRAFICAS, o regresar al mend principal.
réficas:
Fn asts hais sa nodedn vieoslivar da iins msnars sede clars o sansiils lne rasiifadns abtanicae Estas co “ L Al 1ins i san dllinancloda sl sitndisnndetiera
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En [a primera gréfica se muestra ¢l puntaje total cbtenido por la entidad, comparads con cada uno de los niveles de calificacién. De esta manera podré visualizar en que nivel se tualmente y

alcanzar el maximo puntaje.

En Ia segunda gréfica, se muesira la calificacién por categorias.

En conjunto, estos resultados e permitirdn identificar cuales son las cat que p ) UM IMAyor razago, © cuya implementacion esta mas retrasada, y asi poder su prioridad al r

le faltan para

gorias y

plan de implementacién.
Plan de Accion:
Esta hoja contiene un cuadro que le permitird establecer una planaacién y una ruta de accién. con base en lis actividades de gestidn que fueron evaluadas.

Para ello, el cuadro esth dividido en 2 sacciones;

1. D tacion y gulas de raf ia (color gris): contiene toda |a informacién y documentos de consulta que pueden ser Utiles y deben ser de conocimiento
- Gulfas y normas y técnicas
_n F acti .‘ 1N
- Noemratividad

- Otros
2. Planeacion y Ruta de accién (color naranja)’
- Disefie altemnativas de mejora

- Mejoras a implementar (incluya el plazo de la implementacin)
- Evaluacion de la eficiacia de las medidas implementadas

Aunque el cuadro puede sar diligenciade en su totalidad, se recomienda Iniciar y darle pricridad a aquellas actividades que obtuvi puntajes y que se tran en color rojo. naranja y amarillo.

W —
o —
o —
o —
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DIAGNOSTICO POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

ENTIDAD

CALIFICACION TOTAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA -N.S

71,1

COMPONENTES

CALIFICACION

CALIFICACION ACTIVIDADES DE GESTION

|.a Entidad cuenta con una Politica de Gestion Documental

Los ternas de Gestidn Documental fueroﬁ tratados en el Comue ey
Institucional de Desarrollo Administrativo ¢ en reuniones del Comité Interna
de Archlm

Elaboracién y utilizacion del Diagnéstico Integral de Archivos

Frente al procm ae ia pdaneacbén de |a funcién archivistica, elaboracién y
aprobacién en instancias del Comité Institucional de Desarrollo 80
Administrativo, del Plan institucional de archivos - PINAR e inclusién de

des de gestion documental en planeacidn de la entidad,

T B GSaEE 0 1SVAAISES Para

OBSERVACIONES

En proceso actualizacion y
creacion de instrumentos

Acta 02 AGN Marzo 27 de 2019

elaboracion PGD, SIC, PINAR,
.. IR i
En desarrollo de elaboracion y
serd radicado ante la secretarla de
pianeauon para su Inctuman

Elaboracién, aprobacion , implementacién y publicacion del Programa de 80
Gestitn Documental - PGD,

En ptocun de e!amcnon
mediante el diagndstico
docurnent:l general

Etaboracién, aprobacion, tramitacién de cor on, implementacion y
publicacion de la Tabla de Relencidn Documental - TRD

A la fecha (agosto 2018) se estan
te.rrmnando las encuestas de
act 1 para su B,
presentacion, aprobacion y
radicacion para convalidacion

Mormalizacion de la produccién documental (recepeian, radicacion
unificada, consecutivos, formatos)

Organizacién de Fondo Acumulado

Esta en proceso de cambio de
aplicativo de manejo de
comunicaciones oficiales, las
dependencias Inician a organizar
sus archivos de gestién de
acuerdo a normatividad
v pe—— amhlvmm i
“Los fondos acumulados se
proyectaran en el PINAR para su
organizacién, elaboracién de
tablas de valoracion y aplicacion

Elaboracion y publicacion del Cuadro de Clasificacién Documental CCD

Elaboracién, aprobacién, tramitacion de convalidacion, implementacion y
publicacién de la Tabla de Retencién Documental - TRD

Hacen parte de las TRD y estan
en proceso de actualizacion
posteriormeante se publicaran
_ antes del 31 de octubre

A la fecha (agosio 2019) se estan
terminando las encuestas de
actualizacion para su tabulacion,
presentacién, aprobacidn y

dicacion para convalidacion

o —
o —
o —
o —
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Gestion
Documental

71

67,1

Actualizacion de Tabla de Retencion Decumental

Inventario de la documentacion de sus archivos de gestion en el Formato
Unico de inventaric Decumental - FUID:

Inventario de Ia documentacién de su archivo central en el Formato Unice
de Inventario Documental - FUID:

Inventario de documentos de Derechos Humanos o Derecho Internacional
Humanitario no susceptible de eliminacién

Procedimientos de disposicion final de documentos

Elaboracion, aprobacién, implementacion y publicacidn del documento
Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Conservacién de documentos en soporte fisico

Preservacion de documentas en soporte digital

|derechos y restricciones de acceso a los documentos electrénicos

Clasificacién de la informacién y establecimiento de categorias de

Parametrizacion de Tablas de control de acceso

En proceso proyectada para
finales de octubre aprobadas y

T P " &

para i 1

En proceso de elaboracion ya que
coincide con el proceso de
empaime por cambio de
Administracién y es obligatoric
elaborarlo
Los archivoe centrales estdn por
cada secretaria y los cuales
algunos poseen inventario en su
eslado natural, esta en proceso de
capacitacién a funcionarios
responsables de los archivos para

Se esta adelantando
capacitaciones para ordenacion de
archivos de gestion, elaboracion
de inventarios y con los archivos
Inventariados se hardn
transferencias documentales

- Resbonsabiidad et Unidad g6
Victimas Municipal los cuales
llevan las actividades
documentales de acuerdo a
instrucciones de la Unidad para
las Victimas del Goblerno

Se plasman en las Tablas de
Retencién Documental y posterior
seran de obligatoria aplicacién

En proceso de elaboracion
mediante el diagnéstico

... documental general
La conservacién de documentos
se realiza en carpetas y cajas

homologadas para conservacion

de archivo

Los diferentes funcionarios de la
Alcaldia estan en preceso de
capacitacién y mediante la
aprobacion de Instrumentos
archivisticos de pretende aplicar y
llevar una adecuada conservacion
Los diferentes funcionarios de la
Alcaldia estan en proceso de
capacitacion y mediante la
aprobacion de instrumentos
archivisticos de pretende aplicar y
llevar una adecuada conservacién

| Tablas de Retencién Documental

En proceso de elaboracion; a esta
fecha (agosto 2019) ya que se
obtienen del producto series y
subseries documentales de las




Se identificara el factor critico en
el Plan Institucional de Archivos
PINAR y se dejara para
aprobacién y efecucitn

) disponibilidad, preservacion y metadatos de los documentos electrénicos de
62,0 archivo en el Sistema de Gestion de Documento Electrénico.

Se adelantara en un porcentaje
alto con el cambio de aplicativo de
manejo de comunicaciones y
expedientes de tablas de retencion

documental

Expedientes eiectronicos

Para gestion documental se
realiza las respectivas
restricciones mediante el indice de
informacion clasificada y
reservada - dejando como
compromiso el drea de sistemas el
entorno electrénico y fisico a las
diferentes unidades de archivo

Mecanismos o controles técnicos en los Sistemas de Informacion para
restringir el acceso a los documentos en entormo electrénico

Se expone en el programa de
gestién documental politicas para
su aplicacién
algunos archivos de geslidn y
central se dificulta la consulta pero
con los instrumentos archivisticos
y que se apliquen se mejora en un
porcentaje alto con apoyo de
Inventarios descriptivos

Actividades para alinear la gestion documental a la politica ambiental

En proceso - capacitaciones de
organizacién de archivos de
gestién

Se esta trabajendo en la
evacuacion de los procesos para
alinear el sistema de calidad

Sensibillzacién y capacitacién funcionarios sobre archivos

Gestién documental alineada con las politicas y lineamientos del Sistema
de Gestién de Calidad implementada en la Entidad
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1. Calificacion total:

2. Calificacién por categorias:

80

40

Estratégico

mipg

RESULTADOS POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

modelo integrado
de planeacidén
y gestién

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

Documental Tecnologico

Cultural
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i DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
it ASPECTOS ADMINISTRATIVOS - ESPECIFICOS

AGOSF O DE 2019

La Entidad ha conformado el Comité Interno de Archivo? Sila respuesta es afirmativa indique el

Acto Administrativo y su fecha. DECRETO 383 DEL 21 DE JUNIO DEL 2017
Los miembros del Comité Interno de Archivo son los enunciados en el articule 2.8.2.15 del

Decreto 1080 de 20157 g
Decreto 1080 de (155 Finciones dal Comité Interno de Archivos son las enunciadas en el articulo 2.8.2.16 del %
2015 Decreto 1080 de 20157
En el territorio {Municipio o Departamento) se ha creado el Archivo General Territorial? X S| ES COMITE TERRITORIAL
Estdn las funciones del Archivo General del Territorio acordes con las disposiciones del articulo X

2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 20157

Tlene la Enlvdad el Organlglama por dependencias aduallzado? X

Tiene |la Entidad un manual de funciones actualizado? X
Acuerdo038de  |En el Manual de Funciones y de procadimientos se ha regulado el recibo y la entrega de los X
12002 documentos de archivo por parte de los servidores piblicos?

La Entidad cuenta con el Mapa de Procesos actualizado? X

Ha desarrollado la Entidad un Normograma de acuerdo a su contexto legal? X

La entidad ha sufrido reestructuraciones, cuantas y cuando fue la ultima? X MAS DE TRES, LA ULTIMA EN MAYO 2019

La entidad ha tenido cambios en la estructura orgédnico-funcional de la eritidad? X

Existen actos administrativos u otras normas que indiquen la creacidn de dependencias o

rupos con la respectiva asignacion de funciones? X

l-lQndiqye el Acto Administrativo de creacion de la Entidad.

Indique el nimero de dependencias de la Entidad

Se ha designado a una dependencia especifica la funcidn archivistica de la Entidad o se ha

creado la dependencia, seccidn o grupe de archivo? Indigue acto administrativo X SOLO SE CREO EL CARGO
Decreto 1080 de
;%E La Entidad ha formulado una politica de gestién Documental? X
Acuerdo 05 de
{2013 La Entidad ha conformado el Archivo Central Institucional? X
Acuerdo 04 de Tiene |a Entidad funciones relacionadas con la garantia, proteccion y salvaguardia de los

Derechos Humanas y el Derecho Internacional Humanitario? X
Acuerdo 05 de
{2013 La Entidad ha creado el Archivo Histérico? X

_ IR SRS IR IS SR TR R R RS AR ) LR R S DR AR NES. T

Cual fue el presupuesto designado a las funciones de archivo durante la v _;encla? 80,000,000

Cuanto presupuesto ha sido asignade como gastos de funcionamiento del archivo? Describa en 50,000,000 SE INVIRTIO EN UNA MINIMA CUANTIA FARA LA

gué se ha invertido. ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cudnto presupuesto ha sido asignado en gastos de Inversion para el archivo? Describa en que ha

sido Invertido.




‘ DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

AGOSTO DE 2019

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS - ESPECIFICOS

En vigencias anteriores se han contratado o ejecutado proyectos para el funcionamiento del

archivo o en sistemas de informacién? %
Ha sido suficiente el presupuesto asignado al drea de archivo durante la vigencia para cumplir

con el PINAR o el PGD? Explique A

Los funcmnarios encargados de los archh.fos han sido capacltados en prngramas o areas de sU X
labor?

' |l.os servidores publices han sido capacitados en temas relacionados al manejo y organizacion de X
los archivos?
Acuerdo 038 de
2002 Los servidores publicos reciben o entregan los documentos o archivos inventariados?
Acuerdo 050 de %
2000 Los servidores publicos han sido capacitados y entrenados para |a atencion de emergencias?
Acuerdo 060 de  |La Unidad de Correspondencia cuenta con el personal suficiente y capacitado para recibir, enviar
(2001 y controlar oportunamante el trémite de las comunicaciones de cardcter oficial?

-2



DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA - ESPECIFICOS

La Entidad ha elaborado #l Cuadro de Clasificacién Documental

Acuerdo 04 de 2013,
ACUERDO 04 DE
2019

La Entidad ha elaborado |as Tablas de Retencién Documental?

Las Tablas de Retencion Documental fueron aprobadas por la Instancia competente? Indique acto
administrativo

NINGUNA

Las Tablas de Retencitn Documental fueron convalidadas por la Instancia competente? Indique acto
administrativo

Las Tablas de Retencién Documental fueron implementadas por la instancla competente? Indique acto
administrativo

Las Tablas de Retencién Documental fueron publicadas en la pagina web de la Entidad?

Han sido actualizadas las Tablas de Retencion Documental? Indique el motivo y la fecha

CAMBIO DE ESTRUCTRA ORGANICA EN EL ARO
2014

Decreto 1080 de

La Entidad ha elaborado el Programa de Gestién Documental?

El Programa de Gestion Documental fue aprobado por la Instancia competente? Indique acto
administrativo

5@ ha realizado la implementacién del Programa de Gestisn Documental?

Se ha realizado el seguimiento al Prograrma de Gestion Documental?

Se ha publicado el Programa de Gestidn Decumental en la pagina web de |a Entidad?

La Entidad ha elaborado el Plan Institucional de Archivos?

MW x| x|

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de Valoracién Documental?

Las Tablas de Valoracién Documental fueron aprobadas por la instancia competente? Indique acto
dminists ativo

Las Tablas de Valoracién Documental fueron convalidadas por la instancia competente? Indique acto
administrativo

Las Tablas de Valoracion Documental fueron implementadas por la instancia competente? Indique acto

admini r athU

eto d
2015

Ha Implementado la Entidad la elaboracién de los Inventarios documentales en los archivos de gestion?

Ha elaborado la Entidad ¢l Modelo de Requisitos para |a gestién de doc. tos electronicos?

Ha elaborado la Entidad el banco termincldgico de tipos, series y subseries documentales?

Ha desarrollado la Entidad los mapas de procesos, flujos documentales, v la descripcion de funciones de
las unidades administrativas?

Ha desarrollado la Entidad las Tablas de Control de Accesa para el establecimiento de categorias

{adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos?

Acuerdo 06 de 2014

Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado de Conservacion?

El Comité Interno de Archivo emitid concepto para la aprobacién del Sistema Integrado de
Conservaclon?

Fue aprobado el Sistema Integrado de Conservacion mediante acto administrativo?

Acuerdo 02 de 2014

e Bl SRR Ry
Se estan conformando los expedientes de acuerdo a los Cuadros de Clasificacion adoptados por la
Entidad?

Los expedientes son identificados de acuerdo al sistema de descripcion adoptade por la Entidad?




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA - ESPECIFICOS

R At
AGOSTO DE 2019
Acuerdo 42 de 2002 ) =
Las carpetas reflejan las series y subseries documentales correspondientes a la Unidad istrativa?
Se ha implementado la Hoja de Control de docur al interlor del expedients?
Acuerdo 05 de 2013 [La Entidad ha desarrollado un programa de descripcién documental?

La Entidad ha elaborado instrumentos de descripcion?

FUID APROBADO EN ACTA 002 DEL 23 DE JUNIO DEL

Acuerdo 02 de 201

Se realiza la foliacion de los expedientes en su etapa de gestién?

Ac o 038 de 2002

La Entidad ha adoptado el Formato Unico de Inventario Documental?

Acuerdo 02 de 2014

Se realiza y mantiene actualizado el inventario de los expedientes en los archivos de gestion?

Acuerdo 11 de 1996

£l material grafico (dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, (lustraciones, prensa, entre otros) es
extraido y se deja en su lugar un testigo?

El material grafico es almacenado en la seccién del archivo dispuesta para conservar distintos formatos?

Acuerdo d

Se realiza préstamo de documentos para tramites Internns?

Las dependencias realizan registro de los préstamos y solicitan su devolucién?

La Entidad realiza o ha realizado procesos de digitalizacidn de los expedientes? Explique el motivo

PARA RESGUARDAR UNA COPIA

Se han realizado las transferencias primarias?

Las cajas usadas para la transferencia primaria se encuentran identificadas?

Se ha establecide un procedimiento para la Eliminacion de documentos?

cuer de El pracedimiento para eliminacién de documentos estd acorde con lo dispuesto en el Acuerdo 04 de
20137
Tiene la entidad documentos dispuestos sin ningun criteric de organizacion archivistica (Fondos
Acuerdo 02 de 2004 Acumulados)?
Acuerdo 07 de 2015
A 4 Se han perdido parcial o totalmente uno mas expedientes en la Entidad?
reular 2003 |Las Historlas Laborales son organizadas de acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04 de 20037

Acuerdo 02 de 2014

En los archivos de gestién se utilizan unidades coma AZ o carpetas argoliadas?

uer de 2001

L T e ol T P R sy e e i e
R e L R o g

e = T

La Entidad ha creado o conformado la Unidad de Correspondencia? Indigue acto administrative

La Entidad ha adoptado una politica respecto las firmas responsables?

[escriba el procedimiento de radicacion de documentos

RECEPCION, DIGITALIZACION, RADICACION,

Describa el procedimiento para la numeracién de actos administrativos e indique la dependencia
responsable,

NO TENGO CONOCIMIENTO

Se han desarrollado e implementado planillas, formatos o controles para certificar la recepcidn de los
documentos a nivel interno?

NO TENGO CONOCIMIENTO

Se han dispuesto servicios de alerta para el seguimiento de tiempos de respuesta?

NO TENGO CONOCIMIENTO

La entidad ha publicado el horario de atencion al publico de la unidad de correspondencia?

!h"'\ |



DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
EUDES MARTINEZ DUARTE
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SERIE 100.04.01

CIUDAD Y FECHA DE VISITA: Cucuta, 30 y 31 de mayo, 1y 2 de junio de 2017
ASUNTO: Resumen diagnéstico documental general

Razén Social: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
NIT: 890-501.434-2

Representante Legal: CESAR OMAR ROJAS AYALA

Nombre de la unidad que se encarga del manejo documental y de archivo: Secretaria General
Direccion: Calle 11 N° 5 — 49 Palacio Municipal barrio Centro

Teléfono: (57) (7) 5784949 | Fax:

Correo electrénico: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.co

Tipo de entidad: Entidad de orden termritorial — rama ejecutiva

Archivista Asesor — Contratista
eudesmart(@gmail.com

Eud Martinez De o

qui po d trabajo Cﬁ -

angy C arolia Btello Mdoad Auxiliar diniti Vo - Archiv

ANTECEDENTE DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Archivo General de la Nacién, ha estado pendiente para colaborar a la Alcaldia Municipal
en cuanto a la asesoria y realizacion de proyectos que les permita cumplir con las exigencia
de Ley, No obstante ha habido diferentes reuniones y visitas de inspeccion y vigilancia sin
que se haya logrado avanzar en por pare de la Alcaldia.

La administracién municipal tomo la decision para iniciar el proyectos de actualizacion de
instrumentos archivisticos y actualizar los existentes en mayo de 2019; destacando que es
la primera fase donde al tener todos los instrumentos archivisticos elaborados y aprobados
se entendera que tiene una politica de gestion documental y posterior ya estd en manos de
la administracion adoptar y aplicar dichos instrumentos que se vea reflejado en los archivos
de gestion, central y el manejo de documentos electronicos.

CALLE 68 A No. 80N 71 SUR BOGOTA - CODIGO POSTAL 110731 = MOVIL: 3183570050

E-mail: evdesmart@gmail.com
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Antecedentes que ha dejado el Grupo de inspeccidn y vigilancia del Archivo General
de la Naci6n- GIV

« El 13 de marzo de 2012 el archivo General mediante oficio 851, se solicitd a la Alcaldia
Municipal diligenciar el formato de Autoevaluacion de la Funcion Archivistica.

» El 1 de junio de 2012, se notifica por parte del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, la visita de inspeccion el dia 5 de junio de 2013, en dicha visita se
suministraron soportes que evidenciaban la visita realizada por el Archivo General de la
Nacion en diciembre de 2007, y posterior suscripcion de PMA en enero de 2010.

» El 5 de junio de 2013 se anuncié nuevamente visita para verificar el cumplimiento del
plan de mejoramiento suscrito, la fecha programada fue 3,4 y 5 de junio de 2013,

» El dia 15 de julio de 2013 se recibe por parte de la alcaldia soportes de avances del
cumplimiento de P.M.A.

= El 21 de octubre de 2013 de anuncia nuevamente la visita de inspecciéon por parte del
Archivo General de la Nacion.

« El 3 de diciembre de 2013, el Secretario General Jimy Galan Villamizar, remite ajustes el
plan de mejoramiento de conformidad con las visitas efectuadas, con lo anterior quedo
en firme el plan de mejoramiento con fechas de ejecucion del 1 de noviembre de 2013 al
31 de diciembre de 2015.

= Visita del AGN los dias 30, 31 de mayo y 1, 2 de junio de 2017

= En marzo 27 de 2019 dejo como ultimato la obligatoriedad de cumplir con el plan de
mejoramiento a marzo 31 de 2020, por lo contrario se trasladara a la Procuraduria
General el caso de incumplimiento

INICIO DEL PROYECTO POR PARTE DE LA ALCA’LDiA MUNICIPAL PARA SUBSANAR
LAS EXIGENCIAS DE LEY EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL

En junio de 2019 se dio inicio proyecto y se generaron los hallazgos por parte del Contratista
Eudes Martinez Duarte mediante la elaboracion del diagnéstico documental en cada una de
las secretarias, dreas y oficinas en general arrojo resultados que permiten establecer planes
de accion inmediatos para lograr objetivos a noviembre de 2019,

*« TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

La Alcaldia Municipal de San José de Clcuta — Norte de Santander no cuenta con informacion
en la web institucional, referente a instrumentos TRD. Al revisar toda la informacién se
encontré que ha existido elaboracion de TRD perc no han surtido el efecto total es decir
hasta su convalidacion para aplicacién; dichas TRD que se elaboraron con anterioridad
tampoco cumplian con la totalidad de series y subseries documentales y a su vez la tipologia
documenta, por tal se iniciara como proceso nuevo para obtener unas TRD conforme a la
normativa de 2019,

De conformidad con el articulo 24 de la Ley 594 del 2000 y Articulo 13 Ley 1712 del 2014,
es obligacion de las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de
Retencion Documental. En concordancia con lo anterior, el Acuerdo 004 de 2019, establece
el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion
de las tablas de Retencién Documental y actualizacion que deben seguir las entidades
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» CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Con la premisa que es parte fundamental de las TRD al revisar se detecté que no cumple con
la totalidad de series y subseries documentales; por tal entra en el proyecto de elaboracién
para obtener resultado en noviembre de 2019,

» PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

La Alcaldia Municipal de San José de Clicuta - Norte de Santander no cuenta con informacién
en la web institucional, referente al instrumento PGD. Teniendo en cuanta que inicia con la
elaboracion del diagnéstico documental se involucré en el proyecto para su elaboracion y
aprobacion con plazo noviembre de 2019.

El articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia con el articulo 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.6,
2.8.2.5.12 del Decreto N°1080 de 2015, indican que las entidades del Estado deben
formular, elaborar, adoptar y publicar el Programas de Gestién Documental, asi como
formular una politica de gestion de documentos en el cual se establezcan los procedimientos
y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacién, consulta vy
conservacion de los documentos plblicos, como parte del plan estratégico institucional y del
plan de accion anual.

« SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC- Plan de preservacion
documental y Plan de conservacioén digital

La Alcaldia Municipal de San José de Cicuta - Norte de Santander no cuenta con informacion
en la web institucional, referente al instrumento SIC. Es de destacar que el diagnostico se
enfocd siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacién para una identificacion
veras y obtencion de un sistema integrado de conservacién acorde a las necesidades de la
Administracion y por tal al momento de su elaboracién se debe adoptar y aplicar.

= PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta - Norte de Santander no cuenta con informacion
en la web institucional, referente al instrumento PINAR. Es de anotar que es el instrumento
archivistico de mas alta relevancia en cuanto al proceder a mejorar la gestién documental a
corto mediano o largo plazo, este instrumento muestra los aspectos criticos de la
administracion municipal en gestion documental muy claramente y por tal se debe aplicar
para mejorar los al interior de aspectos tangibles que padece la gestion documental al
interior de la Alcaldia.

« INSTRUMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA LEY 1712 DE 2014

La Alcaldia Municipal de San José de Cucuta - Norte de Santander no cuenta con informacidn
en la web institucional, referente al instrumento. Estos instrumentos: Indice de informacion
clasificada y reservada, Esquema de publicacion, Inventario de activos de informacién son
producto de las TRD y por tal no se encuentran elaborados, se procedera a su elaboracion y
obtencion de productos a noviembre de 2019. De igual manera se procedera con la
elaboracién del banco terminoldgico de series y subseries documentales.

=
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« INVENTARIOS DOCUMETALES FUID

Algunas de las dependencias posee el inventario Unico en formato FUID de acuerdo a la
norma para archivos de gestion, se procedid con la divulgacion de su requerimiento
obligatorio tanto para cumplir con las exigencias de Ley y acuerdo establecidos con el AGN
sino también para el proceso de empalme por cambio de administracion.

Los archivos centrales tienen elaborados los inventarios Unicos documentales aunque falta
que se elabore mas descriptivo para facilidad en atencion de consultas.

De acuerdo con lo normado en el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 13 de la Ley
1712 de 2014, es obligacion de las entidades de la administracién publica elaborar
inventarios de los documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se
asegure el control de los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el articulo (7)
septimo del Acuerdo No. 042 del 2002, establece: "Inventario documental. Las entidades de
la Administracion Puablica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con
su instructivo, (...)

DESARROLLO DE LA VISITA DE LEVANTAMIENTO DEL DIAGNOSTICO DOCUMETAL

Durante la visita de levantamiento de diagnoéstico documental se siguieron lo lineamientos
del Archivo General de la Nacion,

n id rchi P

El articulo 11 de la Ley 594 de 2000, establece la obligatoriedad de la conformacion de
archivos publicos: "EI Estado estd obligado a la creaci6n, organizacién, preservacion vy
control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el
ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica", en concordancia con el Acuerdo
No. 02 de 2004, mediante el cual se establecieron los lineamientos bdsicos para la
organizacion de fondos documentales acumulados.

i n los Archi ion

Para guiar la organizacion de los archivos de Gestion, las entidades deben aplicar lo sefialado
en las siguientes normas:

Ley 1712 de 2014, establece el Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, en
concordancia con los articulos 2.8.6.1.2, 2.8.3.1.2 del Decreto N° 1080 de 2015, donde se
definen los lineamientos que deben tener en cuenta los sujetos obligados en materia de la
funcion archivistica y la gestion documental.

Acuerdo No. 042 de 2002 por medio del cual se establece os criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas..."

A

~ )
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Acuerdo No.05 de 2013 a través del cual "se establecen los criterios bdsicos para a
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas...",

Acuerdo No. 02 de 2014 con el cual "se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo”

Dichas normas determinan la obligacion por parte de las entidades publicas y privadas que
ejercen funciones publicas de acatar los criterios establecidos para la organizacién,
Conservacion y custodia de los documentos que conforman los archivos de gestion.

Sist inf o de C ia

El articulo 46 de Ley 594 de 2000, sefiala: "Los Archivos de la Administracion Publica
deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos". Obligacion concordante con el Acuerdo No. 049 del 5 de mayo
de 2000, el Acuerdo No. 050 del 5 de mayo de 2000 y el Acuerdo No. 006 del 15 de octubre
de 2014.

Emoal bio de admini i

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Circular No. 002 de 2015
expedida por el Archivo General de la Nacion y la Circular Conjunta No. 018 de 2015
expedida por Procuraduria General de la Nacion y la Contraloria General de la Nacién es
deber de las administraciones salientes y entrantes tener especial cuidado en el traspaso y
empalme de la informacion y los archivos indicandose su estado en cualquier soporte,
teniendo en cuenta que el acceso a los mencionados documentos publicos es un derecho
fundamental.

En el analisis durante la realizacion del diagnéstico se analizaron los temas relevantes en
cuanto a la conformacion de expedientes y elaboracién de inventarios, verificindose lo
siguiente:

+« Faltan capacitaciones puntuales a los funcionarios de cada dependencia para la
elaboraci6n del inventario.

 Faltan capacitaciones a los funcionarios en cuanto a la conformacion de series y
subseries (aunque la dificultad esta en no tener TRD aprobadas) se debe capacitar a los
funcionarios cuanto antes para adelantar la organizacion de archivos de gestion.
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CONCLUSION

Hace parte de este resumen del diagndstico el DVD adjunto donde evidencia cada una de las
visitas realizadas a la totalidad de los archivos y verificacion al detalle junto a las fotos de

estado real de los archivos.

Como complemento es de anotar que el PINAR refleja los aspectos criticos resumidos y sera
de vital aplicacion para concluir lo expuesto en los instrumentos archivisticos.

Una vez realizado el respectivo diagnostico y la verificacion de los soportes que posee la
Alcaldia Municipal de San José de Clicuta; A continuacién, se resumen los incumplimientos a

la normatividad:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

SIN IMPLEMENTACION LA TOTALIDAD DE
LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS A
CUMPLIR POR EXIGENCIAS DE LEY

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

2. Perdida de informacién por la desarticulacion de la gestion
documental con los sistemas de informacién de Ia entidad

3. Sin trazabilidad de la informacion

4. Desinformacion al ciudadano

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

6. Calificacion Furag - bajo puntaje

DESCONOCIMIENTO DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN VARIOS FUNCIONARIOS

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

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL NO
HAN SIDO ACTUALIZADAS, CONVALIDADAS
Y APLICADAS

1. Pérdida de la Informacién a falta de organizacion y aplicacion
del instrumento de control

2, Incremento de fondos acumulados en los diferentes archivos
de gestion por la falta de organizacion documental

3. Transferencias primarias sin el lleno de los requisitos,
aumentando los fondos acumulados de la Alcaldia y la ineficacia
en la gestién administrativa

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

5. Desmembracion de expedientes

6. Dificultad para dar respuestas oportunas a peticiones e

7. Gasto innecesario de carpetas, cajas y servicio outsourcing

(A
&Mr\
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FONDOS ACUMULADOS SIN INTERVENIR -
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1. Perdida y deterioro de la documentacion con valores
secundarios e histéricos

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. Perdida del patrimonio documental

EL ARCHIVO CENTRAL Y DE GESTION NO
CUENTA CON INVENTARIOS
DOCUMENTALES DESCRIPTIVOS - FUID-

1. Dificil acceso a la informacién

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

INSTALACIONES LOCATIVAS CON
CAPACIDAD AL 100% SIN ESPACIO DE
ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO CENTRAL

1. Incumplimiento acuerdo 049 de 2000 Archivo General de la
Nacion

2. Incumplimiento de las condiciones de almacenamiento en

cuanto a medio ambiental, seguridad, mantenimiento y
conservacién de acervos documentales

3. Transferencias primarias acumuladas en archivo central sin el
lleno de los requisitos que llevara a generar fondos acumulados

4. Descontrol en el inventario unico documental

5. Pérdida de tiempo y demoras en las consultas internas y de los
ciudadanos

73
A
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ANEXOS

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidén: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




Renunlica gn Co!om bia

! f| o

!.f:
i

& ‘u'vr|

ILor vk
w
U ;

_l' VALERTSa \'

“\Efi‘é

Alcaldia Municipal de
San José de Cucuta

I'!I )

S oA AE A o Y
wes PN e LA L,.-ﬂ_..-.'--' )

VA DE CONTROL INTERMC

VERSION: 1 |

ACTA DE REUNIONES
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ACTA Nn 04
1. GENERALIDADES
,—.

Fecha: ‘
I 28/11/2019 ‘

Lugar:
Hora' 4:00 p.m 1

Despacho Alcalde
Municipal

Proceso: ‘Gestic'm Administracion Municipal

2. ASUNTO

o
20

3. PARTICIPANTES

g3i6n Comité Institucional da

Gestion y Desempefio

Nombres Rol |__Hora de Llegada

Cesar Omar Rojas Ayala Alcalde 4:.00 p.m
Director Departamento 4:00 p.m
Administrativo de Planeacion

Jorge Omar Gandolfc Barreto Municipal

Hugo Francisco Marguez Secretario General 4:00 p.m

Emanuelli Caicedo Jefe Oficina TIC 4:00 p.m

Liris Marina Pefa Jefe Oficina Juridica 4:00 p.m

Gustavo Pezzotti |Jefe de Talento Humano 4:00 p.m|

4. INVITADOS
Nombres Rol Hora de Llegada

Katherine Josefa Torres Vivas Profesional Universitario — Archivo 4.00 p.m
Central

Eudes Martinez Duarte Asesor en Gestion Documental 4:00 p.m
Auxiliar Administrativo — Lider 4:00 p.m

Carolina Botello politica Gestion Documental
Contratista Planeacion Municipal — 4:00 p.m

Tamara Samanta Valencia Vargas [Grupo de Trabajo MIPG

. Contratista Ing. Industrial Sec, 4:00 p.m

Pedro Maldonado General N
Contratista Ing. Industrial Sec. 4:00 p.m

Diego Rojas General
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5. AUSENTES
Nombres ] Rol J
Luz Marina Montes | Jefe de Control Interno

AGENDA

1. Lectura y aprobacidn del acta anterior
2. Aprobacién de los siguientes instrumentos Archivisticos:

s Tabla de retencion documental (trd)

» Cuadros de clasificacién documental (ccd)

> Programa de gestién documental (pgd)

> Sistema integrado de conservacion (plan de conservacion documental y plan
preservacidn digital)

> Manual da gestion documenial

s Plan institucional de archivos (pinar)

Banco terminoldgico de series y subseries documentales (banter)

Tablas de control de acceso — Indice de informacién clasificada y reservada

Inventario actives de informacion

Esquema de publicacién

Socializacion y aprobacién del organigrama y codificacién del mismo

Socializacion y aprobacién de rétulo para cajas del archivo central

3. Aprobacién de planes de accién de los autodiagnoésticos

DESARROLLO DE LA REUNION

Se dio inicio a la reunion siendo las 4:00 pm del dia 28 de noviembre de 2019, habiendo

quérum por parte de los miembros del comité institucional de gestion y desempefio.

Seguidamente se da lectura al acta anterior la cual es aprobada por los miembros del
comite.

Interviene el Dr. Hugo Francisco Marquez Pefiaranda Secretario General, agradeciendo la
asistencia por parte de los integrantes del comité institucional de gestién y desempefio y

)

auxiliares administrativos para este proceso de revision, sugerencias y/o aprobacion de lo
instrumentos archivisticos que permiten y facilitan la organizacién de la gestié
documental al interior de la Alcaldia Municipal. .
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[ET Dr. Hugo Francisco Marqusz Penaranda dio lectura al acta de comoromiso No. 002 de]
127 d2 marze de 2018 realizada con el grupo de inspeccién vigilancia y control del Archivo
General de |a Nacion donde se debe cumplir con ejecucion total del Plan de Mejoramiento
Archivistico para lo cual tiene Ia Alcaldia Municipal ultimato para elaborar los instrumentos
archivisticos a 30 de marzo de 2020; y por tal razén se contraté al especialista en gestion
documental para la elaboraciéon de los instrumentos archivisticos y poder subsanarlos
requerimientos con el AGN.

De conformidad con el Decreto 0690 del 3 de Noviembre del 2017 "POR MEDIO DEL
CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA", se realiza un disefic grafico|
adecuado a la estructura administrativa de la Alcaldia de San José de Clcuta
Adicionalmente sz cambiz |2 codificacién de las dependencias y oficinas ds la|
(Administracién Municipal para la actualizacién de las Tablas de Retencidon Documental|

!l—D,..

™ e N »
i —. ool eldil WS e ez = Wiasliesiieldl ]

|Pian de-'l\f!ejorarnianto suscritc con la Archivo General de la Nacion A.G.N. en el 2017, con|
el fin de realizar la respectiva convalidacién con el Consejo Territorial de Archivos -y
Archivo General de la Nacion.

a rzalizacidn dz los Cuadres d= Clasiiicacidn Documsental en cumplimisnic 2l

Seguidamente concede la palabra al contratista Sr. Eudes Martinez Duarte quien
agradece por la reunién para hacer seguimientc al Plan de Mejoramiento Archivistico.

El sefior Martinez indica que los instrumentos archivisticos se elaboraron siguiendo la
normativa expuesta por el Archivo General de la Nacion, y a su vez contextualizo el
significado de cada uno de ellos a continuacién para la revisién, sugerencias y/o
aprobacién asi:

Normativa;

Teniendo en cuanta que la Alcaldia de San José de Cucuta debe dar cumplimiento al
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 Gestién Documental en las entidades publicas se desarrollara a partir
de los siguientes instrumentos archivisticos:

¢ Cuadro de Clasificacion documental

El Cuadro da Clasificacidn Documental es un instrumento de especial importancia para la|/
ciudadania, por cuanto en éste se consignan los documentos que durante su historig
institucional ha producido la Alcaldia, agrupados en series documentales, y el cual permite
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lque cualquier ciudadano pueda conocer la informacidn auz nrodiice n ranihe 12 Alraldial
CoOmo sujsic obligado de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pubiica.

Este instrumento, junto con las Tablas de Retencién Documental, el Registro de Activos
de Informacién y el indice de Informacién Clasificada y Reservada, facilita el acceso del
ciudadano a lz informacién publica en poder dz la Alcaldia, conservada en sus archivos.
Como resultado del proceso de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental, sei
actuahzo igualmente el Cuadro de Clasificaciéon Documental, mcorporando a éste nuevas
'series documentales, agrupadas de acuerdo con la estructura organico-funcional, las
funciones y actividades de cada una de las dependencias de la Alcaldia.

:  Tapla ds Reiznciéon documeanial

Se define como el listade 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, es decir se considera como el Instrumento que permite establecer cuales son|
los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o

utilidad.

* Programa de gestion documental

El Programa de Gestién Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite a
la Alcaldia de San José de Cucuta formular y documentar a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y

preservacion.

Este instrumento archivistico establece la linea estratégica de los procesos de gestion
documental a ser ejecutados y controlados en un determinado periodo, para asegurar la
integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia,
registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la continuidad de las actividades

misionales y obligaciones de la Alcaldia.

» Plan institucional de Archivos

Mg

Esta catalogado como instrumento archivistico dentro de la gestién documental, tien
como finalidad ser un punto de referencia que concentra la planeacion y desarrollo
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[archivistion parmita [a nlan=anidn da Ins asnecios ralavantas nara |2 funcidn archivistical
dentro de los procesos de gestion documental y administracion de archivos en
cumplimiento de la normas y directrices formuladas por el ente rector de la politica
archivistica Archive General de la Nacion — AGN.

Para su desarrollo s& realizd una identificacién y evaluacion de resultados de los aspectos
lcriticos de sus procesos con el objeto ds plantear propuestas de mejoramiento mediante
\gjes articuladores orientados siempre teniendo como norte las normas y disposiciones
ltécnicas y lagales tanto internas como externas.

s Sistema integrado de conservacion

2000 - Ley General deg|
8, establece que “Los|

e Tale=Tale] e =1

|Archives, Titulo Xi, Conssrvacién de Documentos, Articulo 4

oy 0 Dy D B e e S L LS --;_-.'ﬂ::.'é_"] imalemaniar u t=me Iracio gs

areniyod as (3 Admiisuaasion uuilica UEsl 121

Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos” y el Acuerdo 006
de 2014 que define los parémetros para el desarrollo € implementacion del mismo.

El Sistema Integrado de Conservacién es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.
(Acuerdo AGN 006 del 15 de Octubre de 2014).

» Banco terminoldgico de series y subseries documentales

El Banco Terminolégico de series y subseries documentales (BANTER) es uno de los
instrumentos archivisticos listados en el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, el cual fue
compilado en el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura)
en su articulo 2.8.2.5.8. Acorde con la definicion que se extrae de la péagina web del
Archivo General de la Nacién (AGN), los BANTER son un “Instrumento Archivistico que
permite la normalizacién de las series, subseries y tipos documentales a través de
lenguajes controlados y estructuras terminolégicas. "Ello implica que dicha normalizacion
es a nivel terminolégico, tomando como referencia la perspectiva tedrica de los Iengu_ajes[
controlados para lograr su aplicacion en las series y subseries documentales generadas
en una entidad. f
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informacion, indice de informacion clasificada y reservada y el esquema de publicacion)|
conforme a lo establecido en la Ley 1712 de 2014

Los instrumentos de gestién de la informacion aplican a los documentos (art. 8 del Decretof
2609 de 2012). :

Debe ser desarrollado por cada Entidad, en el marco de su Programa de Gestion|
Documental y demas instrumentos archivisticos. En el mismo sentido, es de anotar que,
este instrumento no es revisado ni certificado por el AGN sino que debe ser aprobado por|
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio |

|Para la elaboracidn ds este instrumentc nos basamos en el cuadro de ciasificacion
documsantal, szries y subssries documentales y el bance terminolégico asignando sus|
e e 5 ; imm da mmmaan 2l nrialien |
/alares JUridicos, 24 d2 acCe3o 3l PUDUET

[}
[0]]
i}

s Manual de gestion documental

Herramienta vital para la gestion documental o gestién de documentos, es el
conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar los documentos
de todo tipo, recibidos y creados en una organizacion, facilitar la recuperacion de
informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién a largo plazo
de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y

sconomia.

El sefior Eudes Martinez presenta al Comité Institucional de Gestion y Desempefio cada
uno de los instrumentos archivisticos en fisico para las observaciones pertinentes, y/o

aprobacion de cada uno de ellos.

Los integrantes del Comité Institucional de Gestion y Desempefio hacen sus
intervenciones en la revisién de cada uno de los instrumentos archivisticos y manifiesta
que se cumple con los requerimientos por tal se deben aprobar y elaborar los proyectos de
actos administrativos para su aprobacién y que las tablas de retencion documental se
envien al Consejo Territorial de Archivos para tener el concepto técnico y convalidaciony|
asi mismo se aprueba el nuevo disefio y codificacién de la estructura administrativ
(organigrama) para su respectiva publicacién en la pagina web de la Alcaldia de Cucuta.

;;
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Interviene Ia funcionariz Carolina Botello. auxiliar administrative. t&cnico en gestion|

documental y archivo, donde expone un disefio de rétulo para cajas de archivo central,
con el fin garantizar la confidencialidad de la informacion que reposa en las unidades
documentales de las cajas que hacen parte del archivo o archivos centrales de la entidad,
esto con el fin de reducir tiempos de trabajo y mejorar la atencién al usuario.

Revisado el disefio del rotulo para cajas de archivo central y dejando una copia del mismo
en esta acta, se da aprobacién por parte de cada uno de los integrantes del comite.

|Seguidamente interviene Tamara Valencia del Departamento Administrativo de Planeacion
Municipal quien presenta los autodiagndsticos de las politicas de MIPG y sus respectivos
\planes de accidn para su aprobacion:

I» Gestion del Talento Humano
Integridad
Direccidon Planeacion
e Seguimiento y Evaluacion del Desempenio
* Plan Anticorrupcién
s Gestion Presupuestal
Participacién Ciudadana

Rendicion de Cuentas

]

» Transparencia y Acceso a la Informacién
s Tramites

» Defensa Juridica

» Gestion Documental

Gestion del Conocimiento a la Innovacion
Control Interno
* Servicio al Ciudadano

@

Revisados los instrumentos por cada miembro del Comité se da su aprobacion.

Se da por terminada |a reunién siendo las 5:30 p.m. del 28 de noviembre de 2019, se firma
la presente por parte de los integrantes del Comité y se recomienda presentar a ,Ji
comisién de empalme para entrega oficial y la aplicacién de los instrumentos archivisticos.
ACTIVIDADES PROPUESTAS — PENDIENTES i
Elaborar los proyectos de actos administrativos de los instrumentos archivisticos
~para su aprobacioén e implementacién. S

]
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"Por medio de la cual se adopta el plan institucional de archi os — PINAR en la Alcaldia |

Municipal de San José de Cucuta

El Alcalde Municipal de San José de Cucuta en uso de sus at buciones Consiitucionales

y en especial las conferidas por la Ley 594 de 2000 Ley 1712 d= 2014, Ley 1437 de
2011, Decreto 2609 de 2012y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 2 de la Constitucion Politica, Son fines esenc zles del Estado: servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la € sctividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion: facilitar = participacion de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econémica politica, administrativa y cultural

de la Nacion; defender la independencia nacional, mantencr la integridad territorial v |

asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden jus o.

Que, el Articulo 15 de la Constitucion Politica, Todas las peronas tienen derecho a su

intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado « ebe respetarlos y hacerlos |

respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, :ctualizar y rectificar las

informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

Que, el Articulo 20 de la Constitucion Politica, Se garantiza a oda persona lz libertad de
e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.

Que, el Articulo 74 de la Constitucion Politica, Todas las £ arsonas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que estat szca la ley.

Que, el Articulo 209 de la Constitucion Politica, La funcién ad ninistrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento er los principios de igualdad,

moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la |

descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de fun- iones.

Que, el Articulo 3 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archi os, La gestion documental
como es un conjunto de actividades administrativas y écnicas tendientes a |a
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién p oducida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el obje o de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Que, el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Arc iivos, La Administracion y
modernizacion de los archivos publicos son obligaciones el estado, con el fin de

garantizar a los ciudadanos el libre acceso a la informacic n, salvo las excepciones
establecidas por la ley.

Que, el Articulo 12 de la Ley 594 de 2000 Ley Gerieral de A shivos, La Administracian
Publica sera la responsable de la gestion de documentos ' la administracién de sus/|

archivos,

- expresar y difundir su pensamiento y epiniones, la de informa y recibir informacion veraz |

R
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“‘Por medio de la cual se adopta el plan institucional de arc hivos — PINAR en la Alcaldia
Municipal de San José de Cuct ta”

El Alcaide Municipal de San José de Clcuta en uso de sus atribuciones Constitucionales

y en especial las conferidas por la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Ley 1437 de
2011, Decreto 2609 de 2012 Y,

CONSIDERANDO:

' Que, el Articulo 2 de la Constitucién Politica, Son fines esenciales del Estado: servir a |a
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar |- efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion: facilit-r Ia participacion de todos en
' las decisiones que los afectan y en la vida economica, po'itica, administrativa y cultural

de la Nacion; defender |a independencia nacional, mant-ner la integridad territorial y
asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden Justo.

Que, el Articulo 15 de |a Constitucion Politica, Todas las Fersonas tienen derecho a su
intimidad personal y familiary a su buen nombre, y el Estac o debe respetarios y hacerlos
respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar vy rectificar las

informaciones que se hayan recogido sobre ellas en banc s de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

Que, el Articulo 20 de la Constitucién Politica, Se garantizz a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de infornar y-recibir informacion veraz
e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacio 1.

| Que, el Articulo 74 de la Constitucién Politica, Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los Casos que esiablezca la ley.

Que, el Articulo 209 de |a Constitucién Politica, La funcion administrativa ests al servicio

de los intereses generales y se desarrolla con fundamento =n los principios de igualdad, |

moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidac y publicidad, mediante |a |
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracién de ¢ Inciones.

Que, el Articulo 3 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Arc nivos, La gestion documental
como es un conjunto de actividades administrativas tecnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el o/jeto de facilitar su utilizacion |
Y canservacion.

Que, el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000 Ley General de / rchivos, La Administracién y
modernizacion de los archivos plblicos son obligacione: del estado, con el fin de

garantizar a los ciudadanos el libre acceso a la informesion, salvo las excepciones
establecidas por la ley.

Que, el Articulo 12 de Ia Ley 584 de 2000 Ley General de Archivos, La Administracién

Plblica sera la responsable de |a gestion de decumente: v la administracion de sus/,
archivos.
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| Alcaldia Municipal de San José de C

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTESE el Plan Institucional de Ar-
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Alcal
de Clcuta, el cual hace parte integral de esta resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ORDENESE a partir de la firma de
implementacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, pa
Ucuta.

ARTICULO TERCERO: Realicense |as actualizaciones cor

ARTICULO CUARTO: PUBLIQUESE el Plan Institucional de

de la pégina web de la Alcaldia Municipal, 2 fin de dar cu
publicacién.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucién rige a partir de «

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en San José de Clicuta a los, ’EE L}:U“

/"*f ‘,r’ /]
' J {J i
V7
CESAR OMAR RCJAS AYALA
Alcalde Municipal

/

' P}oyectc. Eudes Martinez - Contralista Gestién Documental - Instrumentas Archiv;sticusé;-.-

\ Revisd: Liris Marina Pedia, Jefe Oficina Juridica "
robo: Hugo Francisco Marquez, Secretario General
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