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RESUMEN

A partir de la normatividad establecida por el Archivo General de Nacion (AGN) y basados|
en la ley 594 del 2000, (Ley General de Archivo) se inicid una reorganizacion del archivo
central del Municipio de Villamaria con el fin de regularizar la forma en que se archivan los
documentos tanto en los archivos de gestion como en el archivo central, teniendo en cuenta
principalmente la implementacién vy el correcto uso de los instrumentos archivisticos, la
elaboracion de un instructivo archivistico con el fin de facilitar la capacitacion sobre gestion
documental realizada en las 29 divisiones de la alcaldia de Villamaria, la creacion de la
politica de gestion documental, el Plan institucional de organizacion de archivos (PINAR),
la actualizacion de las tablas de retencion y cuadro de clasificacion documental y finalmente
el diagnostico del Archivo Central del Municipio de Villamaria; Todo lo anterior dirigido a
la conservacion, custodia, proteccion de la informacion pablica que a largo plazo se convierte
en el patrimonio historico de nuestra sociedad y que es un deber y un derecho proteger,

siempre en aras de garantizar el libre acceso de la informacion a la ciudadania.

PALABRAS CLAVE

Gestion  documental, instrumentos archivisticos, archivo central, capacitacion,

reorganizacion, politica de gestion documental.
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INTRODUCCION

El presente trabajo comprende las acciones efectuadas durante el afio 2023 que han
contribuido a la generacion de avances en el cumplimiento de la ley 594 del 2000 (ley general
de archivos) dentro de la cual se dan los lineamientos para la custodia y conservacion de los
documentos de los entes gubernamentales. Basados en lo anterior se enuncian cada uno de
los aspectos en los que se realizd una intervencion en pro un mejoramiento: a) la
implementacién de los instrumentos archivisticos, (tablas de retencién documental, cuadro
de clasificacion documental, hoja de control, rotulacion de la carpeta y caja y el
diligenciamiento del formato Unico de inventario documental FUID). b) la elaboracion del
instructivo de ordenacién documental donde se explica a través de imagen y texto los
lineamientos sobre el proceso archivistico. c) realizacion de la politica de gestion
documental. e) construccién del Plan Institucional de Archivo (PINAR). ) elaboracion del

diagnostico integral de archivo. g) plan de capacitacion sobre gestién documental.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Durante el periodo de gobierno 2020-2022 las actividades administrativas y en general el
funcionamiento de las entidades gubernamentales como la sociedad global se vieron
afectadas por la pandemia COVID19, muchos de los procesos fueron frenados algunos
terminaron de otras maneras y otros quedaron inconclusos, como es el caso del plan de
mejoramiento del Archivo Central del Municipio de Villamaria; por tal motivo fue solo a
finales del afio 2022 que se reinicia con el trabajo del mejoramiento archivistico; teniendo
en cuenta que el funcionamiento estatal esta fundamentalmente respaldado por la
documentacién producida a diario en cada oficina, que a corto plazo se convierte en archivo
de gestién y posteriormente cumpliendo con su ciclo vital pasa al archivo central; la
problematica mencionada en la socializacion de la circular 003 del 19 de mayo de 2023 en
se habla sobre poca atencidon que en general las administraciones prestan a los acervos
archivisticos y poco intervienen en el mejoramiento de los mismos, muchas de las entidades
publicas en Colombia aun cuentan con fondos acumulados y la preocupacion principal radica
en que los archivos desordenados y en alto riesgo, en muchos casos pueden significar o
asociarse con malos manejos administrativos y fendmenos de corrupcion, en este orden de
ideas un archivo organizado que cuente con sus respectivos instrumentos archivisticos y con
funcionarios publicos que comprendan y apliquen buenas précticas archivisticas se

convierten en sinbnimo de transparencia y de garantia del derecho al acceso a la informacion.

OBJETIVO GENERAL



Elaboracion, actualizacion e implementacién de los instrumentos Archivisticos del archivo
Central del Municipio de Villamaria Caldas, durante el afio 2023, bajo los lineamientos
emitidos por el Archivo General de la Nacion hacia las entidades publicas del Estado

Colombiano.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Elaboracién e implementacion de la politica de gestion documental.

2. Creacidn y aplicacion del instructivo de ordenacion documental

3. Elaboracion del diagnostico integral de archivo municipal de Villamaria.

4. Elaboracion del plan institucional de gestion documental (PINAR)

5. Actualizacion de la tabla de retencién documental del municipio de Villamaria.

6. Actualizacion del manual de clasificacion documental del municipio de Villamaria.

7. Elaboracion e implementacion del plan de capacitacion sobre gestion documental.

8. Organizacion de archivos a partir de la aplicacion de los instrumentos archivisticos
(hoja de control, rotulo de carpeta, rotulo de caja, diligenciamiento del formato Unico

de inventario documental).



JUSTIFICACION

La implementacion de los instrumentos archivisticos en el municipio Villamaria permite la
incorporacion acciones de gestion documental en la organizacién de la entidad publica, lo
que implica la regularizacion de la produccion documental (recepcion, radicacién unificada,
generacion de consecutivos, formatos). Otro aspecto por considerar es que la organizacién
de los archivos aplicando los principios de procedencia y orden original, o que permite
localizar y recuperar oportuna y eficazmente la informacion contenida en los documentos, lo
anterior con el propoésito de analizar las condiciones 6ptimas para la gestién archivistica. La
implementacién de la gestion documental en las organizaciones se basa en el cumplimiento
de la ley archivistica vigente, especificamente la Ley 594 del 2000 que define el deber ser de
la gestion documental en las instituciones publicas del pais, que supone proyectar, elaborar
e implementar y aplicar adecuadamente los instrumentos archivisticos para garantizar la
conservacion y perdurabilidad del patrimonio documental). En la actualidad algunas
entidades publicas carecen de buenas practicas para la aplicacion de los instrumentos

archivisticos, en la clasificacion, ordenacion y descripcién de la documentacion.

El municipio de Villamaria como entidad publica tiene el deber de dar cumplimiento al
reglamento del archivo general de la nacion implementando los instrumentos archivisticos y
a su vez debe acatar la ley a 1712 del 2014 que garantiza el acceso a la ciudadania de la

informacién puablica.

METODOLOGIA



La metodologia del presente trabajo consiste en aplicar el proceso técnico de descripcion donde
después de analizar la produccion, clasificacion y ordenacion de la documentacion del archivo central
de municipio de Villamaria se realiza una caracterizacion, para proceder a identificar las falencias en
la implementacion de los instrumentos archivisticos instaurados normativamente por el archivo

general.

El trabajo se lleva a la practica basado en la ley general de archivos (594 del 2000) y en los manuales,
banco terminoldgico y legislacion vigente para la organizacion y custodia de la informacion puablica,
La elaboracién de los instrumentos archivisticos también se rige de acuerdo a las necesidades y

principales falencias en lo que tiene que ver con gestion documental y archivo de la entidad especifica.

POBLACION BENEFICIARIA:

e Servidores publicos de la entidad.
e Comunidad en general.
e Estudiantes.

e Investigadores.
FUENTES:

e Constitucion Politica de Colombia

e ley general de archivos.

e Textos, manuales y guias de formacion archivistica emitidos por el archivo general
de la nacion.

e Modelo Integrado de planeacion y gestion, (MIPG).

e Trabajos de grado sobre fondos acumulados, archivos de gestidn y archivos histérico.
EVIDENCIAS DEL DESARROLLO DEL TRABAJO

ACTUALIZACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y CUADRO DE

CLASIFICACION DOCUMENTAL:



El Municipio de Villamaria cuenta con la tabla de retencién documental elaborada desde el
afio 2017y fue aprobada por el comité de archivo del Municipio de Villamaria con el nimero
de resolucion 590 del 28 de septiembre de 2017, en ese mismo afio el dia 17 de octubre de
2017 se enviaron al Concejo Departamental de Archivo la tabla de retencién, el organigrama,
codificacion de organigrama, codificacion de series y subseries y cuadro de clasificacion
documental de la Alcaldia de Villamaria, dicha tabla de retencién no contaba con la
clasificacion de series y subsseries de la oficina de la direccion local de salud y la divisién
de control urbano, por tal motivo era indispensable la actualizacion de la tabla de retencién
documental; por lo anterior durante el primer trimestre del afio 2023 a partir de la
investigacion sobre la documentacion que se produce en cada oficina y se inicia la
clasificacion anotando cada serie y subserie documental bajo los lineamientos que dispone el
banco terminoldgico del archivo general de la nacién para finalmente contribuir con la

elaboracion y actualizacion de la tabla de retencion del municipio de Villamaria.

Tabla de retencion documental actualizada del archivo de la Direccion Local de Salud y la

Divisién de Control Urbano.

r . GESTION DOCUMENTAL —
s Un Suefio, A Secretan

‘ ' Villargary General
Eﬁ,}? TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL &

416 DIVISION DE CONTROL URBANO Y ASUNTOS

RELACIONADOS CON LICENCIAS DE CONSTRUCCION Y FECHA 17 DE OCTUBRE DE

2018

NIT- 890 801 URBANISMO
CcODIGO SERIE, SUBSERIE, TIPOS RET[ENC\ON POSICION FIN PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ESTIOJENERACT|E[M]| S
4159 CIRCULARES
415.91 Circulares informativas X Muestra del 1% de la produccién
41592 Circulares normativas 2 2 X

41565 CONCEPTOS
415652 Conceptos técnicos 2 10 | X
*Solicitud

"Respuesta

*Ficha técnica para visitar rurales

4752 [DERECHOS DE PETICION 2 q Tuestra del 1% de la proguccion
*Solicitud
*Respuesta

415.47 PROCESOS
4154724 |Procesos de Intervecion 2 18 X |liquidacién oficial
*Autos

#imnidariAn Aficial
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GESTION DOCUMENTAL

]

TABLA DE RETENCION DOCUMEMTAL

AT General

TE T R TGS TR FECHA: 17 DE OCTUERE DE
NIT: 890.80 — 2018
. RETENCION ___[ISPOSICION FINA
cODIGO SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES SESTION [GENERALl ST TET WM T S PROCEDIMIENTO
7002 ACTAS
700.2.2 ACTAS DE REUNIONES 5 ;
700.2.15 ACTAS DEL COMITE MUNICIPAL DE POLITICA SOCIAL c:nesil:]:c:ﬁae?gl?ur SaLrlte
700.2.20 ACTAS DEL COMITE DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD - P
,,,,, 2 18 X x original en que haya sido

700.2.37  |Actas Consejo Territorial de Salud
ACTAS DEL COMITE DE VIGILANCIA EPIDIMIOLOGICA

LISTADO DE ASISTEMCIA
ANEXOS

generado el documenta (fisico o
electrénico) y su digitalizacidn
para consulta

700.1 ACCIONES
70011 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
70014 |ACCIONES DE TUTELA

Seleccionar como muesira
aleatoria un 10% en cada una
de las acciones constitucionales

Nemanda

Mofifiracionas 2 18 * teniendo en cuenta la

Contestarian importancia de su contenido y 1a

Falln utilidad gue pueda tener como

Escrito de impugnacidn fuente de consulta y referente
700.1.5 ACCIONES POPULARES Seleccionar  como  muestra

E“;‘;‘_"‘""? aleatoria un 10% en cada una

ofificaciones

Conteataritn 2 18 X de !as acciones constitucionales

Pruenas o Parta de conciliaridn teniendo  en  cuenta  la
_ |Fallo o Aprobacidn del pacto importancia de su contenido y la
700.65 CONCEPTOS

CONCEPTOS TECNICOS 2 3 X X Seleccidn de un 10% del

700652 |SOLICITUD CONCEPTO

volumen anual que involucre los

Cuadro de clasificacion documental.

Cuadro de clasificacion documental actualizado del archivo de la Direccion Local de Salud

y de la Divisién de Control Urbano.

Evidencias del cuadro de clasificacion.

A B c D E F E H 1

1

2 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL ALCALDIA DE VILLAMARIA

3

4 | Seccidn Subseccién 2 | Subseccién 3| Subseccidn 4 Serie Cédige Subserie Tipos Documentales

5

5 ACTAS 002

7 Actas de Asamblea Ciudadanas 21 |~convocatoria
“Acia de Asambleas

8 Ciudadanas

3 “Anexos

10

1 002 [Actas Comité de Conciliacion 5 |Convecateria

12 *Acta

13 “Anexos

1

15 ACUERDOS 003

16 ~Proyecto de Acuerdo

17 “Acuerdo

18 “Exposicién de Mativos

19 “Anexos

n g

2l = CIRCULARES NORMATIVAS | 008 ~Circular Normativa

2 W

23 2

24 S DECRETOS MUNICIPALES 016 *Decretos

x| <

% 2 DERECHOS DE PETICION 018 “Solicitud

7| o “Respuesta

28 E

» INFORMES 027 [informes a Organismes de Contral 2 |FInforme

w0 4 cio Remisorio

H 4 » M| ORGANIGRAMA CODIFICACION ORGAMIGRAMA CODIFICACION SERIES Y SUB

CUADRO DE CLASIFICACION .~ TRD [i] 4
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Mi4 -

]

9488w

-

A B D E F G H 4
| | | | | cumental
TALENTO HUMANO
COBROS PAGOS EXTEMPORANED] 010
*Copia de Resclucidn de Pazo
ESTUDIO DE CALCULO ACTUARIA] 023 *Estudic Calcule Actuarial
HISTORIAS 025 |Historias Laborales Funcionarios Activos,
*Acto administrativo de
nombramient ntratode
trabai
* Cficio de n del
nombramient ntrato de
trabaj
* Oficio de aceptaci
mbramientoen e
ntrato de trabajo
es
L] ORGANIGRAMA CODIFICACION ORGANIGRAMA CODIFICACION SERIES Y SUB CUADRO DE CLASIFICACION TRD I:m 4]
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EVIDENCIAS DEL MEJORAMIENTO E IMPLEMENTACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE ORDENACION DOCUMENTAL

Dentro del programa de gestion documental durante el afio 2023 también fue significativo el
mejoramiento en la aplicacion de instrumentos archivisticos en el archivo de la secretaria de
hacienda, division juridica y la divisién de licencias en cuanto a la hoja de control, el rotulo

de la carpeta, caja y la organizacion de las cajas.

En el programa de gestion documental dentro de los planes a mediano plazo se hizo un
mejoramiento de 60 cajas en la secretaria de planeacion, 50 cajas de la secretaria de hacienda
y 27 cajas en la division de defensa judicial, el mejoramiento radica en la implementacion de
la hoja de control, adecuada rotulacion de la carpeta, caja y levantamiento de a través del

formato Unico de inventario documental (F UID).
Evidencias del mejoramiento en el archivo de secretaria de planeacion.

Antes.

13



Después.

| | ALCALO MUNICIPAL VILLANARIA- CALDAS

SECAITARIA DE PLANEACION
o oo A CLEMNCI ORALDD WA
YOATED CALLAZOS GWALDO.

[ | vcovew om
Ao 2018
Fouos: 1AL 02 Y2C08
Towoi1

Evidencias en el mejoramiento, archivo de secretaria de Hacienda

Antes.

-l >
- DA fstizan

UnSuenollamadovillamaria

COMPROBANTE DE EGRESO
AGOSTO 2021
EGRESO NUMERO 2351 AL 2369
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Después.

Inventarios documentales con la aplicacion del formato Unico de inventario documental
(FUID)

En el momento los archivos de gestion del Municipio de Villamaria cuentan con sus
respectivos inventarios documentales, que tiene como base el instrumento archivistico FUID
(Formato Unico de Inventario Documental), dicho formato e inventario es un requerimiento
esencial para las transferencias primarias y a su vez el archivo central cuenta con los
inventarios de cada seccion y subseccién del Municipio de Villamaria que permiten y

garantizan un mejor acceso a la informacion.

15



» INVENTARIO DE ARCHIVO » CAIAS »

COrganizar + Incluir en biblicteca - Compartir con « Grabar MNueva carpeta
S Favoritos Fecha de modifi..  Tipo Tamafio Mombre :
4. Descargas ) 17/01/2023 ... Carpeta de archivos DESPACHO DE ALCALDE
i._"- Sitios recientes J 13/07/2023 ...  Carpeta de archivos DIRECCION LOCAL
Ml Escritorio y 13/03/2023 ...  Carpeta de archivos OFICIMNA JURIDICA
3 Google DriveFs J 28/02/2023 ...  Carpeta de archivos SECRETARIA DE GOBIERNO
y 13/07/2023 ... Carpeta de archivos SECRETARIA DE HACIENDA
. Bibliotecas ) 13/07/2023 ... Carpeta de archivos SECRETARLA DE PLAMEACION
@ Documentos y 11/05/2022 ...  Carpeta de archivos SECRETARIA GEMERAL
[E] Imagenes
J‘l Musica =
E Videos

nNomore ae 1d
dependencia:

Objeto del inventario:

UIVI3IUN UL JUKIUILA T
__CONTRATACION

Inventario documental con corte al 31 DE DICIEMBRE DE 2020, para entrega de archivos en concordancia con el articulo 15 de la Ley 594

de 2000.
i No. de
Nombre de la serie, nombre del Fechas Extremas Unidad de ) Frecuencia
No. de - No. De . . folios o .
Codigo expediente, nombre del archivo . ) ) Soporte de Observaciones
Orden Contrato . Inicial Final Caja |Carpeta|Tomo| pesoen
magnético b consulta
1 210.16.1 001 JAIME EDUARDO GUARIN JURADO | 20/01/2020 | 30/06/2020 1 1 1 99 PAPEL BAJA Despacho Alcalde
2 210.16.1 002 MARIA ISABEL JARAMILLO JARAMILLO | 20/01/2020 | 30/06/2020 1 2 1 68 PAPEL BAJA Despacho Alcalde
3 210.16.1 003 JUAN CARLOS MARIN GAVIRIA 21/01/2020 | 30/06/2020 1 3 1 93 PAPEL BAJA Despacho Alcalde
4 210.16.1 004 VIVIANA MARIA AGUDELO OROZCO | 20/01/2020 | 30/06/2020 1 4 167 PAPEL BAJA Despacho Alcalde
5 210.16.1 050 YEINY ANDREA GAVIRIA NORENA 12/03/2020 | 30/06/2020 1 5 1 134 PAPEL BAJIA Despacho Alcalde
‘nventario documental 2019 Exp.faltantes | Inventario documental 2020 .~ PROCESOS DESISTIDOS ] i m | 3
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INSTRUCTIVO DE ORDENACION DOCUMENTAL.

Elaborado basado en el Acuerdo 05 del 2013 emitido por el Archivo General de la Naciony
con el objetivo de tener una herramienta que facilite la realizacion del plan de capacitacién
sobre gestion documental de la administracion municipal de Villamaria.

ELABORADO POR:
Yensy Paola Castro Valencia
Viviana Maria Agudelo Orozco
Martha Lucia Arismendi Giraldo.
Afo: 2023

INSTRUCTIVO DE ORDENACION
DOCUMENTAL

| l!n %Jm!‘i\oo \'—»‘: Secretaria
VillarAar General

www.unsitiogenial.es
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE
GESTION

DOCUMENTACION
ACTIVA

VALORES PRIMARIOS

ADMINISTRATIVO
LEGAL

TECNICO

FISCAL
CONTABLE

ARCHIVO

CENTRAL

DOCUMENTACION
SEMI-ACTIVA

ARCHIVO
HISTORICO

DOCUMENTACION
- INACTIVA
VALORES
SECUNDARIOS

* HISTORICO
e CULTURAL
« CIENTIFICO
* INVESTIGACION

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

RESPETO AL PRINCIPIO
DE ORDEN ORIGINAL

LA RELACION CAUSA-
EFECTO QUE SE
PRODUCE ENTRE LOS
DOCUMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA
QUE EXISTE UN
DOCUMENTO INICIAL
Y OTRO QUE
CONCLUYE.

PRINCIPO DE
PROCEDENCIA

PERMITE SABER
QUIEN PRODUCE LOS
DOCUMENTOS (LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS) Y
POR QUE RAZONES LO
HACE, TAMBIEN
PERMITE SABER
CUALES SON LOS
PASOS NECESARIOS.
(LOS
PROCEDIMIENTOS).
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SISTEMAS DE ORDENACION

« CRONOLOGICOS:

ESTE SISTEMA DE ORDENACION
CONSISTE EN COLOCAR UN
DOCUMENTO DETRAS DEL OTRO EN
FORMA SECUENCIAL DE ACUERDO
CON LA FECHA EN QUE LA
DOCUMENTACION HA SIDO
TRAMITADA, TENIENDO EN CUENTA EN
PRIMER LUGAR EL ANO, SEGUIDO DEL
MES Y AL FINAL EL DiA.

EJEMPLO:

NUMERICOS.

2002, 02, 28
2002, 03,01
2002, 03, 02
2002, 03,03

SISTEMAS DE ORDENACION

NUMERICOS.

+ ORDINAL:

ESTE SISTEMA DE ORDENACION -QUIZAS EL MAS FACIL DE REALIZAR- CONSISTE EN DISPONER
LOS DOCUMENTOS EN FORMA CONSECUTIVA, PROGRESIVAMENTE, OBEDECIENDO A LA
NUMERACION QUE LOS IDENTIFICA. POR EJEMPLO LAS CUENTAS INTERNAS DE LOS USUARIOS

DE SERVICIOS PUBLICOS.
EJEMPLO:

ENERGIA

Cuenta Interna No. 0464304-4
Cuenta Interna No. 0464305-4
Cuenta Interna No. 0464306-4

ACUEDUCTO
Cuenta Interna No. 00927824
Cuenta Interna No. 00927825
Cuenta Interna No. 00927826




SISTEMAS DE ORDENACION

ALFABETICOS

« ONOMASTICO

LA ORDENACION ALFABETICA-
ONOMASTICA SE UTILIZA PARA SERIES
DOCUMENTALES COMPUESTAS POR
EXPEDIENTES QUE  PERMANECEN
ABIERTOS POR LAPSOS GRANDES DE
TIEMPO, POR EJEMPLO, LAS HISTORIAS
LABORALES, LAS HISTORIAS CLINICAS,
LOS EXPEDIENTES ACADEMICOS DE
ALUMNOS. ES IDEAL PARA ARCHIVOS DE
GESTION PEQUENOS EN EL QUE SU
CRECIMIENTO NO ES MUY ALTO Y
FACILITA LA CONSULTA. EN ESTE
SISTEMA SE DEBE TENER EN CUENTA EL
SIGUIENTE ORDEN: PRIMER APELLIDO,
SEGUNDO APELLIDO Y EL NOMBRE AL

ACOSTA LOPEZ, Andrés
CASCANTE PEREZ, José
CHAPARRO MEJIA, Maria
ECHEVERRI ARANGO, Pedro
LOPEZ GOMEZ, Javier
MARTINEZ, José
VILLAMIZAR RO JAS, Manuel

SISTEMAS DE ORDENACION
. TEMATICO

SE ORDENAN LAS SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES POR EL ASUNTO O TEMA
DE SU CONTENIDO. POR EJEMPLO:

« ESTADISTICAS

« INFORMES

« INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

« INFORMES DE GESTION

« INFORMES ESTADISTICOS

« ORDENES DE PAGO

20



SISTEMAS DE ORDENACION

MIXTOS

ALFANUMERICO:

SE ORDENA LA SERIE DOCUMENTAL
UTILIZANDO A LA VEZ ORDEN
ALFABETICO Y NUMERICO
CRONOLOGICO. EN ESTE

SISTEMA DE ORDENACION, LOS
DATOS QUE SE CRUZAN NO SERAN
SEPARABLES, SIEMPRE ESTARAN
ASOCIADOS. POR EJEMPLO LOS
CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS CUYA ORDENACION SE
BASA EN EL ANO DE CELEBRACION
DEL CONTRATO Y EL NOMBRE DEL
CONTRATISTA, ASI:

2000 MARTINEZ DURAN, Jorge
2001 MONROY LOPEZ, Susana

2001 TORRES GODOY, Guillermo

PAUTAS PARA TRANSFERIR DE
MANERA CORRECTA DEL ARCHIVO DE
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL

FOLIACION

CADA DOCUMENTO DEBE ESTAR FOLIADO SIN
EXEPCION CON LAPIZ DE MINA BLANDA TIPO HB O
B, SIEMPRE EN EL SENTIDO DE LA ESCRITURA,
CUANDO EXISTA UNA EQUIVACION EN LA
FOLIACION SE DEBE TRAZAR UNA LINEA DIAGONAL
Y CONTINUAR CON EL PROCESO.

www.unsitiogeniu|.es
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FOLIACION,

EJEMPLO:

LA FOLIACION SE HACE EN LA PARTE
SUPERIOR DE CADA DOCUMENTO.
VERTICAL

s

- ACOSTA LOTEZ, Aviric
+ CASCANTE FEREZ fot

+ CHAPARKOMEIA, Maris
+ ECHEVERRI ARANGO, Fedro
- Loez; vier

CUANDO EL SENTIDO DEL DOCUMENTO
ES HORIZONTAL SE FOLIA EN ESE
MISMO SENTIDO.

HORIZONTAL.

+ 2000 MARTINEZ DURAN, Jorge
+ 2001 MONROY LOPEZ, Susana
+ 2001 TORRES GODOY, Guillermo

www.unsitiogenial.es
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ANULACION: CUANDO EXISTA UNA
EQUIVOCACION SE TRAZA UNA LINEA
DIAGONAL Y SE CONTINUA CON LA
MARCACION DE LOS NUMEROS
ENSEGUIDA

FOLIACION

+ ACOSTA LOFEZ, Andrés
+ CASCANTE FEREZ, Jow

+ CHAPARROMEJIA, Maria

+ ECHEVERRIARANGO, Pedro
+ LOPEZGOMEZ, Javier

, Jesé
+ VILLAMIZAR KOJAS, Manucl

www.unsitiogenial.es

SERIES

SERIES
SIMPLES

SE DEBEN FOLIAR DEL
1 AL 200 REINICIANDO
CON CADA CARPETA
EL NUMERO DE FOLIO

ORDENANZAS,
ACUERDOS,
RESOLUCIONES,
ACTAS DE JUNTAS,
COMPROBANTES DE
EGRESO, ENTRE
OTRAS.

SERIES
COMPLEJAS

SE DEBE FOLIAR
CONSECUTIVAMENTE
HASTA DONDE TERMINE EL
EXPEDIENTE.

HISTORIAS LABORALES, LOS
CONTRATOS,
INVESTIGACIONES
DISCIPLINARIAS, LICENCIAS
DE TRANSITO, PROCESOS
JURIDICOS.
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SERIES

FOLIACION Y
ORDENACION

DE LAS SERIES
SIMPLES

FOLIACION Y
ORDENACION
DE LAS SERIES

COMPLEJAS

| Carpeta 1 Carpeta 1
N [

| m

Folios 12200 Folios 12200

Folios 201 a 400 | Folios 401 a 600

PRESENTACION DE LA

CARPETA

FORMATO DE CARPETA

EL DILIGENCIAMIENTO
DEL FORMATO SE DEBE
LLEVAR A CABO

iSRS Ginera)

TENIENDO EN CUENTA

LOS CODIGOS, LOS

DOCUMENTOS Y

TERMINOS QUE

CORRESPONDEN A
CADA SECRETARIA.

www.unsitiogenial.es
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PRESENTACION DE LA
CARPETA

LOS DOCUMENTOS Y
LAS CARPETAS NO
DEBEN CONTENER

GANCHOS, NO
BEBEN ESTAR

CONTENIDOS EN

BOLSAS, NI TENER

ALGUN ELEMENTO
METALICO.

www.unsitiogenial.es

PRESENTACION DE LA
CARPETA

LEGAJADOR DE CARPETA YUTE TAMANO
PLASTICO OFICIO

LOMO Y PISADOR DE
GANCHO SOBRE LA
PORTADA.

EXTENCION POR
DENTRO.

www.unsitiogenial.es
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PRESENTACION DE LA
CARPETA.

ORDENACION DE LOS
DOCUMENTOS

SE ORDENAN LOS
DOCUMENTOS ALINEADOS
EN LA PARTE SUPERIOR,

: EN CASO DE SER TAMANO
TAMARO CARTA CARTA SE MIDE CON UNA
: HOJA OFICIO PARA

: : MANTENER EL ORDEN DE
LOS DOCUMENTOS.

www.unsitiogenial.es

PRESENTACION HOJA
DE CONTROL.

EL FORMATO HOJA DE CONTROL
VA DENTRO DELA CARPETA COMO PRIMERA PAGINA, SIN SER FOLIADA
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PRESENTACION DE LA
CAJA

B
v

LAS CARPETAS DENTRO
DE LA CAJA SE DEBEN
ORDENAR DE IZQUIERDA

A DERECHA,
ENUMERANDO CADA
CARPETA.

EJEMPLO: SI EN UNA
CAJA CABEN 5 CARPETAS
SE ENUMERA DELA1A
LA 5Y SE REINICIA EN
CADA CAJA.

FORMATO DE CAJA

FONDO:
ALCADIA MUNICIPAL DE VILLAMARIA -CALDAS
SECCION:

SUBSECCION:

NUMERO DE CARPETAS:

FECHAS EXTREMAS:

CAJA No.
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ELABORACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL MUNICIPIO DE VILLAMARIA

TABLA DE CONTENIDO
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4.1 PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL...ciiiiiiiiitiiiiitiitittitiitieiattttattattectssasescsssassacssssscsssnssnssscns
4,5

5S MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES....ccccctiitiiiiiiiiiiiiiieiniinnnnn. 5
6 MARCO

NORMATIVO..cuiiitiiiiiiiiiiitiiiittietittsesiattesciassessssssssssssssssnssases 5,6

6.1 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICVOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL......6,7

7 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES....ccciitiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieciececaceens 7

INTRODUCCION

En el presente documento se formula y se presenta la politica de Gestién Documental del
municipio de Villamaria que ha sido puesta a consideracion del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion — MIPG y posterior adopcidn a través de un acto administrativo.

JUSTIFICACION

Segun el Archivo General de la Nacion “La politica de Gestion Documental en el Estado
Colombiano, acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, debe ser entendida
como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual
claro para la gestion de la informacion fisica y electronica, un conjunto de estandares para la

gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion,
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uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su
soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una
adecuada articulacion y coordinacion entre el archivo central y las diferentes Secretarias. Esta
politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan
estratégico, el plan de accion y el plan institucional de archivos — PINAR y debera estar

documentada e informada a todo nivel de la entidad”

La politica de Gestion Documental proporciona lineas de actuacion para articular un correcto
manejo de los documentos y de la informacion, mediante el establecimiento de estrategias
dentro del ambito de competencia de la Gestion Documenta

2. OBJETIVO DE LA POLITICA.

Definir una guia para la gestion documental, teniendo como sustento los principios
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion y de esta forma regularizar la
produccion documental del municipio de Villamaria, de acuerdo al ciclo vital de los
documentos y los lineamentos establecidos en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos),
Decreto 1080 de 2015 y Acuerdos reglamentarios que dicta la norma, la cual esté dirigida
asegurar en todo momento la integridad de la informacion, bajo los criterios técnicos de
organizacion, tramite, gestion, custodia, acceso Yy disposicion final de la documentacion de

la entidad.

3. ALCANCE

La politica de gestién documental de la SDG estard representada en los instrumentos
archivisticos para la gestion documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015 a saber: el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), la Tabla de Retencién
Documental (TRD), el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), el Inventario Documental, el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, los Bancos Terminoldgicos de tipos, series y subseries

documentales, los Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la descripcion de las funciones
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de las unidades administrativas de la entidad, y en las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad

aplicables a los documentos.

El alcance de esta Politica debe ser de conocimiento y aplicacion para todos los servidores
publicos municipales que producen y gestionan documentos para la eficiencia y
cumplimiento de las medidas que la municipalidad determine para la implementacion de esta

politica

4. DECLARACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

El municipio de Villamaria adoptara las mejores préacticas archivisticas y de Gestion
Documental en concordancia con las normas promulgadas por el AGN, orientadas a la
conservacion de la memoria institucional y para ello implementara los procedimientos para
la organizacion y custodia de los documentos independientemente del soporte en el que se

encuentren

4.1 Principios de la Politica de Gestion Documental:

Atencidn al ciudadano: Todas las actividades de la politica de GD estaran direccionadas
a que los documentos estén disponibles y al servicio de los usuarios internos y a la comunidad
en general.

Transparencia: La Administracion se expresa a traves de los documentos que son el
respaldo y la evidencia de sus decisiones, por tal razén los documentos deben estar al servicio
de los ciudadanos.

Eficiencia: La Alcaldia de Villamaria producira los documentos en concordancia con el

cumplimiento de sus objetivos y funciones.
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Proteccién del medio ambiente: En el marco de la politica de Cero Papel y de la
conservacion del medio ambiente, se reducira la produccion indiscriminada de informacién
en soporte papel, se propiciara la impresion por razones de orden legal y de conservacién
historica.

Cultura archivistica: La Alcaldia de Villamaria propiciard los mecanismos necesarios
para sensibilizar y capacitar a los servidores publicos y de contrato respecto a la importancia
y al valor de los archivos independientemente del medio y/o soporte en el que se produzcan
los documentos.

Control y sequimiento: La Administracion Departamental asegurara el control y la
trazabilidad de la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

5. MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES.

Es una herramienta que identifica las actividades derivadas de los planes a desarrollar como
soporte de la implementacion y ejecucion del PGD, para asignar responsables a nivel
institucional para la elaboracion, ejecucion y aprobacion de las actividades propias del

proceso y los recursos necesarios para el desarrollo de las mismas.
Representante legal: Verificar y Aprobar adopcion la politica de Gestion Documental,
por medio de un acto administrativo con el objetivo de cumplir con la normatividad y

politicas internas del sector Pablico.

Asignar Recursos para cumplir con las necesidades y el manejo del archivo de gestion y el

archivo central.
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Comité del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): Revisar y Aprobar,
cambios en la parte documental y archivistica, teniente en cuenta las herramientas e

instrumentos archivisticos en el manejo del area de archivo y gestion documental.

Servidores Publicos y contratistas: Su responsabilidad corresponde a adaptar la politica de
gestion documental, en el desarrollo diario de sus funciones e implementar las herramientas
que sean puestas en funcionamiento por la Alta Direccion, en basqueda de cumplir la politica,
por lo establecido en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos y Acuerdos
Reglamentarios.

6. MARCO NORMATIVO

El municipio de Villamaria implementara los estandares de Gestiébn Documental, en
cualquier medio y soporte, en concordancia con las directrices emanadas del Archivo General
de la Nacion y el Ministerio de las TIC'S y demas normas relacionadas.

Constitucién Politica de Colombia de 1991, Ley 594 de 2000, Ley 734 de 2002, Ley 1474
de 2011, Ley 1437 de 2011, Ley 1712 de 2014, Ley 1755 de 2015, Decreto 2609 de 2012,
Decreto 2578 de 2012, Decreto 1515 de 2013, Decreto 1080 de 2015,

Decreto 1499 de 2017, Directiva Presidencial 04 de 2012, Acuerdos del Archivo General de

la Nacion.

6.1 Instrumentos Archivisticos de la Gestion Documental
Dentro del marco normativo que rige la gestion documental define que para su efectivo

cumplimiento se deben crear instrumentos archivisticos los cuales se definen a continuacion:

Plan Institucional de Archivos —-PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los deméas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

Programa de Gestion Documental — PGD: es estratégico para la gestion documental, pues

con él se establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo, la
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implementacién y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los
procedimientos, la implementacion de programas especificos del proceso de gestion

documental.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se expresa
en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion,

conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la Nacién)

Tablas de Retencion Documental —TRD: Constituyen un instrumento archivistico que
permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura orgénica -
funcional, indica los criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoracion

documental por cada una de las agrupaciones documentales.
El Banco Terminolégico —BT: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de
las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras

terminologicas.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
El Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos -MRGDEA: es un
instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la

gestion de documentos electronicos de las entidades.

Tablas de control de acceso — TCA: Instrumento para la identificacion de las condiciones

de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
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Las Transferencias del archivo de gestion al archivo central se llevaran a cabo a partir de la
tabla de retencion documental, aplicando los lineamentos y normas que dicta el archivo
general de la nacion.

Plan institucional de archivo (PINAR)

ELABORACION DEL PINAR

MARCO NORMATIVO

Ley 594 DE 2000. Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO XI.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservacion de documentos. Los
archivos de la Administracion Publica deberan implementar un SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION — SIC en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.

Decreto 2274 de 1980. Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los
archivos.

Acuerdo 07 de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo VII. Conservacion de
Documentos.

Acuerdo 11 de 1996. Establece criterios de conservacion y organizacion de documentos.
Acuerdo 47 de 2000. Desarrolla el articulo 43 del capitulo VV Acceso a los Documentos

del Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos “Restricciones por razones de
Conservacion”.
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Acuerdo 49 de 2000. Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Acuerdo 50 de 2000. Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de
los documentos de archivos y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 38 de 2002. Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 42 de 2002. Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades pablicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR)

INTRODUCCION

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

Cuadro de Clasificacion Documental.

Tabla de Retencion documental.

Programa de Gestién Documental.

Plan de Conservacion Documental.

Plan Institucional de Archivos.

Inventarios Documentales.

Sistema integrado de conservacion.

Banco terminoldgico de series y subseries documentales.

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

Para su desarrollo se realiz6 una identificacién y evaluacién de resultados de los
aspectos criticos de sus procesos; con el objeto de plantear propuestas de
mejoramiento mediante ejes articuladores, orientados siempre teniendo como norte
las normas y disposiciones técnicas y legales tanto internas como externas.

La elaboracion del Plan Institucional de Archivos - PINAR se fundamentd en
recoleccion de informacion basado en lo siguiente:

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

Autodiagndstico Politica de Gestion Documental — MIPG

Resultados FURAG 2020 al 2023 - Recomendaciones

Auditoria interna

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

Beneficios en la elaboracién del Plan Institucional de Archivos

a) Cumplir con los propositos de la funcion archivistica y gestion documental del
Municipio de Villamaria, mediante la orientacion de procesos desarrollados paso a
paso con metas y objetivos cuantificables.

b) Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos e
infraestructura, como soporte para la ejecucion de los proyectos previstos a corto,
mediano y largo plazo, para gestionar su asignacién oportunamente.

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

d) Consolidar y modernizar la gestion de archivos del Municipio en el marco de archivo
total.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

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

Para la formulacién y construccion del Plan, se tom6 como insumo la informacion
desarrollada en el anélisis del contexto estratégico de la Entidad, el cual identifica los factores
internos y externos que deben ser tenidos en cuenta para la formulacion de las estrategias y
acciones atendiendo las necesidades de la Alcaldia del Municipio de Villamaria, Caldas.

Misidn
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El Municipio de Villamaria, Caldas para el afio 2024, seré referente nacional de un buen
gobierno fundamentado en la educacion, colaboracion e innovacion para avanzar en el
desarrollo sostenible del territorio; a partir, de la definicién colectiva de acuerdos en torno a
los propdsitos comunes como la competitividad y la justicia social.

Principios

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

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

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

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

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

Cultura de la innovacion para facilitar procesos de transformacion social a traves de
soluciones alternativas y creativas a problemas estructurales del Archivo, en un contexto
participativo e incluyente.

Vision

La alcaldia del Municipio de Villamaria trabajard por el fortalecimiento y articulacion de
los sistemas de gestion, incorporando aspectos tecnologicos y de seguridad en el manejo de
la informacién, para una adecuada administracion de sus archivos, garantizando la
preservacién 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 en la
integracidn estratégica con la regién, la innovacion, el emprendimiento, el aprovechamiento
de su riqueza natural y el reconocimiento de su patrimonio.
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2. MARCO NORMATIVO

NORMA

DESCRIPCION

LEY 594 DE 2000

LEY GENERAL DE ARCHIVOS

Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos
publicos. El Estado esta obligado a la creacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica.

Articulo 21. Programas de gestion documental. Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacidn deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

Articulo 34. Normalizacion. En desarrollo de lo dispuesto en el
articulo 8° de la Constitucion Politica, el Archivo General de la
Nacion fijara los criterios y normas técnicas y juridicas para
hacer efectiva la creacion, organizacion, transferencia,
conservacion y servicios de los archivos publicos, teniendo en
cuenta lo establecido en esta ley y sus disposiciones

LEY 1712 DE 2014

ARTICULO 16. ARCHIVOS. En su caracter de centros de
informacion institucional que contribuyen tanto a la eficacia y
eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la
promocién activa del acceso a la informacion publica, los
sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de sus
entidades procedimientos claros para la creacién, gestion,
organizacion 'y conservacion de sus archivos. Los
procedimientos adoptados deberdn observar los lineamientos
que en la materia sean producidos por el Archivo General de la
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Nacion.

DECRETO 2609
DE
2012

Articulo 8°. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA
LA

GESTION DOCUMENTAL. La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos d) Plan Institucional de Archivos de
la Entidad (PINAR).

DECRETO 1080
DE
2015

ARTICULO 2.8.2.5.1. El presente decreto comprende a la
Administracion Publica en sus diferentes niveles, nacional,
departamental, distrital, municipal; de las entidades territoriales
indigenas y demas entidades territoriales que se creen por ley;
de las divisiones administrativas; las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, a las entidades del Estado en las
distintas ramas del poder; y demas organismos regulados por la
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)

DECRETO
REGLAMENTARI
O 2482 de 2012

Articulo 4°. Implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion. La implementacién para la rama ejecutiva
del Orden Nacional del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
se desarrollara con base en la metodologia que expida el
Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica, en
coordinacion con las entidades lideres de las politicas de
desarrollo administrativo: Alta Consejeria para el Buen Gobierno
y la Eficiencia Administrativa, Departamento Nacional de
Planeacion, Archivo General de la Nacién, Secretaria de
Transparencia de la Presidencia de la Republica o quien haga sus
veces, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y la Agencia Nacional de Contratacion Publica.

DECRETO
REGLAMENTARI
O 2578 de 2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

Se compromete a implementar estrategias que permitan la gestion de documentos
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion y de esta forma regularizar la
produccion documental del municipio de Villamaria, de acuerdo al ciclo vital de los
documentos y los lineamentos establecidos en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos),
Decreto 1080 de 2015 y Acuerdos reglamentarios que dicta la norma, la cual esté dirigida
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asegurar en todo momento la integridad de la informacidn, bajo los criterios técnicos de
organizacion, tramite, gestion, custodia, acceso Yy disposicion final de la documentacion de
la entidad.

DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivos de la Alcaldia del
municipio de Villamaria, se desarroll6 la metodologia propuesta por el Archivo General de
la Nacion en el Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR,
identificando los aspectos criticos de la Gestion Documental, teniendo como referente el
analisis de los planes de mejoramiento, resultado de la auditoria aplicada desde la oficina de
Control Interno a todo el proceso Administracion de del Archivo Central de la
Administracion basado en el Diagnostico Integral de Archivos, el Mapa de Riesgos
Documentales.

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El PINAR de la Alcaldia de Villamaria permitira la implementacion de acciones para el
fortalecimiento de gestion documental en el cual se encuentran programadas las actividades
y los recursos requeridos que permitiran contribuir a la conservacion de la memoria historica
de la entidad de manera que la informacion sea recuperable para el uso de la administracién
en la toma de decisiones basadas en antecedentes y en el servicio al ciudadano.

Obijetivos Estratégicos del Plan Institucional del Archivo — PINAR

Objetivo General

Obtener en la vigencia a diciembre de 2023, la implementacion de planes y
proyectos que permitan la organizacion y el acceso a la informacién contenida en
los documentos de archivo, en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal
2020-2023.

Obijetivos especificos
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e Capacitar a servidores publicos de la administracion municipal sobre aspectos
puntuales de la conservacion documental, relacionados con factores exdgenos y
enddgenos de deterioro presentes en el ciclo vital de los documentos.

e Generar cultura de responsabilidad, buen uso y tratamiento de los documentos de
archivo gestionados en las diferentes instancias de la entidad.

e Establecer las estrategias de mantenimiento de los depoésitos y locaciones destinadas
por la administracion municipal para el almacenamiento y conservacion de
documentos.

e Identificar los potenciales riesgos de deterioro fisico de los documentos de la
administracion municipal.

e Propiciar las condiciones ambientales de los depdsitos y locaciones destinadas al
almacenamiento y conservacion de documentos e informacion en los niveles
establecidos por la normatividad archivistica vigente.

e Establecer el conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccion y de
recuperacion frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de controlar los factores
nocivos de deterioro.

e Fortalecer la funcion archivistica institucional, a través de la modernizacion de
procesos, procedimientos y aplicacion de buenas préacticas, entre otros.

e Definir los recursos humanos, técnicos y financieros requeridos para la aplicacién del
presente plan

METODOLOGIA EMPLEADA

La metodologia empleada para la formulacion del Plan Institucional de Archivos es la
propuesta por el Archivo General de la Nacion en el Manual “Formulacion del Plan
Institucional de Archivos- PINAR” dentro de los afios 2020 al 2023.

MADRIZ DE D.O.F.A

MATRIZ DOFA

1. La entidad no cuenta con las Tablas de Valoracion Documental para la
Implementacion

2. Deficiencia en la aplicacion de la politica cero papeles

3. Los sitios donde funciona el archivo central son
de poco espacio y no poseen la capacidad suficiente
DEBILIDADES |para albergar la documentacién de las
transferencias.

4. Los depositos de archivo intermedio que se
ubican tanto al interior como al exterior la alcaldia,
no cuentan con las condiciones ambientales ni
locativas, para albergar documentacion.
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5. - Se presenta una continua rotacion del personal
contratista encargado de los archivos y en su
mayoria no posee conocimientos en gestion
documental.

OPORTUNIDADES

1. Aprobacion de presupuestos para el afio 2024 para implementacion de
algunos de los instrumentos archivisticos.

2. Compromiso de la Administracion municipal por cumplir con la gestién
de los archivos.

3. Destinacion de presupuesto para la
actualizacién e implementacién de instrumentos
archivisticos.

4. Reglamentacion legal vigente que obliga al cumplimiento de los
requisitos relacionados con gestion documental.

FORTALEZAS

1. La entidad cuenta Politica de Gestion Documental actualizada
enmarcada en el programa de Gestion Documental

2. No existe un software de gestion documental para realizar el registro,
control y trazabilidad de los documentos

3. Perdida de documentos que pueden
llevar a la perdida de la memoria institucional
y del municipio

4. No se cuentan con instrumentos
archivisticos que direccionen cada uno de los
procesos dentro de la alcaldia.

5. - Compromiso de la entidad para la elaboracion
e implementacion de los instrumentos archivisticos.

6. La integracion del archivo al modelo integrado
de Gestion y Desempefio — MIPG.

AMENAZAS

1. Sanciones por parte de los entes de control por el incumplimiento de la
reglamentacion vigente para la gestion documental

2. Continuidad de los procesos archivisticos en las siguientes
administraciones.

3. Falta de aprobacidn de recursos para la
creacion e implementacion de los instrumentos
archivisticos faltantes y el software de Gestidn
documental.

4. Recursos asignados al municipio solo para
inversion prioritaria lo que no permite asignar
rubros para la gestion documental
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5. Falta de continuidad en los procesos
archivisticos.

Identificacion de la Situacion Actual

Como parte integral del contexto estratégico, se llevd a cabo un autodiagnostico basado en
el modelo integrado de planeacion y gestion; apoyado en encuestas y seguimientos de la
oficina de control interno de gestion, asi como la revision normativa en cuanto a politicas y
directrices expedidas por el ente de la politica archivistica.

LINEAMIENTOS
ESTRATEGICOS

1. Continuar con el proceso de sensibilizacion a todos los funcionarios de planta y
contratados; para que se involucren y participen en la gestion documental de la Alcaldia, y
puedan conocer los instrumentos archivisticos; procesos llevados a traves de la realizacion
de capacitaciones referente al archivo.

2. Desplegar el Plan Institucional de Archivos — PINAR — como herramienta vital de
ejecucion a corto mediano y largo plazo, para conseguir los objetivos solucionando los
aspectos criticos que se observan en la alcaldia Municipal de Villamaria.

3. Asegurar la participacion del sefior alcalde y demés funcionarios para dar trazabilidad a
lo expuesto en los instrumentos archivisticos.

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

Mediante el proceso de Medicion del Desempefio Institucional MDI y el reporte anual de
informacion a través del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion FURAG como
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objetivo de la MDI es medir anualmente la gestion y el desempefio de las entidades publicas
del orden nacional y territorial en el marco de los criterios y estructura, tanto de MIPG como

de MECI.

modelo integrado
de planeacidn
y gestién

ENTIDAD

CALIFICACION TOTAL

73,2

CALIFICACION CATEGORIAS

Estratagico

CALIFICACION

PUNTAJE

ACTIVIDADES DE GESTION OBSERVACIONES

(0 - 100)

La Entidad cuenta con una Palitica de Gestidn Documental Elaborado, falta de aprobacion

DEsde &l aea 48 achivo estamos a
la espera de citar reunion con
Comité institucional de gestidn y
desempefio, Secretaria General para|
la Aprobacion de todos lo
relacionado cono Gestion
Dncumental

Los temas de Gestidn Documental se han venido tratando con la
Secretaria General y area de control Interno

Elaboracidn y utilizacion del Diagndstico Integral de Archivos ‘ 70 ‘ Elaborado, falta de aprobacion

Frente al proceso de la planeacidn de la funcidn archivistica,
elaboracidn y aprobacidn en instancias del Comité institucional
de gestian y desempefio, del Plan institucional de archivos -
PINAR e inclusidn de actividades de gestidn documental en
planeacidn de la entidad.

Elaborado, falta de aprobacion

Elab dn, aprobacidn | impl on y publi dn del

Programa de Gestidn Documental - PGD,

IMPLEMENTADO

Res 590 del 28 de sept de 2017 y se
'mandd para el concejo

departamental de archivo

Elaboracidn, aprobacion, tramitacidn de convalidacidn,
implementacion y publicacidn de |a Tabla de Retencidn
Documental - TRD.

Normalizacién de la produccién documental (recepcidn,

r on unificada,

Qrganizacién de Fondo Acumulado

lab, 3 bl 4 Clasificacid i N
ECD ym del Cuadro de Documental RES 590 DEL 28 DE SEPT DE 2017]
Elaboracion, aprobacion, tramitacion de convalidacion, RES 590 DEL 28 DE SEP‘T DE
implementacion y publicacién de la Tabla de Retencidgn 2017Y ACTA DEL COMITE DEL
Documental - TRD. ARCHIVO

RES 530 DEL 28 DE SEPT DE
2017 en el momento se encuentra
en estado de actualizacién

Actualizacién de Tabla de Retencidn Documental
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73,2

Cultural

Documental

Tecnologico

76,1

67,5

Inventario de I documentacidn de sus archivos de gestion en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID:

Inventario de la documentacidn de su archivo central en el 7
Formato Unico de Inventario Documental - FUID:

Transferencias de documentos de los archivos de gestidn al 80
archivo central

Inventario de documentos de Derechos Humanos o Derecho 70
Internacional Humanitario no susceptible de eliminacion

Procedimientos de disposicidn final de documentos

Elaboracidn, aprobacidn, implementacidn y publicacidn del
documento Plan de Cansenvacidn Documental - PCD

Elaborado, falta de aprobacion

Conservacidn de documentos en soporte fisico

Preservacidn de documentos en soporte digital

Clasificacidn de la informacion y establecimiento de categorias
de derechos y restricciones de acceso a los documentos
electronicos

Parametrizacidn de Tablas de control de acceso

Implementacidn de los requisitos de integridad, autenticidad,
inalterabilidad, disponibilidad, presenvacidn y metadatos de los
documentos electrdnicos de archivo en el Sistema de Gestion de
Documento Electrdnico.

Expedientes electrénicos

Mecanismos o contrales técnicos en los Sistemas de Informacidn
para restringir el acceso a los documentos en entoma electrdnico

Actividades para alinear Ia gestion documental a la politica
ambiental

Facilidad de acceso y consulta de la informacidn de archiva

Sensibilizacion y capacitacidn funcionarios sobre archivos

Gestidn documental alineada con las politicas v lineamientos del
Sistema de Gestion de Calidad implementada en |a Entidad

80

Resultados graficos de la politica de gestion documental mediante

autodiagnéstico 2023:

1. Calificacion total:

modelo integrado
de planeacién
y gestidén

mpg

RESULTADOS POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

—T45

POLITICA GESTION DOCUMENT AL
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2. Calificacion por categorias:

| ] | ] | ] | ]
— 75,0 — 76,1

0

- 50,

Estratégico Documental Tecnolégico Cultural

Aspectos criticos 2020 al 2023

Identificada la situacion actual, se hizo un analisis de las herramientas administrativas,
identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcién archivistica en la Alcaldia
Municipal de Villamaria, Caldas, asociandolo a los riesgos a que estan expuestos. A
continuacion, se definen los aspectos criticos:

ASPECTOS
CRITICOS

RIESGO

LOS DEPOSITOS DE
ARCHIVO QUE SE
ENCUENTRAN AL
INTERIOR DE LA
ALCALDIA NO
CUENTAN CON LAS
CONDICIONES
AMBIENTALES NI
LOCATIVAS PARA
ALBERGAR LA
INFORMACION.

1. Sanciones por parte del ente de control por incumplimiento
en la normatividad vigente en materia de gestion documental.
2. Deterioro de informacion.

3. Perdidas de informacion por obsolescencia de los soportes.
4. Inadecuada intervencion a la documentacion que presenta
algun nivel de deterioro.

ESPACIO
INSUFICIENTE EN EL
ARCHIVO CENTRAL
PARA ALBERGAR
DOCUMENTACION
PROCEDENTE DE
LAS
TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS

1. Sanciones por parte del ente de control por incumplimiento
en la normatividad vigente en materia de gestion documental.
2. Interrupcién de las transferencias enviadas por las
diferentes areas.

3. Falta de organizacion de la informacion en los archivos de
gestion.

Ineficiencia operacional.

LA ENTIDAD NO
CUENTA CON UN
SISTEMA DE
GESTION

1. Pérdida de informacion por falta de migracion o
transferencia de informacion a otros sistemas para su
conservacion.
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DOCUMENTAL
ELECTRONICO DE
ARCHIVO SGDEA

Desorganizacion en el manejo y disposicién de los
documentos electronicos

Existencia de documentos producidos y almacenados en
medios electronicos sin control ni politicas de
administracion.

Creacion desmedida de documentos y expedientes en el
sistema de informacion.

Fallas en el sistema de informacion por falta de control
de los documentos de archivo

LA ENTIDAD NO
CUENTA CON EL
BANCO
TERMINOLOGICO DE
LOS TIPOS, SERIE Y
SUBSERIES
DOCUMENTALES

1. Dificulta la captura de informacion y hacer una
adecuada indexacion del contenido

2. Dificulta la busqueda y ubicacion de expedientes.

3. Atrasa la tarea de clasificacion y distribucion de los
documentos

LA ENTIDAD NO
TIENE LAS TABLAS
DE CONTROL DE
ACCESO - TCA

1. Controles ineficientes para la administracion de la
documentacién

2. Pérdida de informacion

3. Acumulacion de documentacion en los archivos

SIN APLICAR EN SU 1. Incumplimiento Ley 594 de 2000, Normatividad
TOTALIDAD LOS expedida por el Archivo General de la Nacion, Ley
INSTRUMENTOS estatutaria 1712 de 2014 - inhabilidades y sanciones.
ARCHIVISTICOS 2. Visitas y hallazgos negativos por el AGN por
DONDE SE incumplimiento de la totalidad del programa y sus
ENCUENTRAN EN politicas.

PROCESO DE 3. Pérdida de la Informacion a falta de organizacién y
ELABORACION aplicacion del instrumento Archivisticos.

PARA PODER SER 4. Incremento de fondos acumulados en los diferentes
APROBADOS POR EL archivos de gestion por la falta de organizacion
COMITE documental

INSTITUCIONAL DE

GESTION Y

DESEMPENO .
LTl e oo Sacumentos
ACUMULADOS SIN 3. Acumulacion de documentos que posiblemente ya han
INTERVENIR EN LA perdido su valor contable, juridico, legal, fiscal y /o
ORGANIZACION administrativo

TECNICA DE

ARCHIVOS

SIN ELABORAR 1. Pérdiday deterioro de la documentacion con valores
TABLAS DE secundarios e historicos.

VALORACION 2. Uso irracional de espacios fisicos de almacenamiento
DOCUMENTAL tanto en el archivo de gestion y Central

Pérdida del patrimonio documental

48




SE REQUIERE
ACTUALIZACION DE
LAS TABLAS DE

=

Hallazgos en auditoria de Control Interno, por
incumplimiento de requisitos normativos, expedientes
incompletos.

RETENCION 2. Duplicidad de documentos e informacion.
DOCUMENTAL POR 3. Organizacién errada en los archivos de gestion.
UN PERSONAL 4. Desorganizacion Documental
ESPECIALIZADO
DIRECCION FRENTE 1. Pérdida de la memoria historica del municipio
AL PROCESO DE 2. Desorganizacion en el manejo y disposicion de los

GESTION
ARTICULACION Y
APOYO DE TODOS LOS
PROCESOS DE LA

documentos generados en cada una de las
dependencias

INSTITUCION
LA ENTIDAD NO 1. Dafio o alto deterioro en la infraestructura,
CUENTA CON edificacidn, equipos eléctricos y electrénicos y
ESPACIOS NI LOS herramientas que impactan el almacenamiento de los
MOBILIARIOS documentos.
INFRAESTRUCTURA El techo cuenta con orificios donde las lluvias pueden
FISICA, QUE AUN NO generar dafios a los archivos y puede hacer una perdida
CUMPLE CON

documental.
TODAS LAS

CONDICIONES DE
CONSERVACION,
SEGURIDAD,
CUSTODIA, ACORDE
A LO ESTABLECIDO
EN LA
NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA

2. Generar Humedad.
3. Cableado eléctrico en condiciones desfavorables,

pelados sin ninguna proteccion.
El cableado Eléctrico esta demasiado deteriorado.

El Cableado no esta en buenas condiciones para el tema
de Archivo.

Un incendio podria provocar la pérdida patrimonio
Documental

La Venta que esta ubicada en el archivo Central se
encuentra en estado critico, esta averiada.

La puesta del Archivo no tiene la suficiente seguridad
para el cuidado de los expedientes que se manejan alli.

Las condiciones de los estantes no son los exigidos por
el archivo General de la Nacion

Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Con base en los principios de la funcién archivistica y el Manual para la Formulacién del
Plan Institucional de Archivos - Archivo General de la Nacién, se establecen los ejes
articuladores de la gestion documental en la Alcaldia del Municipio de Villamaria.
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A partir de los ejes articuladores se realizara el analisis y valoracion del impacto de:

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

Acceso a la informacidén: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y
servicio al ciudadano, y la organizacion documental de toda la entidad al momento de
entregar la informacion.

Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento
de informacion de una manera facil a la hora de recibir o entregar cualquier requerimiento.

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

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

De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacién directa entre cada uno de estos, y el eje articulador que
indica en cinco aspectos relevantes en la gestion documental: administracion de archivos,
acceso a la informacion, preservacién de la informacion, aspectos tecnoldgicos y de
seguridad y fortalecimiento y articulacion.

La evaluacion se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante
obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la entidad.
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(=

5} 3 r 3

EJES ARTICULADORES
ADMINI | ACCESO| PRESER | ASPECT | FORTAL
STRACI |A LA vaciON os ECIMIE
ASPECTO CRITICO 6 DE |mrorm|pDELa | TEchoL| mro v | TOTAL
ABCHIY | liInFoRM | GGICOS | ARTICU
LOS DEPGSITOS DE ARCHIYO 2UE SE ENCUENTRAN AL INTERIOR DE
LA ALCALDIA MO CUENTAN CON LAS CONDICIONES AMEIENTALES NI
LOCATI¥AS PARA ALBERGAR LA INFORMACIGN.
q ] g 3 5 el
ESPACIO INSUFICIENTE EN EL ARCHIYO CENTRAL FARA ALBERGAR
DOCUMENTACION PROCEDENTE DE LAS TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS
7 10 9 4 4 el
LA ENTIDAD HO CUENTA CON UM SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVO SGDEA
9 ] 49 0 3] 37
LA ENTIDAD NO CUENTA CON EL BANCO TERMINOLGGICO DE LOS
TIPOE, SERIE ¥ SUBSERIES DOCUMENTALES
g ] T a 4] 34
LA ENTIDAD NO TIENE LAS TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA c 5 g s 2 an
SIN APLICAR EN SU TOTALIDAD LOS INSTRUMENTOS ARCHI¥ISTICOS
DOMDE SE ENCUENTRAN EM PROCES0 DE ELAGORACION PARA 3 9 5 . 3
PODER SER APROGADOS FOR EL COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTIOM T DESEMPEFD
FONDOSE ACUMULADOS SIN INTERVENIR EN LA ORGANIZACION a a a 2 a o
TECHICA DE ARCHIYOS
ZIN ELAEORAR TAGBLAS DE YALORACION DOCUMENT AL
5 L] 8 ] [
$E REQUIERE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION 9 e 9 5 6 -
DOCUMENTAL FOR UM PERSONAL ESFECIALIZADD
DIRECCIAON FRENTE AL PROCESO DE GESTION ARTICULACION T a 8 8 a a 43
APOTO DE TODOS LOS PROCES0S DE LA INSTITUCIGON
LA ENTIDAD NO CUENTA CON ESPACIOS NI LOS MOBILIARIOS = 7 7 & 5
INFRAESTRUCTURA FiSICA. @UE AUN NO CUMPLE CON TODAE LAS
CONDICIONES DE CONSERYACION, SEGURIDAD, CUSTODIA, ACORDE 3 5 5 5 [}
A LD ESTABLECIDO EN LA NORMATI¥IDAD ARCHI¥iSTICA

Para su formulacién se tomd como base los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor
impacto y se redactd de forma clara y concisa, destacando el compromiso de mejorar dichos

WALOR

EJES
ASPECTO CRITICO YALOR TR SRS
LOS DEPOSITOS DE ARCHIYO SUE SE ENCUENTRAN AL o .
INTERIOR DE LA ALCALDIA MO CUENTAN COM LAS Administraciton de
CONDICIONES AMEIENTALES NI LOCATIVAS PARA archivos
ALBERGAR LA INFORMACION. -
ESPACIO INSUFICIENTE EN EL ARCHI¥O CENTRAL PARA 5
Preservacion de la
ALBERGAR DOCUMENT ACION PROCEDENTE DE LAS ik A
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 24 InfFormacion
LA ENTIDAD HO CUENT A CON UN SISTEMA DE GESTION Aspectos
DOCUMENT AL ELECTRONICO DE ARCHIYO SGDEA tecnoligicos § de
a7 seqguridad
LA ENTIDAD HO CUENT A CON EL BANCO TERMINOLOGICD Acceso ala
DE LOE TIPOE, SERIE ¥ SUBSERIES DOCUMENTALES 34 informaciin

LA ENTIDAD NO TIENE LAS TABLAS DE CONTROL DE ACCESDO
-TCA

EINM APLICAR EN SU TOTALIDAD LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVIETICOS DONDE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACION PARA PODER SER APROBADOS POR EL
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION ¥ DESEMPEAO

FONDOS ACUMULADOS SIM INTERYERNIR EN LA
ORGANMIZACION TECHICA DE ARCHIVOS

SIN ELABORAR TABLAS DE YALORACION DOCUMENT AL

SE REBUIERE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENT AL POR UN PERSOMAL
ESPECIALIZADD

Fortalecimiento g
articulacidon

DIRECCION FRENTE AL PROCESC DE GESTION
ARTICULACIHIN ¥ APDTO DE TODODS LOS PROCESDS DE LA
INSTITUCION

LA ENTIDAD NO CUENTA CONM ESPFACIOE MI LOS
MOEILIARIOS

INFRAESTRUCTURA FiSICA, @UE AUN HNO CUMPLE COM
TODAS LAS CONDICIONES DE CONMSERYACION. SEGURIDAD,
CUsSTOoODIA, ACORDE £ Lo ESTABLECIDO EN LA
HORMATIVIDAD ARCHIYVISTICA

La alcaldia municipal de Villamaria, Caldas trabajara por el fortalecimiento y articulacion de
los sistemas de gestion, incorporando aspectos tecnologicos y de seguridad en el manejo de
la informacion para una adecuada administracion de sus archivos, garantizando la

51



preservacion de la informacion y el acceso eficiente y eficaz de los ciudadanos a la
informacidn publica que se produce, procurando cumplir con establecido en la ley general
de archivos, estableciendo una politica clara de gestion documental articulada con los
sistemas de informacion de la entidad.

Por un personal especializado que haga las respetivas actualizaciones de las tablas de
retencion documental y elaboracién de las Tablas de valoracion Documental, para asi
poderla aplicar en un programa de capacitacion dirigido a cada uno de los funcionarios de
la Administracion.

Objetivos y metas:

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

desarrollo.

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del Plan Institucional

de Archivos son:

ASPECTOS CRITICOS/
EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLAN DE
MEJORAMIENTO

Sin aplicar en su totalidad los
instrumentos  archivisticos
donde se encuentran en
proceso de elaboracion para
poder ser aprobados por el
comité institucional  de
gestion y desempefio

Tratar de que el comité
institucional de gestion y
desempefio  apruebe la
totalidad de cada uno de los
instrumentos archivisticos

Cumplir al 100% con a la
aprobacion e
implementacion  de  los
instrumentos archivisticos

Fondos acumulados sin
intervenir en la organizacion
técnica de archivos

Empezar a trabajar en ellos

Mejorar en el fondg
acuimulado gue se tiene con
algunas secretarias de
Deéspacho

Sin elaborar tablas de
valoracién documental

Conseguir un personal
capacitado en el tema

Cumplimiento con los
lineamientos de la gestion
documental de archivo
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Se requiere actualizacion de
las tablas de retencion
documental por un personal
especializado

Desarrollar estrategias
constantes de capacitacion
dirigidas a los funcionarios
de planta y contratados de la
entidad que les permitan
fortalecer sus capacidades y

un manejo adecuado de los
documentos en  los
archivos de gestion

Fortalecer las competencias
y conocimientos en gestion
documental a los
funcionarios
de la alcaldia municipal de
Villamaria

direccion frente al proceso de
gestion articulacién y apoyo de
todos los procesos de la
institucion

Desarrollar estrategias para
la implementacion de los
instrumentos archivisticos

Garantizar que la
informacién que reposa en
los archivos esta disponible
al momento de la consulta 'y
garantizar la conservacion
de informacion a través de
los tiempos establecidos

infraestructura fisica, que
aun no cumple con todas las
condiciones de
conservacion, seguridad,
custodia, acorde a lo
establecido en la

normatividad archivistica

Desde el area de secretaria
general se debe mirar que

prepuesto sacaran para las
instalaciones locativas

Para el afio 2024 ya hay un
mejoramiento en cuanto al
Archivo Central del
Municipio para la proteccion
de los documentos ya que
son un patrimonio historico

Mapa De Ruta

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

Los Proyectos establecidos en el Plan Institucional de Archivos de la Alcaldia Municipal de
Villamaria para los periodos 2021 al 2023 son:

MAPA DE RUTA

Corté | Median Largo
Falta de Falta de plazo | o plazo (Flj I:égs
TEMAS elaboracion | anrobado Pendiente | (2 meses (6 en
P y medio) | Meses)
adelante)

2023 2024 2024
Cuadro de
Clasificacion
Documental - X X
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CCD

Tablas de
Retencién
Documental -TRD X Actualizacion X

Programa de
Gestion
Documental - PGD X Actualizacion X

Diagnostico
Integral de Ya esta
Archivos X Actualizado

Inventarios
Documentales X X X

Documentos y
archivos de
derechos humanos

Plan Institucional
de Archivo de la Ya esta
Entidad - PINAR X X Actualizado X

Plan de
conservacion
Documental X X

Plan de
preservacion
Digital X X

PLAN DE ACCION

NOMBRE: PLAN APLICAR INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

OBJETIVO: Mitigar los riesgos en el cumplimiento de la politica de gestién documental de
la alcaldia municipal.

ALCANCE: Cumplimiento de la ley 594 de 2000, ley 1712 de 2014 y decreto 2609 de 2012.
El plan involucra, la evaluacion, analisis y mitigacion de riesgos asociados al incumplimiento
de la politica de gestion documental.

RESPONSABLES DEL PLAN: Secretaria general y area de archivo central.

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: Sin aplicar en su totalidad los
instrumentos archivisticos ya elaborados pero faltos la aprobacion y convalidacion por el
comité de gestion y desempefio
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NOMBRE: Plan de organizacion, transferencias y conservacion de los fondos acumulados

OBJETIVO: Mitigar los riesgos de pérdida de documentos, conservacion y disposicién final
de la memoria institucional.

ALCANCE: EI plan contiene, analisis, organizacién, transferencias y conservacion para
mitigacion de riesgos asociados a la gestion en los archivos que tiene cada una de las
secretarias de Despacho.

RESPONSABLES DEL PLAN: secretaria general y area de archivo central

JUSTIFICACION HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: Fondos acumulados que se
encuentran en las Oficinas de Gestién sin intervenir los documentos.

NOMBRE: Plan de elaboracién de tablas de valoracién documental

OBJETIVO: Mitigar los riesgos de pérdida de documentos y disposicion final de la memoria
institucional del fondo documental acumulado.

ALCANCE: El plan contiene, analisis, organizacion y transferencias para mitigacion de
riesgos de pérdida de documentacién de valoracion historica y cultural.

RESPONSABLES DEL PLAN: secretaria general y area de archivo central

JUSTIFICACION - HALLAZGO EN DIAGNOSTICO: Sin elaborar tablas de valoracién
documental

1. SEGUIMIENTO Y CONTROL

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

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
MUNICIPIO DE VILLAMARIA

2023

ENTIDAD PUBLICA DE ORDEN TERRITORIAL
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Elaborado por:

Viviana Maria Agudelo Orozco.
Yensy Paola Castro Valencia.
Version: junio del afio 2023

Division de Archivo
Municipio de Villamaria.

INTRODUCCION

El presente trabajo es un proceso que ha requerido de observacion, compilacion de
informacién y analisis de un conjunto de situaciones actuales que ayudan a identificar las
problematicas que afectan el acervo documental generado por la administracion municipal
de Villamaria Caldas a lo largo del periodo de gobierno 2020-2023, incluyendo el anélisis
del estado fisico tanto de los documentos como de las edificaciones del archivo central del
municipio de Villamaria; El diagndstico integral de archivos es un instrumento que sirve
como referente para emprender un plan de mejoramiento de cualquier aspecto del area de

gestion documental y de la infraestructura fisica y tecnologica del Archivo Central.
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La importancia y finalidad del presente trabajo es dejar claridad sobre los aspectos criticos
con sus correspondientes necesidades y soluciones, dicha informacion permitira a las
autoridades competentes elaborar y llevar a la practica planes y programas que permitan un

adecuado funcionamiento archivistico.

La nueva politica archivistica se plantea con fundamento en que los documentos son el
lenguaje legitimo y natural de la administracion y por lo mismo su manejo, tramite y
organizacion debe contribuir a la eficiencia, eficacia y transparencia de la misma; son
instrumentos de control y se constituyen en centros de informacidn necesarios para el
funcionamiento de un Estado de Derecho y en parte esencial de la memoria colectiva de la
Nacion.

Jorge Palacios Preciado.

JUSTIFICACION

La alcaldia municipal de Villamaria, caldas, es la entidad publica del orden municipal, que
pertenece a la Rama Ejecutiva del poder pablico, es un ente que tiene por responsabilidad y
deber, ejecutar programas y proyectos que permitan el desarrollo humano, econémico y social
de los habitantes del Municipio, satisfaciendo sus necesidades basicas, al igual que sus
aspiraciones generales como individuales en materia de realizacion colectiva e individual,

basadas en el progreso, la prosperidad y el mejoramiento de la calidad de vida.

Es la responsable de formular, adoptar, dirigir, coordinar, ejecutar programas y proyectos a
través de los cuales los recursos asignados se canalizaran de manera razonable y responsable,
en vias de dinamizar la administracion publica haciendo de ella un pilar fundamental en la
democracia, participacion ciudadana y acceso a la informacion publica dentro de los

principios de transparencia y corresponsabilidad establecidos en la constitucion y la ley.
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De esta manera, la alcaldia municipal de Villamaria, caldas tiene como objetivo primordial,
en el marco de la ley y sus competencias, velar por el cumplimiento y desarrollo de sus
responsabilidades, teniendo en cuenta las condiciones de acceso y financiacion de proyectos
que propendan por la aplicacion de la ley 594 del 2000 a través de la planeacion,
conservacion, depuracion, organizacion, sistematizacion y digitalizacion de la memoria

institucional.

Por lo tanto, los archivos y las dependencias que hacen parte de esta entidad son de suma
importancia para el municipio, porque contienen informacion sobre los eventos que se
ejecutan a nivel territorial y forman parte del patrimonio documental por sus valores
culturales, histéricos y sociales, ademas de ser fundamentales para garantizar los derechos a
la verdad y al acceso a la informacion, por sus contenidos administrativos, juridicos y

contables.

Frente a la necesidad de adoptar medidas que garanticen la preservacion del acervo
documental de la alcaldia municipal de Villamaria, caldas, se realizé el diagnostico integral
contenido en este documento, como parte de las acciones de apoyo técnico, para asi
garantizar la proteccion y conservacion de los archivos de la entidad, partiendo del interés de

esta por asegurar la integridad de los mismos.

El archivo municipal es un activo corporativo, obliga por tanto a que su gestién y
administracion deba cefiirse a las normas y directrices que el Archivo General de la Nacion
establezca, asi como al marco regulatorio aplicable en cada caso, de acuerdo con el sector y

la naturaleza de la entidad.

La ley 594 de 2000, consagro la obligatoriedad de la conformacion y organizacion de los
archivos publicos. El Estado esté obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control
de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica, razon por la que se requiere asegurar

que estos cumplan con los siguientes criterios:

Organizacién técnica, Transparencia, Acceso oportuno, Eficiencia, Economia, Seguridad y

Preservacion a largo plazo.

OBJETIVOS
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OBJETIVO GENERAL

Elaborar el diagnostico de archivo con el fin de evidenciar el estado del area de gestion
documental de la alcaldia municipal de Villamaria Caldas y de esta manera favorecer los
programas, planes e instrumentos archivisticos que se requieran para el adecuado manejo y
custodia de la informacion institucional.

OBJETIVO ESPECIFICOS

Identificar el estado actual del Archivo y la volumetria documental de la Alcaldia
Municipal.

Determinar los elementos positivos y negativos que afecten la debida conservacion de los
Archivos de la Entidad.

Realizar un analisis de las condiciones archivisticas y generar mecanismos de mejora que
permitan una mejor conservacion a los Archivos que reposan actualmente en la Alcaldia
(Gestion, Central e Historico).

ALCANCE

El diagnostico incluye todos los procesos de la Gestion Documental establecidos en el
Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015. Se destacan con mayor
relevancia los aspectos técnicos y archivisticos que deben ser tenidos en cuenta para una
correcta gestion de los documentos en el municipio.

IDENTIFICACION DEL MUNICIPIO
Nombre del municipio: Villamaria Caldas

Nit: 890.801.152-8
Codigo DANE 17873
Gentilicio: Villamarianos

Posicién geografica Bandera Escudo
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RESENA HISTORICA

Las tierras que hoy son Villamaria fueron habitadas en tiempos precolombinos por

pobladores indigenas pertenecientes a las familias de los Quimbaya y Carrapa.

En el afio 1535 los conquistadores espafioles irrumpen violentamente en la region caldense;
en el afio 1834 don Fermin Lopez y sus familiares se establecen en cercanias del cerro
Sancancio. El actual municipio estuvo abandonado y solamente servia de paso para los
aventureros entre las provincias del Cauca y Antioquia. En 1848 varias familias provenientes
de Neira, Salamina, Aguadas, Pacora, Sonsén, Abejorral y Rionegro se establecieron en una

poblacion, a la que mas tarde llamarian Manizales.

Después de la fundacion de Manizales algunos pobladores decidieron cruzar el rio Chinchina
e iniciaron la fundacion de un poblado, levantaron chozas pajizas en lo que hoy es la capilla.
Victor Castafio, José Maria Ceballos, Alberto Salazar, Benedicto Angel, Ezequiel Arango,
Eufrasio Jaramillo, Pompilio Hurtado, Antonio Cardona Valencia, Miguel Toro, José Maria
Gonzélez, Domingo de Gregorio Gallego y Mario Ceballos fundaron un pequefio caserio que
en un principio dependié de Manizales con el nombre de Partido de Chinchina, hasta
mediados de 1851 cuando los pobladores acordaron darle el nombre de "Aldea de Mana".
Por carencia de agua los pobladores se vieron obligados a trasladar el caserio del sector de la

capilla a la margen derecha de la quebrada La Diana, donde creci6 de forma dindmica.

La ordenanza por medio de la cual "mana" quedd figurando como "aldea de Maria", fue

expedida el 19 de octubre de 1852 en la ciudad de Guadalajara de Buga. EI comercio se
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incremento entre los caserios que fueron surgiendo y se hizo necesaria la adecuacion de vias
como el camino viejo a Manizales (1850) y el camino del privilegio (1855).
Lamentablemente estas vias también sirvieron para la guerra. El 24 de agosto de 1860 llegd
a la Aldea de Maria el general Tomas Cipriano de Mosquera con un ejército de 3.500 hombres
de infanteria y 500 de caballeria, cinco cafiones, bandas de musica y abundante municion
dispuestos a tomarse a Manizales.

El 28 de agosto inicid la Batalla de Manizales, en la que fracasé el intento de toma,
posteriormente el general Julio Trujillo, comando las fuerzas liberales del Cauca, toméandose
a Manizales apuntalando sus fuerzas combatidas en la Aldea de Maria donde estableci6 su
campamento a principios de 1877, este periodo de contiendas civiles retraso el desarrollo de
la poblacion y el ambiente de zozobra se recrudecié durante la Guerra de los Mil Dias.
Debido al crecimiento de la poblacion en este periodo lo cual ayudé a la reaparicion de la
viruela en 1903, la cual veinte afios antes habia dejado 1.500 muertos y centenares
cicatrizados. Con la creacion del departamento de Caldas el 5 de junio de 1905, la Villa de
Maria que se habia constituido como municipio el 26 de julio de 1878 entra a formar parte
de un nuevo departamento en el pais. Para entonces ya se habia iniciado el cultivo del café
en la region y la poblacion iba en aumento, en buena parte debido a la acometida de la zona
del cable aéreo y del ferrocarril de Caldas, las cuales atrajeron numerosos obreros de
Cundinamarca, Tolima, Boyaca y Cauca. El cable aéreo fue inaugurado en 1927 y su tiempo
de utilizacion fue de apenas unos afios ya que estaba concebido como una forma de acelerar
la construccion del Ferrocarril de Caldas.

En septiembre de 1927 lleg6 a Villamaria la primera locomotora. Posteriormente la irrupcion
de los vehiculos automotores hizo necesaria la construccion de la carretera Villamaria-
Manizales la cual se inici6 en 1931. En el periodo de 1965-1982 la desaparicion del

ferrocarril perjudico la evolucion del municipio.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A través del Decreto 087 del 28 de diciembre de 2015, "por el cual se establece la Estructura
de la Alcaldia del municipio de Villamaria, se sefialan las funciones de sus dependencias y
se dictan otras disposiciones”, la entidad se transforma fusionando unas dependencias,
prescindiendo de unas Direcciones y escindiendo otras, quedando integrada asi: de acuerdo
con la construccion de TRD.
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Despacho del alcalde

Jefe de Oficina de Control Interno
Secretario Ejecutivo del Despacho del alcalde

Secretaria general

Divisién de Talento Humano, Salud Ocupacional y Bienestar del Empleado
Division de archivo

Divisién de correspondencia, informacion y atencion al usuario (SIAU).
Division de Prensa y Comunicaciones

Division de Gestion Publica y Asuntos del Despacho del Alcalde

Division de Proyectos Especiales

Secretaria de gobierno

Comisaria de Familia

Division de Juridica y Contratacion

Inspeccién Primera (1%) de Policia

Inspeccidn Segunda (2%) de Policia

Inspeccion Tercera (32 ) de Policia

Division de control interno disciplinario

Divisién de Transito y Transporte (movilidad).

Division administrativa de asuntos de gobierno, seguridad ciudadana y orden publico
Division para la Atencion de Victimas y Desplazamiento forzado

Secretaria de hacienda

Division de Tesoreria General

Division de Contabilidad

Division de Presupuesto

Division de Cobro coactivo, liquidacion y orientacion financiera al cliente
Division de Bienes e Inventarios

Division de Almacén General

Secretaria de planeacion.
Division de Tecnologia, Informacion y Comunicaciones (TIC'S)
Division Asesora de Proyectos

Divisién de Control Urbano y Asuntos relacionados con licencias de construccién y
urbanismo.

Divisién de Desarrollo Econémico, Productivo, Empresarial y Rural
Division de Servicios Publicos Domiciliarios

Division de Gestion del Riesgo

Divisién de Desarrollo Ambiental Sostenible



Division de Programas de Acceso a la Vivienda y Saneamiento Basico

Division Administrativa Estadisticasy SISBEN
Organo Colegiado de Administracion de Decision (OCAD)

Secretaria de educacion

Divisién de Educacion Formal y Universitaria
Division de Educacion No Formal.

Division de Turismo y Ecoturismo

Divisién de Gestion Cultural

Secretaria de desarrollo social

Divisién de Programas Sociales, Gestion Social y Superacion de la Pobreza.
Division de Atencion a Personas con Discapacidad

Division de Programas para la Mujer y la familia

Division de Atencion a la primera infancia, nifiez, adolescencia y juventudes

Divisién de Mas Familias en Accion
Divisién de Atencion al Adulto Mayor

Direccidn local de salud

Division de Salud, Aseguramiento, Régimen Subsidiado
Division de Salud Publica

Division de Calidad en Salud (PAMEC)

Division de Servicios de Atencion a la Comunidad (SAC)

Secretaria de infraestructura y vias
Division de Infraestructura y Obras Publicas

Secretaria de recreacion y deportes
Division de Recreacion
Division de Deporte

Con respecto a la estructura organizacional de la alcaldia de Villamaria, se identifica un
cambio que radica en que la division de control urbano paso a ser parte de la secretaria de
Planeacion a ser parte de la secretaria de Gobierno, en ese orden de ideas debe ser actualizado
tanto el organigrama de la alcaldia municipal de Villamaria como los instrumentos
archivisticos principalmente la tabla de retencion documental.

METODOLOGIA
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Para el levantamiento de la informacidn, se utilizd la herramienta recomendada por el
Archivo General de la Nacién "Pautas para el Diagnostico Integral de Archivos"”, cuyos
formatos son metodolégicamente imprescindibles para la compilacién de datos que son el
insumo para el andlisis y priorizacion de actividades a seguir; en la misma medida se hizo la
Inspeccion ocular a los depositos de archivo principalmente del archivo central, también se
realizé registro fotogréfico.

Fuentes de Informacion.

La informacion que se recolectd para identificar el estado de la Gestion Documental en el
municipio se obtuvo de proyectos anteriores y del seguimiento y analisis de fuentes
bibliograficas obtenidas en el proceso de investigacion, de visitas a las dependencias e
indagacion con los funcionarios de la Alcaldia. Igualmente se tuvieron en cuenta los
hallazgos y planes de mejoramiento realizados por la Oficina de Control Interno de la Entidad
y el Archivo General de la Nacion.

TAMANO Y DISTRIBUCION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL MUNICIPIO DE
VILLAMARIA —-CALDAS

El articulo 23 de la Ley 594 de 2000 “Formacion de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo
vital de los documentos, los archivos se clasifican en: a) Archivo de Gestion. Comprende
toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por
las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados; b) Archivo Central. En el que se agrupan
documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por
las propias oficinas y particulares en general. c) Archivo Historico. Es aquel al que se
transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion permanente”.

La medicién se realiz6 conforme a lo estipulado en la Norma Técnica Colombiana NTC
5029:2001 Medicion de Archivos (metros lineales), que abarca la documentacion en soporte
papel tamafio carta, oficio y cualquier otro tipo de tamafio y clase de papel; se incluyo la
documentacién almacenada en archivadores fijos, muebles de oficina, estanteria industrial,
estanteria metélica fija, cajas y documentacion sin unidad de almacenamiento en fondos
documentales acumulados (En el piso).

CONDICIONES FISICAS DEL ARCHIVO CENTRAL DEL MUNICIPIO DE
VILLAMARIA.

El archivo central opera en las instalaciones del palacio municipal en un area de 43 metros
de largo por 9.85 metros de ancho y 4.40 metros de frente que sirve de archivo central, La
misma bodega; alberga 8 estantes con 1.210 cajas que evidencian a un proceso de
organizacion con un de inventario, descripcion, el cual se ha ido ordenando de una manera
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accesible, foliacion de dicha informacion y la rotulacion en la mayoria de los casos no
coincide con lo establecido a las series en las tablas de retencion.

El total de metros aproximadamente de documentos que componen el archivo central de la
entidad es de cuarenta y tres (43) metros cuadrados, distribuidos en un estante metalico fijo
y 7 estantes de madera que no cumplen con lo establecido en el acuerdo 037 de 2002 del
AGN, en cajas X-200, clasificadas por “series documental”

Mediante el ACUERDO 049 DEL 2000 (mayo 05) se establecen los lineamientos sobre el
disefio de las estanterias de los archivos que gubernamentales, por el cual se desarrolla el
articulo 61 del capitulo 7° de conservacion de documentos del reglamento general de archivo
sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”

Teniendo en cuenta la normatividad anteriormente expuesta el Archivo Central del
Municipio de Villamaria no cumple con las condiciones fisicas adecuadas, por lo tanto, el
acervo documental se encuentra a la fecha en un estado de alto riesgo, en adelante enunciare
cada problematica con sus respectivos registros fotograficos.

Riesgos:

Primero encontramos tres orificios en el techo, los cuales en periodos de lluvia nos puede
generar dafos a los documentos, ademas de generar humedad y un ambiente inadecuado para
preservacion de los expedientes; segundo los cables eléctricos encargados de la iluminacion
del lugar estan expuestos sin ninguna proteccion y el riesgo de un corto eléctrico es bastante
alto, teniendo en cuenta que una de las goteras cae cerca de dichos cables.

Registro fotogréfico.
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Condiciones de la estanteria

Las estanterias con las que cuenta el Archivo Central del Municipio de Villamaria se
encuentran en condiciones precarias debido a que son de madera y se encuentran altamente
deterioradas por el comején, como consecuencia las cajas se deterioran rapidamente.
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La infraestructura representa un riesgo inminente para el deterioro y perdida de la
informacion puesto que no posee instalaciones eléctricas bien instaladas, condiciones no
adecuadas de iluminacion, ventilacion y humedad relativa y el espacio es insuficiente para la
ubicacién de la documentacion, consulta, recepcion distribucion y tramites de documentos.

Como primera medida debemos citar que el archivo central se ubica en un primer piso con
una carga muerta generada por 8 estantes de 4 bandejas con un peso de 50 kg
aproximadamente por bandeja mas la documentacién que reposa en el piso de 40 metros que

crean un riesgo para la estructura, por lo cual se debe reubicar el archivo central.

Otra desventaja que presenta la situacion fisica del Archivo Central son las condiciones de la
puerta y ventana debido a que no cuentan con las medidas de seguridad técnicas y adecuadas
y permiten el facil acceso a cualquier persona, en consecuencia, existe un alto grado de
exposicién del acervo documental y de un evento de perdida de documentacion, poniendo en

riesgo la memoria institucional sobre los documentos que se puedan perder.
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Registro fotogréfico

Estado de la ordenacion documental.

Rotulacion, foliacion, hoja de control, limpieza documental y Formato Unico de Inventario

Documental (FUID) correctamente diligenciado.

Empezando el afio 2023 se inicié un plan de mejoramiento a mediano plazo donde se obtuvo
como resultado un mejoramiento en expedientes producidos aproximadamente desde el afio

2015 en adelante, que precisaban una intervencion.

En total fueron 80 cajas de la secretaria de Hacienda, 27 cajas de la Division de defensa
judicial, 20 cajas de la Direccién Local de Salud, 47 cajas de la Division de Licencias, lo
anterior corresponde a una suma de 1.932 carpetas debidamente organizadas, dicho
mejoramiento radica en la implementacion de la hoja de control, adecuada rotulacién de la
carpeta, caja y (FUID) que corresponde al formato Unico de inventario documental
debidamente diligenciado; cabe aclarar que las carpetas y cajas fueron cambiadas por unas
nuevas y a su vez paso por un proceso juicioso de limpieza documental, que consiste en el
retiro de ganchos, legajadores metalicos, bolsas plasticos y cualquier elemento que deteriore
la documentacion con el paso del tiempo, ademas se llevo a cabo una adecuada foliacion de

cada expediente.

Registro fotografico.

Antes.
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Despues.

Evidencias en el mejoramiento del archivo de secretaria de Hacienda
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NORMATIVIDA ASPECTOS S Parc | OBSERVACION
D ORGANIZACIONALES i ial ES
¢(Se  ha designado a una
dependencia  especifica la
funcién archivistica de la Entidad | X
0 se ha creado la dependencia,
seccion o grupo de archivo?
Indique acto administrativo
Decreto 1080 ¢LaEntidad ha formulado
de una politica de X
2015 gestion Documental?
¢La
Acuerdo 05 Entidad ha conformado
del el Archivo Central Institucional?
2013
Tiene la Entidad funciones
relacionadas con la garantia,
Acugrdlo 04 proteccién y salvaguardia de los | X
) Oels Derechos Humanos y el Derecho
¢Internacional Humanitario?
Acuerdo 05 ¢La Entidad ha creado el
del Archivo Historico?
2013
NORMATIVID ASPECTOS DE S P | OBSERVACIONES
AD FINANCIACION i a
r
C
i
a
I
El presupuesto
¢Cuédl fue el presupuesto asignado estd
designado a las funciones de | X asignado dentro
archivo durante la vigencia? del presupuesto de
la Entidad
¢Cuanto presupuesto ha sido iignaggesuw:;g)
asignado como astos de .
g g X asignado dentro del

funcionamiento del archivo?
Describa en qué se ha invertido.

presupuesto
de la Entidad
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N/A

¢Cuénto presupuesto ha sido
asignado en gastos de inversion
para el archivo?

Describa en que ha sido
invertido.

Ha sido invertido
en la
organizacion del

¢En vigencias anteriores se han
contratado o ejecutado proyectos
para el funcionamiento del
archivo o en sistemas de
informacion?

Ha sido suficiente el
presupuesto asignado al area de
archivo durante

la vigencia para cumplir con el
¢PINAR o el PGD?

Explique.

NORMATIVID
AD

ASPECTOS DE
FORMACION Y
CAPACITACION

Parc
ial

OBSERVACION
ES

Ley 594 de
2000

¢Los funcionarios encargados de
los archivos han sido capacitados
en programas 0 areas de su
labor?

Acuerdo 038
del 2002

¢Los servidores publicos han
sido capacitados en temas
relacionados al manejo vy
organizacion de los archivos?

¢Los servidores publicos reciben
0 entregan los documentos o
archivos inventariados?

Proceso que
se esta
implementan
do
actualmente

Acuerdo 050
del 2000

¢Los servidores publicos han
sido capacitados y entrenados
para la atencién de emergencias?
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¢La Unidad de Correspondencia
cuenta con el personal suficiente
y capacitado para recibir, enviar
y controlar oportunamente el
tramite de las comunicaciones de
caracter oficial?

Acuerdo 060
del 2001

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVOS

NORMATIVIDA INSTRUMENTOS S| N| Parc | OBSERVACION
D ARCHIVISTICOS - Al ES

o

La Entidad ha elaborado el
Acuerdo 05 Cuadro de Clasificacion

del Documental
2013

¢La Entidad ha elaborado las
Tablas de Retencién
Documental?

¢Las Tablas de Retencion
Documental fueron aprobadas
por la instancia competente? X
Indique acto administrativo

Acuerdo 04
del
2013

¢cLas Tablas de Retencidn
Documental fueron convalidadas
por la instancia competente? X
Indique acto administrativo

¢iLas Tablas de Retencion

Documental fueron
implementadas por la instancia
competente? X

Indique acto administrativo

Las Tablas de
Retencion
Documental fueron publicadas en

la pagina web de la Entidad? X
¢Han sido actualizadas las Tablas

de Retencion Documental?

Indique el motivo y la fecha X
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La Entidad ha elaborado el
¢Programa de Gestion
Documental?

El Programa de Gestion
¢Documental fue aprobado por la
instancia competente?

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVOS

NORMATIVIDA INSTRUMENTOS S' N| Parc @ OBSERVACION
D ARCHIVISTICOS : ial ES

o

Indique acto administrativo N/A

Decreto 1080

de Se ha realizado la
2015 implementacion X
del Programa de Gestion
Documental?

¢Se ha realizado el seguimiento
al Programa de Gestion
Documental?

Se ha publicado el Programa
de Gestién Documental en la X
pagina

web de la Entidad?

¢La Entidad ha elaborado el
Plan Institucional de X
Archivos?

¢Ha elaborado la Entidad el
Sistema Integrado de X
Conservacion?

Acuerdo 06 El Comité Institucional de
del Gestion y Desempefio emitio
2014 concepto para la aprobacion del X

Sistema Integrado de

Conservacion?

Fue aprobado el Sistema
Integrado X
de Conservaciéon mediante
acto administrativo?

75




NORMATIVIDA ORGANIZACION S Parc | OBSERVACION
D Y i ial ES
DESCRIPCION
Se estan  conformando
los
expedientes de acuerdo a X
los
Cuadros de Clasificacion
adoptados
Acuerdo 02 de | Por la Entidad?
2014 Los expedientes son identificados
de acuerdo al sistemade
descripcién  adoptado  por X
la
Entidad?
Las carpetas reflejan las series
Acuerdo 42 de subserieps : documentale)s/
2002 correspondientes a la Unidad X
Administrativa?
Acuerdo 05 de ¢Se ha implementado la I—_Ioja.de X
2013 Control de_: documentos al interior
del expediente?
¢La Entidad ha elaborado
instrumentos de descripcion?
¢ Se realiza la foliacion de los
Acuedrgo 02 expedientes en su etapa de X
2014 gestion?
Acuerdo 038 ¢La Entidad ha adoptado el
de Formato Unico de Inventario X
2002 Documental?
¢(Se  realiza 'y  mantiene X
Acuerdo 02 actualizado el inventario de los
de expedientes en los archivos de
2014 gestion?

El material grafico (dibujos,
croquis,mapas,planos,fotografias
Jilustraciones,prensa, entre otros)
es extraido y se deja en

Su lugar un testigo?
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NORMATIVIDA ORGANIZACION Y s Parc = OBSERVACION
D DESCRIPCION ; ial ES
Acuerdo 11 ¢El material gréfic_q es
de almacenado en la seccion del
1996 archivo dispuesta para conservar
distintos formatos?
¢Se realiza préstamo de
documentos para tramites X
internos?
Acuerdo 042 | ;1 as dependencias realizan
de registro de los préstamos y | X
2002 solicitan su devolucion?
¢La Entidad realiza o ha A partir de la
realizado procesos de | X pandemia ha
digitalizacion de los aumentado las
Acuerdo 02 expedientes? solicitudes y
de Explique el motivo respuestasa
2014 través de medios
digitales.
¢Se han realizado las X
transferencias primarias?
¢Las cajas usadas para la
Acuerdo 042 | transferencia  primaria  se | X
de encuentran identificadas?
2002
Se ha establecido un
procedimiento para la
Eliminacion documentos?
Acuerdo 04 CEl procedimiento para
de eliminacién de documentos esta
2013 acorde con lo dispuesto en el
Acuerdo 04 de 2013?
Tiene la entidad documentos
Acuerdo 02 dispuestos sin ningln criterio de
de organizacion archivistica X
2004
(Fondos Acumulados)?
¢Se han perdido parcial o Al dia se ha
AcuezrgclJSO? de totalmente uno mas expedientes | X identificado la
en la Entidad? perdida de 3
licencias de

construccion.
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NORMATIVIDA
D

ORGANIZACION
Y
DESCRIPCION

Parc
ial

OBSERVACION
ES

Circular 04 de
2003

¢Las Historias Laborales son
organizadas de acuerdo con lo
dispuesto en la Circular 04 de
2003?

Acuerdo 02 de
2014

¢Enlos archivos de gestion
se utilizan unidades como o
carpetas argolladas?

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE

ARCHIVOS

NORMATIVIDA
D

CONDICIONES DE
EDIFICIOS Y
LOCALES
DESTINADOS

ARCHIVOS

Parci
al

OBSERVACIONE
S

Acuerdo 049
del 2000

Acuerdo 049
de
2000

Indique el numero total
de depositos de
archivo.

¢El terreno se presenta sin
riesgos de Humedad subterranea
0 problemas de inundacién y
ofrece Estabilidad?

¢El terreno se encuentra situado
lejos de industrias contaminantes
0 que presenten riesgos de un
posible peligro por atentados u
Obijetivos bélicos?

Los depésitos presentan el
espacio

suficiente  para  albergar
la documentacion y su natural
Incremento.

Los pisos, muros, techos y
puertas estan construidos con
materiales

resistentes?

¢Las pinturas empleadas
presentan propiedades
ignifugas?
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La resistencia de las placas es X
igual o mayor a 1200 Kg/m2

¢El depédsito fue disefiado

y dimensionado teniendo
en cuenta la manipulacion, X
transporte y Seguridad de los
documentos?

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVOS

CONDICIONES DE
NORMATIVIDA EDIFICIOS Y S| N| Parc OBSERVACIONE

D LOCALES ial S
DESTINADOS

ARCHIVOS

o

¢(Fue adecuado el X
depdsito
Climéaticamente?

Acuerdo 049 ¢Las areas destinadas a

de custodia cuentan con X

2000 elementos de control y
aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo
archivistico, consulta,
limpieza, ¢entre X
otras actividades se Encuentran
fuera del area
de
almacenamiento?

¢La estanteria esta disefiada
para almacenar las
unidades X
de conservacion
usadas por la Entidad?

La estanteria esta elaborada en
laminas metalicas, tratadas con
tratamiento anticorrosivo y X
Pintura horneada?

¢Las bandejas soportan al

menos 100 Kg? X
Acuerdo 049 ¢Se encuentran los parales
de de la estanteria fijados al X
2000 pis0?
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¢La balda inferior se
encuentra al menos a 10 cm
del piso?

¢Los acabados del mobiliario
son Redondeados?

¢ Se utiliza el cerramiento
superior para almacenar
documentos u otro material?

¢Se encuentra la estanteria
recostada sobre la pared?

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE

ARCHIVOS

NORMATIVIDA
D

CONDICIONES DE
EDIFICIOS Y LOCALES
DESTINADOS A

ARCHIVOS

Parci

OBSERVACIONE
S

¢ Tiene la estanteria un
sistema de identificacién
visual?

¢ Presentan oxidacion los
elementos de la estanteria?

Las bandejas o parales de la
estanteria se

Las estanterias son
de madera y se
encuentran en un

encuentran _
deformados? nivel alto de
deterioro

¢La Entidad usa planotecas?

¢ Se encuentran las No

planotecas en buen estado? hay
planote
cas

¢Se  realiza  mantenimiento

periédico a los sistemas de

rodaje de las bandejas de los

planos? N/A
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NORMATIVIDAD UNIDADES DE S Parc | OBSERVACION
CONSERVACI ON i ial ES
¢Las unidades de
conservacion X
estan elaboradas en carton
neutro?
Las unidades de conservacion
Presenta un recubrimiento
Interno?
¢Las Unidades de conservacion X
presentan orificios?
¢Las carpetas ofrecen
Acuer2d000849 de proteccion a los documentos? X
Dado que
las
Es necesario perforar los unidades
X
Documentos? d
e
conservacion
son
independientes
NORMATIVIDA SEGURIDAD Y S Parc | OBSERVACION
D EMERGENCIAS i ial ES
X
¢Ha dispuesto la Entidad
extintores en el area de
archivo?
Los extintores son de agentes X
Acuerdo 050 Limpios?
2880 ¢Los extintores son recargados X

Anualmente?

:Se han instalado sistemas
de alarma?

Se han instalado sistemas
de alarmapara la deteccién
de

Incendios?

Se han instalado sistemas
de alarma para la

deteccion de
Inundaciones?
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Se ha proveido la sefializacion | X
para la identificacion de los
equipos de atencion de desastres y
rutas de

¢Evacuacion?

Fuentes bibliogréficas:
Archivo General de la Nacion, Bogota, Colombia. (AGN).

Tomado de: https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-049-de-2000

REALIZACION DE PLAN DE CAPACITACION SOBRE GESTION
DOCUMENTALZ2023

Como requerimiento para efectuar el plan de transferencia documental anual, se realiza el
plan de capacitacién sobre gestion documental, el cual es fundamental para la construccion
de buenas précticas archivisticas y garantizar la difusion del conocimiento sobre la
conservacion, organizacion y custodia de la informacion publica; como resultado se obtuvo

28 de 29 divisiones con las que cuenta en total la administracién Municipal de Villamaria.
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Las orientaciones realizacas sobre los temas de afchivo y gestion documental
estén definidos en el Modelo Integrada de Planeacién Y Gestion (MIPG) Emitido
por ¢l Departamento Admin'siaiive de la Furcien Piblca (DAFP) mediants el

Decreto 1499 2017.
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Las orientaciones realizadas sobre los temas de archivo y gestién documental
estén definidos en el Modelo Integrada de Planeacién Y Gestion (MIPG) Emitido 'S
por el Departamento Administralivo de la Furcion Pdblca (DAZP)  mediants el

Decreto 1499 2017
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