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INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, la Personeria
Municipal de Floridablanca ha previsto desarrollar para el periodo 2024 a 2028 el
Plan Institucional de Archivos (PINAR), teniendo en cuenta las necesidades
evidenciadas y el diagnéstico integral realizado por el Archivo General de la
Nacion (AGN), asi como las diferentes recomendaciones de mejora.

Implementar el plan institucional de archivos permitira estandarizar y optimizar la
generacion, el control y la disposicién final de la informacion que maneja la
entidad, garantizando la seguridad, integridad y disponibilidad de los archivos
durante su permanencia en el archivo de gestion, en el archivo central y en el
archivo historico de la entidad.

El presente plan debe ser aplicado en todas las dependencias de la entidad y a los
archivos en cualquier soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico,
magnético, electronico, entre otros), de igual manera, es el instrumento por medio
del cual se priorizan las actividades a ejecutar del programa de gestion
documental. Al igual, se cumple con las directrices de la Ley 594 de 2000, Ley
1712 de 2014 y Decreto 1080 de 2015 (capitulo V, articulos 2.8.2.5.2.y 2.8.2.9.2.).

El PINAR es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual
se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

CONTEXTUALIZACION
MISION

Promover la proteccion de los derechos del ciudadano, a través de la aplicacion de
la constitucion y las leyes, en especial a los sectores mas vulnerables de la
poblacién de Floridablanca, acorde con los principios de equidad, legalidad y
transparencia. Asi mismo, ejercer vigilancia de la conducta del servidor publico en
el ejercicio de sus funciones y en sus actuaciones.

En relacion con el Plan Institucional de Archivos, garantizar la seguridad y
conservacion adecuada de la informacion de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA, mediante procesos de Gestion Documental que cumplan con
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los principios de oportunidad, eficacia, eficiencia y economia para facilitar el
acceso a la informacién de todas las partes interesadas de la entidad.

VISION

En el 2025, La Personeria serd reconocida por sus acciones preventivas y
correctivas en el control, vigilancia y la funcion disciplinaria, con una amplia
participacion de la ciudadania que garantizara la proteccion de los derechos
colectivos e individuales en salud, cultura, educacion, productividad y medio
ambiente.

ORGANIGRAMA

Personeria delegada para la Personeria delegada para la defensa
vigilancia administrativa, policiva, y promocion de los derechos
iudicial v ambiental humanos la familia v el menor
111 112

METODOLOGIA

Para la formulacion del PINAR, se tom6 como base la metodologia utilizada en
manual para la formulacion del plan institucional de Archivo - PINAR,
proporcionado por Archivo General de la Nacion, de los autores:

John A. Gonzalez Flores, Alba Rincon Herrera, Wilson Sanchez Yopaza y Jorge
William Triana Torres.
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ALCANCE

Aplica todas las dependencias y a los archivos en cualquier soporte generado en
ejercicio de sus funciones (fisico, magnético, electrénico entre otros).

DEFINICIONES

Acceso a los archivos: derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos o privados que cumplan funciones publicas, en los
términos consagrados por la Ley.

Administracion de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion puablica
o privada, en el transcurso de su gestion.

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.

Archivo de gestién: 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.

Archivo histérico: es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente.

Archivo General de la Nacion: desde el punto de vista institucional y de acuerdo
con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica en el ambito nacional. Es el
organismo de direccién y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

Archivista: persona especializada en el manejo de los archivos.
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Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en el area y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion: labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un
esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser, clasificacién de fondos en el
interior de un depdsito de archivo.

Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion
y subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Entidad.

Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida
en los documentos de archivo y a obtener copia de estos.

Depdsito de archivo: espacio destinado a la conservacion de los documentos en
una institucion.

Disposicion final de documentos: seleccion de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una
persona o0 entidad debido a sus actividades o funciones, que tiene un valor
primario (fiscal, Legal, contable, administrativo, técnico y juridico) o secundario
(cientifico, histérico y cultural) y debe ser objeto de conservacion.

Eliminacién: es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores
primarios o secundarios.
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Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por un area productora en la
resolucién de un mismo asunto. Un expediente puede conformarse por una 0 mas
carpetas.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

Funcién archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente

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

Instrumento de consulta: documento sobre cualquier soporte, publicado o no,
que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de
establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita
su adecuada localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento
archivistico de los documentos de la que derivan los instrumentos, se pueden
distinguir. Instrumentos de control (fases de identificacion y valoracion) e
instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).

Instrumento de control: es aguel que se elabora en las fases de identificacion y
valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase
de identificacion los siguientes: ficheros de organismos, ficheros de tipos
documentales, repertorios de series, cuadros de clasificacion y registros
topogréficos.

Instrumentos archivisticos: herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Legajo: es el conjunto de documentos que forman una unidad documental en los
archivos histéricos.

Ordenacién: operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
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antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o
las unidades archivisticas dentro de las series.

Ordenacién documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado. Para lo cual adopt6 el orden
cronolégico.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacion de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de una entidad.

Plan: disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan de Desarrollo.

Produccién documental: recepcion o generacion de documentos en un area en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental: conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, trdmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos.

Retencion de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestidn o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencion documental.

Riesgo: posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo oOrgano 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes, entre
otros.

Servicios de archivo: proceso mediante el cual se pone a disposicion de los
usuarios la documentacion de una entidad, con fines de consulta.

Tipologia documental: caracteristicas fisicas e intelectuales de documentos.

Valor juridico: aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.

MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones:

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

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las
leyes procesales.

Ley 1437 de 2011,

Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la
recepcion de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestién y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y archivo de los
expedientes” (Articulo 103).
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Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras
disposiciones”

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y
las excepciones a la publicidad de informacion.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracién de la planeacion y la gestion”.

Acuerdo No. 001 de 2024 de la AGN.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

La Personeria Municipal de Floridablanca realizé un analisis de acuerdo con el
diagnoéstico integral de archivo donde se evidencié que la entidad presenta
aspectos por mejorar e implementar en la funcion archivistica, lo que conlleva a la
ejecucion de un plan de mejora continua de la informacion. Por lo anterior, se
contempla el mejoramiento del area determinando o presupuestando los recursos
necesarios para mejorar la gestion documental de la institucion

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

N Parci
NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS Si 0 al OBSERVACIONES
Segun el decreto 1499 de
2017 el Comité Interno de
Gestion y Desempefio
absorbe el Comité de
Archivo. La personeria
cuenta con el Comité
Interno de Gestion y
¢La Entidad ha conformado el Comité Desempefio Institucional el
Interno de Archivo? Si la respuesta es cual hace seguimiento y
afirmativa indique el Acto control a las actividades
Decreto 1080 de 2015 Administrativo y su fecha. X archivisticas de la entidad.
Los miembros del Comité Interno de
Archivo son los enunciados en el Se modifica y actualiza de
articulo 2.8.2.1.15 del Decreto 1080 acuerdo con el decreto
2015 X 1499 de 2017.
Las Funciones del Comité Interno de
Archivos son las enunciadas en el Se modifica y actualiza de
articulo 2.8.2.1.15 del Decreto 1080 acuerdo con el decreto
2015 X 1499 de 2017.
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¢En el territorio (Municipio o
Departamento) se ha creado el
Archivo General Territorial? N/A

¢ Estan las funciones del
Archivo General del
Territorio acordes con las
disposiciones del articulo
2.8.2.1.6 del Decreto 1080
de 20157 N/A

ASPECTOS N | Parcial
NORMATIVIDAD ORGANIZACIONALES Si| o OBSERVACIONES

¢ Tiene la Entidad el
Organigrama por X
dependencias actualizado? Acuerdo 007 de 2012

;Tiene la Entidad un
manual de funciones
actualizado? X

¢En el Manual de
Funciones y de
procedimientos se ha
regulado el recibo y la
entrega de los documentos
de archivo por parte de los

Acuerdo 038 de 2002 servidores publicos? X Acuerdo 007 de 2012
¢La Entidad cuenta con el http://personeriadefloridabl
Mapa de Procesos anca.gov.co/mapa-deprocesos-2017-
actualizado? X 2020/
http://personeriadefloridabl
¢Ha desarrollado la Entidad anca.gov.co/wpcontent/uploads/2020/0
un Nomograma de acuerdo 8/n ormograma-2020.pdf
con su contexto legal? X
¢La Entidad ha tenido
cambios en la estructura X
orgéanico-funcional? Acuerdo 007 de 2012

¢ Existen actos
administrativos u otras
normas que indiquen la
creacion de dependencias o
grupos con la respectiva
asignacion de funciones? Acuerdo 007 de 2012

Indique el Acto
Administrativo de creacion
de la Entidad.

6 Dependencias

Indique el numero de
dependencias de la Entidad

¢, Se ha designado a una
dependencia especifica la
funcion archivistica de la El Lider es la Direccion de Gestion
Entidad o se ha creado la X Administrativa y

dependencia, seccion o Financiera de la entidad.

grupo de archivo? Indique
acto administrativo

¢La Entidad ha formulado
una politica de gestion
Decreto 1080 de 2015 documental? X Se realiz6 en la vigencia 2021.
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Acuerdo 05 de 2013

¢La Entidad ha conformado
el Archivo Central
Institucional? X

Se cuenta con el personal y las
instalaciones para ese propdsito.

Acuerdo 04 de 2015

¢ Tiene la Entidad funciones
relacionadas con la
garantia, proteccion y
salvaguardia de los
Derechos Humanos y el
Derecho Internacional
Humanitario? X

Son las funciones principales de la
entidad.

¢La Entidad ha creado el

Se cuenta con la herramienta pero no
se ha iniciado el proceso.

Acuerdo 05 de 2013 Archivo Histoérico? X
ASPECTOS DE N | Parci al
NORMATIVIDAD FINANCIACION Si | o OBSERVACIONES
¢En vigencias anteriores se Si han realizado contratos para
han contratado o ejecutado elaporar la TRD,'capacitacior)es y
proyectos para el X mejoras para el area de archivo de la
funcionamiento del archivo entidad en cuanto a personal e
0 en sistemas de instalaciones locativas.
informacién?
Se contratd personal con
. . competencias en Gestion Documental;
¢Ha sido suficiente el sin embargo, se necesita organizar el
presupuesto asignado al archivo histérico y central basado en la
area de archivo durante la X norma pero presupuestalmente no se
vigencia para cumplir con el tienen todos los recursos para
PINAR o el PGD? Explique desarrollarlo.
ASPECTOS DE
FORMACION Y N
NORMATIVIDAD CAPACITACION Si | o | Parcial OBSERVACIONES

Ley 594 de 2000

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

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

¢Los servidores publicos
reciben o entregan los
documentos o archivos

Se hacen transferencias en marzo de
todos los documentos de los archivos
de gestion al archivo central.

Acuerdo 038 de 2002 inventariados? X

¢Los servidores

publicos han sido

capacitados y

entrenados para la

atencion de Han sido capacitados por el area de
Acuerdo 050 de 2000 emergencias? X SST.

Acuerdo 060 de 2001

¢La Unidad de
Correspondencia cuenta
con el personal suficiente y
capacitado para recibir, X
enviar y controlar
oportunamente el tramite de
las comunicaciones de

Contamos con 3 personas

para realizar este procedimiento (1
funcionaria de planta y 1 contratista).
Igualmente, contamos con el Sistema
de Gestion Documental.

Calle 5 No. 8-25 Piso 3 - Palacio Municipal
Cel. 316 5063181
e-mail: pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

Floridablanca - Santander




Personeria de
Floridablanca

caracter oficial?

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDA
D

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de 2013

¢La Entidad ha elaborado el Cuadro de
Clasificacién Documental?

Elaborado y aprobado en
diciembre de 2020.

Acuerdo 04 de 2013

¢La Entidad ha elaborado las Tablas de
Retenciéon Documental?

Elaboradas y aprobadas en
diciembre de 2020.

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

Resolucién N°078 de 2020 se
aprueba, Resolucion N°078 de
2020 se adopta.

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

Se recibe oficio por parte del
Consejo Departamental de
Archivo del Departamento de
Santander del dia 30 de
septiembre de 2021.

¢Las Tablas de Retencion Documental
fueron

implementadas por la instancia
competente? Indique acto
administrativo

Fueron implementadas por la
Personeria Resolucién N°078 de
2020.

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

http://personeriadefloridablan
ca.gov.co/tablas-deretencion-
documental-2/

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

Decreto 1080 de
2015

¢La Entidad ha elaborado el
Programa de Gestién Documental?

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

¢ Se ha realizado la implementacion del
Programa de Gestion Documental?

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

¢ Se ha publicado el Programa de Gestion
Documental en la pagina web de la
Entidad?

Se publica en la pagina web de
la entidad.
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¢La Entidad ha elaborado el Plan
Institucional de Archivos? X

¢La Entidad ha elaborado las Tablas de
Valoracion Documental?

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

Acuerdo 04 de 2013 | ¢Las Tablas de Valoraciéon Documental
fueron convalidadas por la instancia
competente? Indique acto administrativo X

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

¢Ha implementado la Entidad la
elaboracion de los inventarios
documentales en los archivos de gestion?

¢Ha elaborado la Entidad el Modelo de
Requisitos para la gestiéon de documentos X
electrénicos?

Decreto 1080 de
2015

¢Ha elaborado la Entidad el banco X BANTER elaborado y aprobado
terminoldgico de tipos, series y subseries en diciembre de 2020.
documentales?

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

¢ Ha desarrollado la Entidad las Tablas de
Control de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y

restricciones de acceso y seguridad X
aplicables a los documentos?

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

¢ El Comité Interno de Archivo emitio
Acuerdo 06 de 2014 | concepto para la aproba-cllon del Sistema X
Integrado de Conservacién?

¢Fue aprobado el Sistema Integrado
de Conservacion mediante acto

administrativo? X
NORMATIVIDA ORGANIZACION Y DESCRIPCION S | N | Parcial OBSERVACIONES
D i |o

.Se estan conformando los
expedientes de acuerdo con los
Cuadros de Clasificacion adoptados
por la Entidad?

Acuerdo 02 de 2014
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¢ Los expedientes son identificados de
acuerdo con el sistema de descripcion
adoptado por la Entidad?

X

Acuerdo 42 de 2002

¢Las carpetas reflejan las series y
subseries documentales
correspondientes a la Unidad
administrativa?

Acuerdo 05 de 2013

¢, Se ha implementado la Hoja de Control
de documentos al interior del expediente?

¢La Entidad ha desarrollado un
programa de descripcion documental?

¢La Entidad ha elaborado instrumentos
de descripcion?

Acuerdo 02 de 2014

¢ Se realiza la foliacién de los expedientes
en su etapa de gestion?

Acuerdo 038 de
2002

¢La Entidad ha adoptado el
Formato Unico de Inventario
Documental?

Acuerdo 02 de 2014

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

Acuerdo 11 de 1996

¢ El material gréfico (dibujos, croquis,
mapas, planos, fotografias, ilustraciones,
prensa, entre otros) es extraido y se deja
en su lugar un testigo?

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

Acuerdo 042 de
2002

,Se realiza préstamo de
documentos para tramites
internos?

¢lLas dependencias realizan
registro de los préstamos y solicitan
su devolucion?

Acuerdo 02 de 2014

¢La Entidad realiza o ha realizado
procesos de digitalizacion de los
expedientes?

Explique el motivo

Se ha realizado en cumplimiento
del Plan de conservacion
documental.

:Se han realizado las transferencias
primarias?

Acuerdo 042 de
2002

¢Las cajas usadas para la
transferencia primaria se
encuentran identificadas?

Acuerdo 04 de 2013

¢Se ha establecido un procedimiento
para la Eliminaciéon de documentos?

¢El procedimiento para eliminacion de
documentos esta acorde con lo dispuesto
en el Acuerdo 04 de 2013?
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Acuerdo 02 de 2004

¢ Tiene la Entidad documentos dispuestos
sin ningun criterio de organizacion
archivistica (Fondos Acumulados)?

Acuerdo 07 de 2015

¢ Se han perdido parcial o totalmente uno
0 mas expedientes en la Entidad?

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

Circular 04 de 2003 X
04 de 2003?
¢En los archivos de gestion se utilizan Carpetas dos tapas con gancho
Acuerdo 02 de 2014 | unidades como AZ o carpetas 1P p 9
plastico
argolladas?
NORMATIVIDA COMUNICACIONES OFICIALES Parcial OBSERVACIONES
D

Acuerdo 060 de

¢La Entidad ha creado o conformado la
Unidad de Correspondencia? Indique acto
administrativo

¢La Entidad ha adoptado una
politica respecto a las firmas
responsables?

Si, se implementé la ventanilla,
segun Manual de funciones 009
de 2014.

Los documentos recibidos y

2001 enviados se radican con un

ndmero consecutivo anual y se

Describa el procedimiento de radicacion GRS I,a c_orrespondenma
para los tramites

de documentos . .
correspondientes a las unidades
de gestién de la entidad
aplicando el Sistema de Gestion
Documental.
La Direccién de Gestion

Describa el procedimiento para la Administrativa y Financiera es la

Numeracion de actos encargada de generar los

administrativos e indique la ndmeros consecutivos de los

dependencia responsable. actos administrativos,
Resoluciones.

¢ Se han desarrollado e implementado

planillas, formatos o controles para Se implementa el Sistema de

certificar la recepcion de los documentos Gestién Documental.

a nivel interno?

:Se han dispge§to servicio§ de alerta Por medio del Sistema de

para el seguimiento de tiempos de i
Gestion Documental.

respuesta?

¢La Entidad ha publicado el horario de

atencion al publico de la unidad de

correspondencia?

ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO
NORMATIVIDA CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES S| N
D DESTINADOS A ARCHIVOS i | o | Parcial OBSERVACIONES
Acuerdo 049 de 2000
Indique el nimero total de depdsitos de archivo X Uno
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¢El terreno se presenta sin riesgos de Humedad
subterranea o problemas de inundacion y ofrece
estabilidad?

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

¢El espacio ofrece suficiente espacio para albergar la
documentacién acumulada y su natural incremento?

¢Los pisos, muros, techos y puertas estan
construidos con materiales resistentes?

¢Las pinturas empleadas
propiedades ignifugas?

presentan

La resistencia de las placas es igual o mayor a 1200
Kg/m2

Se encuentran
ubicados en un
sétano.

¢El depésito fue disefiado y dimensionado teniendo
en cuenta la manipulacion, transporte y seguridad
de los documentos?

¢Fue adecuado el deposito climaticamente?

¢cLas éareas destinadas a custodia cuentan con
elementos de control y aislamiento?

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

No hay zona de
consulta y se trabaja
en la ventanilla.

¢La estanteria esté disefiada para almacenar las
unidades de conservacién usadas por la Entidad?

¢La estanteria esta elaborada en laminas metalicas,
tratadas con tratamiento anticorrosivo y pintura
horneada?

¢Las bandejas soportan al menos 100 Kg?

¢ Se encuentran los parales de la estanteria fijados al
piso?

¢La balda inferior se encuentra al menos a 10 cm del
piso?

¢ Los acabados del mobiliario son redondeados?

Son cuadrados

¢, Se encuentra la estanteria recostada sobre los
muros?

¢ Tiene la estanteria un sistema de identificacion
visual?

¢, Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

¢Las bandejas o parales de la estanteria se
encuentran deformados?

¢La Entidad usa planotecas?

N/A

¢ Se encuentran las planotecas en buen estado?

N/A

¢ Se realiza mantenimiento periodico a los sistemas
de rodaje de las bandejas de las planotecas?

N/A

NORMATIVIDA
D

UNIDADES DE CONSERVACION

Parcial

OBSERVACIONES

Calle 5 No. 8-25 Piso 3 - Palacio Municipal

Cel. 316 5063181

e-mail: pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

Floridablanca - Santander




Personeria de
Floridablanca

¢Las unidades de conservacion estan elaboradas en

carton neutro? X
Acuerdo 049 de 2000| ;Las unidades de conservacion
presentan un recubrimiento
interno?
¢Las Unidades de conservacion presentan orificios?
¢Las carpetas ofrecen proteccion a los documentos?
Se trabaja con carpeta
dos tapas y ya vienen
X
perforadas carpetas dos
¢ Es necesario perforar los documentos? tapas.
¢ Se desgastan o se deforman facilmente las Las carpetas dos tapas
unidades de conservacion como cajas y carpetas? por uso diario se
desgastan en la parte
de la solapa
¢Los disefios y tamafios son acordes al tipo de
documentacion que se almacena en ellas? X
NORMATIVIDA S
D CONDICIONES AMBIENTALES i Parcial OBSERVACIONES
¢ Se han realizado mediciones de condiciones
ambientales en los depdsitos de archivo?
¢ Se han instalado materiales o equipos de
modificacién de condiciones ambientales en los
depositos de archivo?
¢Las ventanas, puertas o celosias permiten el
intercambio de aire? X
Acuerdo 049 de 2000 > — :
¢ Estos vanos estan acondicionados con filtros
que impidan la entrada de particulas o
contaminantes al depésito de archivo?
¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?
¢ Tiene ventanas que permiten la entrada de luz solar
al deposito de archivo?
NORMATIVIDAD S
MANTENIMIENTO i Parcial OBSERVACIONES
¢Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique
cada cuanto y describa el como y los materiales que Establecer
se utilizan. procedimiento.
Acuerdo 049 de ;Serealiza la I_impiezq de la estanterig? Indique cada
= 2000 cu_a_\nto y describa el cémo y los materiales que se Estable_zce_r
= utilizan. procedimiento.
¢Se realiza la limpieza de las unidades de
conservacion? Indique cada cuanto y describa el Establecer
cémo y los materiales que se utilizan. procedimiento.
NORMATIVIDAD S
SEGURIDAD Y EMERGENCIAS i Parcial OBSERVACIONES
el Tl ¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el area de
archivo? X
¢ Los extintores son de agentes limpios?
¢ Los extintores son recargados anualmente? X
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¢Se han instalado sistemas de alarma contra
intrusiones? X
¢Se han instalado sistemas de alarma para la
deteccion de incendios? X
¢ Se han instalado sistemas de alarma para la
deteccién de inundaciones? X
¢ Se ha proveido la sefializacién para la identificacion
de los equipos de atencion de desastres y rutas de
evacuacion? X
¢ Se ha elaborado un plan de prevencién de desastres
y situaciones de riesgo? X
¢ Se ha realizado el levantamiento y valoracion del
panorama de riesgos en la Entidad? X

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Se identifican los aspectos criticos con base a la identificacion de la situacion
actual y se determinan cuales son los riesgos asociados.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

RESPONSABLES

Las instalaciones locativas
del archivo de gestibn no
cuentan con la normatividad
vigente del Archivo General
de la Nacién. Se sobrepasa

la capacidad de
almacenamiento -
Preservacioén de la

informacion.

Dificultades para la ubicacion de la
informacion.

No hay uso racional del espacio, por el
inadecuado disefio del espacio.

No se cuenta con las normas de seguridad
y salud en el trabajo necesarias para los
equipos de trabajo que realizan consultas
en alturas.

Direcciéon de Gestién
Administrativa y
Financiera

Tablas de control de acceso
no parametrizadas.

Pérdida o alteracién de la informacion.

Direccion de Gestion
Administrativa y
Financiera/
Grupo de Gestion

Documental

El archivo central no se
encuentra totalmente
inventariado.

Dificultad en préstamos y ubicacion de
informacion.

No se puede identificar la documentacion
para eliminacién.

Duplicidad de documentacion, mala

utilizacién del espacio.

Grupo de Gestion
Documental y
Correspondencia.
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y MAPA DE RUTA
Identificacién de aspectos:

Segun el diagnostico realizado estas son las falencias en la gestion documental de
la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA:

Aspecto de la Funcion Archivistica

Se debe dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 en implementar el programa
de gestion documental — PGD.

Es conveniente formular un sistema integrado de conservacién para los archivos
histéricos de la entidad.

La entidad debe formular las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos, restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Aspecto de la Preservacion del Archivo

Se requiere adquirir instrumentos de mediciones de condiciones ambientales
(temperatura y humedad) en el depésito de archivo.

Actualizar el plan de prevencion de desastre en situaciones de riesgo.

META

ASPECTO CRITICO OBJETIVO 2025
Las instalaciones locativas del archivo de | Aunar esfuerzos administrativos con el fin
gestibn no cuentan con la normatividad | de poder contar con instalaciones
vigente del Archivo General de la Nacién. | adecuadas que garanticen el acceso, X
Se sobrepasa la capacidad de | disposicibn 'y conservacion de los
almacenamiento - Preservacion de la | documentos de los archivos.
informacion.
Necesidad de actualizar la tabla de| Actualizar la tabla de valoracién
valoracién documental. documental. X
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Falta de capacitaciones en TRD Capacitacién en organizacion de archivos

de gestion en aplicacién de las Tablas de

Retencion Documental TRD. X
Implementacion de procedimientos de Elaborar los procedimientos de
Organizacion de Archivos de Gestion, Organizacion de Archivos de Gestion,
Transferencias Documentales, Eliminacion | Transferencias Documentales, Eliminacion X
documental y Consulta de documentos en documental y Consulta de documentos en
Archivo Central. Archivo Central.

Contar con el archivo de la institucion
Tablas de control de acceso no debidamente organizado de acuerdo con la
parametrizadas. normatividad de archivo. X
El archivo central no se encuentra Realizar el levantamiento de X
totalmente inventariado. inventario en la bodega de archivo central.

CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos, se realizard monitoreo

por medio de:

e Plan de Mejoramiento Archivistico.

e Plan de Accién Institucional.

TABLA DE CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

N FECHA DESCRIPCION ELABORO Cargo REVISO Cargo APROBO Cargo
Direccion de
Gestion . L
29 de Henry | Administrativa] Henry Dlrzcuon Maria PMerS‘.’r.‘er?
1 | Enero de | Actualizacion del |~ Alberto y Alberto e Alejandra unicipa
. 2025 Plan Gamboa | Financiera Gamboa Gestion | Ramirez (e)
Restrepo Restrepo | Administrati Ayala
vay
Financiera
FIRMAS
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