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Sefnora

Alexandra Castro Mercado
Gerente (E)

Terminal de Transporte de Apartadd

Asunto: Asesoria elaboraciéon TRD ente descentralizado
Cordial saludo,

Con el fin de avanzar en la asesoria de elaboracién de la Tabla de Retencion
Documental (TRD) que la Alcaldia del Municipio de Apartadé viene realizando a esta
entidad y para lo cual se partié con la identificacion de la situacion del archivo, no
con el objeto de sefalar o resaltar las dificultades que inciden en la Gestion
Documental de la entidad, si no por el contrario, poder contribuir con la mejora de
los proceso archivisticos; por tanto se les da a conocer el informe de dicho
diagnéstico integral de archivo; como también el plan de trabajo para la elaboracion
de la TRD, el cual fue establecido teniendo en cuenta los indicadores a cumplir del
Plan de Desarrollo Territorial 2016 — 2019.

Teniendo en cuenta lo anterior es indispensable iniciar con las charlas de asesoria
tanto para la(s) persona(s) que elaborara(n) la TRD, como los integrantes del
Comité Institucional de Gestion de Desemperio, quienes para aprobar el instrumento
requiere conocer del tema; por lo que se solicita contar con la disponibilidad de
dichas personas en las horas de la mafiana del dia viernes 08 del mes en curso.

Cordialmente,

Mgr\m C . Q\\J‘Q &

MARTA CECILIA RIVERA HIGUITA
Subsecretaria Gestion TIC y Documental

Anexo:

Diagnostico Integral de Archivo

Informe Diagndstico integral de Archivo

Plan de trabajo elaboracion TRD (cronograma)

Centro Administrativo Municipal / Cra 100 No. 103A-02 Teléfono: 828 04 57 Ext. 103 E-
mail: _sistemas@apartado.gov.co / Web: www. apartado-antioquia.gov.co Codigo Postal
Area Urbana: 057840 - codigo postal Area Rural: 057847

Pagina 1 de 1

C 7~

w IGNet o=

1 o LER]




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

ALCALDIA DE APARTADO

SECRETARIA GENERAL Y SERVICIOS oartads
ADMINSTRATIVOS '

GESTION TIC Y DOCUMENTAL - SGE2

INFORME DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO
TERMINAL DE TRANSPORTE DE APARTADO

Apartado, 31 de agosto de 2018
ELABORADO POR Lurdariz Romero Ramos

OBJETIVO: identificaciéon de las situaciones problematicas que inciden en la funcion
archivistica de la Terminal de Transporte de Apartado, en mira de iniciar
acompanamiento por parte de la Alcaldia Municipal de Apartadé en la elaboracién

e implementacion de la Tabla de Retencién Documental (TRD)

Diagnostico integral de archivo Terminal de Transporte de Apartado

A partir de la informacién recopilada en el Modelo de Diagnoéstico Integral de Archivo
del AGN, mediante visita y entrevista al personal que labora en la Terminal de
Transporte de Apartadd, ente descentralizado del Municipio de Apartado, creado
| mediante el Acuerdo 089 de 21 de julio de 2003, emanado por el Consejo Municipal
de Apartado; se identificé las siguientes situaciones problematicas a mejorar en
materia de archivo dentro de la entidad en relacién a los aspectos administrativos
del archivo, de conservacion a largo plazo y de la funcién archivistica (instrumentos

y aspectos técnicos):
1. Aspectos Administrativos.

» |a Terminal de Transporte cuenta con un Comité Interno de Archivo, conformado

por los siguientes cargos:

v Gerente
v Auxiliar Administrativa (encargada operacion técnica del archivo)
v Profesional Universitario (Tesoreria)

v’ Profesional Universitario (Presupuesto y Contratacion)
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Al ser la Terminal de Transporte una entidad pequefa, los cargos anteriores
conforman el total de la planta de cargo de la entidad, por tanto no cuenta con
personal asignado a las funciones especificas que menciona el Articulo
2.8.2.1.15 del Decreto 1080 de 2015; no obstante son afines o similares. Sin
embargo el Comité Interno de Archivo no se encuentra en funcionamiento y por

otra parte no se cuenta con el acto administrado de creacion.

= Aunque cada ano la Auxiliar Administrativa recibe en custodia la documentacion
de los archivos de gestion de la vigencia anterior; la Terminal de Transporte de
Apartadé cuenta con un sistema de archivo descentralizado sin control central,

es decir, cada oficina productora o archivo de gestion produce, organiza

almacena y custodia la documentacién de la vigencia actual, sin recibir las
politicas o directrices de un archivo central' de acuerdo a los parametros

establecidos por Archivo General de la Nacion (AGN).

» Segun el organigrama la estructura organica-funcional de la Terminal de
Transporte de Apartado, esta establecida por cargos (Ver figura 1); lo cual se
encuentra pendiente por contrastar con el acto administrativo que establece la

ultima estructura organica de la entidad, ya que no ha sido suministrado.

Gerente
Auxiliar T hvesores !
Administrativa _'. ;
Comi# Técnico
| ) | I L
Tecnico Cocrdmador del Tecnico Profesiona
Administativo 5GCI Operative Universitaric
|
: = 1
Trebajador Trebajadar
Oficial - 1 Oficial -2

Figura 1: Organigrama Terminal de Transporte de Apartado

* ' Organo encargado de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como, de la administracién, custodia y
conservacion de la documentacion transferida de los Archivos de Gestion
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e ElArchivo Central en la entidad no registra como dependencia, por lo que no se
contempla dentro de la estructura organizacional; sin embargo |la
responsabilidad de la administracion del Archivo ésta bajo la Gerencia General,
unidad administrativa de primer nivel que se encuentra denomina en el
organigrama anterior como el cargo de Gerente; es de aclarar que aunque la
responsabilidad del archivo no registra explicitamente dentro de las funciones
del Gerente, segun la Resolucién 13 de 2018 de la Terminal de Transporte de
Apartadd, en la que se actualiza el manual de funciones, tiene como propésito
principal “disefiar y dirigir los planes y programas y politicas trazadas por la
administracion central y Junta directiva; para lograr la vision institucional y
garantizar la debida presentacién del servicio”; lo que incluye lo relacionado a

los programas, planes y politicas de la gestion documental.

e E| manual de funciones y el mapa de procesos de la entidad se encuentra
actualizado. La Terminal de Transporte esta pendiente por suministrar el

segundo documento.

e EI Normograma actual no se encuentra actualizado, dicha informacién es
indispensable para la elaboracion y actualizacion de los instrumentos

archivisticos.

e No se ha establecido las Politicas de Gestion Documental, con las que se
establecen directrices generales que permiten direccionar los procesos técnicos
en pro de la funcion archivistica de la entidad: fundamentos generales que
respaldan la elaboracion e implementacion del Programa de Gestion

Documental (PGD).

¢ Laentidad no cuenta con un presupuesto especifico para el funcionamiento del
archivo; sin embargo esta incluido en el rubro de materiales y suministros, en el
que se contempla la compra de materiales fungibles para el archivo (ganchos
legadores, papeleria, carpetas, cajas y Utiles de oficina); aunque no tiene un
valor asignado. Esta en proyecto la modernizacion de las oficinas, que incluye

la ampliacién del archivo; lo cual es indispensable para establecer las
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disponibilidad del archivo.

e No se cuenta con un recurso humano encargado especificamente de las labores
archivisticas, la Auxiliar Administrativa encargada de la custodia de la
documentacion recibida de los archivos de gestion y de las actividades
operativas del archivo, dentro de sus funciones tiene asignando la atencién al
ciudadano y diferentes tareas administrativas; adicional no ha recibido
capacitacion en temas relacionados al manejo y organizacién de los archivos;
no obstante inicio la técnica de asistencia en organizacion de archivos ofertada
por el SENA.

2. Aspectos de Conservacion a largo plazo

La instalacion donde funciona la Terminal de Transporte de Apartadd, esta
ubicada en la Carrera 112 con 104 y Calle 92, local 21, Barrio los Industriales;
dispuesto en un nivel, con estructura de cemento, cerramiento y acabados. Al
ingreso de las instalaciones esta la oficina de la Auxiliar Administrativa, en donde
se situa el depdsito de archivo con un volumen aproximado 20,7 Metros lineales;
separado por paneles que dispone de una puerta con llave para su ingreso (ver
anexo figura 2); espacio en el que no se evidencié riesgo de inundacion,

problemas de humedad, ni ventanales por donde traspasé la luz natural.

No obstante la entidad no cuenta con un depésito de archivo con las condiciones
ambientales, de mantenimiento (solo se sacude con un trapo el polvo de las
carpetas) y los controles de seguridad y plan de emergencia o desastre (cuenta
con extintores pero no especificamente para el area de archivo, ver anexo figura
3) requeridos para la conservacion de la documentacion. La estanteria donde se
encuentra almacenada la informacion no esta fija al piso, ademéas se encuentra
en muy mal estado, por lo que existe un alto riesgo de accidente laboral al
manipular la documentacion, y por ende dificulta el proceso almacenamiento y

consulta.

La mayoria de la documentacion que estd en custodia de la Auxiliar

Administrativa, se encuentra almacenada en cartulina legajo, carpetas colgantes
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y AZ, dispuestas en la estanteria sin mas proteccién de almacenamiento, como
son las cajas de archivo (Ver anexo figura 4). En los Archivos de Gestién con un
volumen documental de 13,1 metros lineales, se evidencié el mismo tipo de
unidades de conservacion, a su vez, el uso de cajas de banano: no obstante gran
parte de la informacion se encuentra almacenada en archivadores verticales (Ver

anexo figura 5).

3. Instrumentos Archivisticos .

En términos generales la Terminal de Transporte de Apartadé no cuenta con los
instrumentos archivisticos para la gestiéon documental establecidos en el Articulo
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Culttira; que le permita
conocer la ruta a seguir en cuanto al cumplimiento de la normatividad archivistica
colombiana: Cuadro de Clasificacion Documental, Programa de Gestion
Documental (PGD), Plan Institucional de Archivo (PINAR), Inventario
Documentales, Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos,
tabla de control de acceso; en cuanto a la Tabla de Retencion Documental fue
elaborada en el afio 2010 y convalidada por el Consejo Municipal de Archivo del
Municipio de Apartadd; no obstante no ha sido aplicada, ni tampoco la entidad

disponen de los registros de este proceso.

4. Aspectos Técnicos de la gestion documental

La Terminal de Transporte no cuenta con manuales, protocolos o guias que

documenten o normalicen los procesos técnicos de la gestion documental.

4.1. Produccién, Gestién y tramite

v" Comunicaciones oficiales: no se ha conformado la Unidad de Correspondencia
o Ventanilla Unica, por lo que no se han establecido pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales: normalizacion de la
produccién, recepcién, distribucién, como el seguimiento y control a las

respuestas de las comunicaciones oficiales, hasta la resolucion de los asuntos.
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v Consultas documentales: no disponen de inventarios documentales para la
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recuperacion de la informacion, ni se ha establecido registros para el control .

de préstamos y consultas documentales.

4.2. Organizacion documental

Como .1a Tabla de Retencion Documental no ha sido aplicada la documentacién no
esta - _dis_p_Uesta-f b_ajo criterios  archivisticos - de orgahizacit':n: clasificacion
(identificacién agrupaciones documentales y rotulacién en las unidades de
conservacion), ordenacién (orden original, foliacion a toda la documentacion,
extracciéon de grapés o uso de papel de proteccidon) y descripcion (inventarios

documentales y hoja de control).

4. 3. Transferencia documental

Al no contar con una Tabla de Retencion Documental, ni con un sistema de archivo
descentralizado con control central; en la entidad no se ha realizado transferencias
primarias; sino el traslado de la de la documentacion que se encuentra en los

Archivos de Gestion a la custodia de la Auxiliar, al terminar cada ano.

4.4. Disposicion documental

Al no contar con una Tabla de Retencion Documental, la Terminal de Transporte de
Apartadd no cuenta con una directriz clara para la disposicion final de la
documentacion (conservacion total, eliminacion, seleccion o digitalizacion). Es de
connotar que la documentacion producida desde el 2004 al 2007 que se encontraba
almacenada en la bodega del patio operativo, al estar expuesta a todos los agentes
de deterioro se perdié en su totalidad, fue consumida por roedores vy recicladores

(ver anexo figura 6).
Conclusiones (recomendaciones, sugerencias o propuesta)

Aspectos administrativos

Es necesario que la Terminal de Transporte haga la transicion del Comité Interno

de Archivo, al Comité Institucional de Gestion y Desempefio de acuerdo a lo
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establecido en la Circular conjunta 100-004 de 2018 de DAFP y AGN, y en relacién

a lo siguiente senalado por el Departamentc Administrativo de la Funcién Publica
en el Decreto 1499 de 2017:

ARTICULO 2.2.22.34. Ambito de Aplicacién. El Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG se adoptara por los organismos y entidades de
los érdenes nacional y territorial de la Rama Ejecutiva del Poder Publico. En el
caso de las entidades descentralizadas con capital publico y privado, el Modelo

aplicara en aquellas en que el Estado posea el 90% o mas del capital social.

ARTICULO 2.2.22.3.8 Comités Institucionales de Gestion y Desempefio. En
cada una de las entidades se integrara un Comité Institucional de Gestion y
Desempeno encargado de orientar la implementacion y operacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, el cual sustituira los demas comités

que tengan relacion con el Modelo y que no sean obligatorios por mandato legal.

En el orden territorial el representante legal de cada entidad definira la
conformacién del Comité Institucional, el cual sera presidido por un servidor del
mas alto nivel jerarquico, e integrado por servidores publicos del nivel directivo

0O asesaor.

Los Comités Institucionales de Gestion y Desemperio cumpliran las siguientes

funciones:

1. Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a las
acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG.

2. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias
para asegurar la implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG.

3. Proponer al Comité Sectorial de Gestion y el Desempefio Institucional,
iniciativas que contribuyan al mejoramiento en la implementacién y operacion
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

4. Presentar los informes que el Comité Sectorial de Gestién y el Desempeno
Institucional y los organismos de control requieran sobre la gestion y el
desempeno de la entidad.
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5. Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagnéstico para facilitar

la valoracion interna de la gestion.

6. Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de gestion y
directrices en materia de seguridad digital y de la informacioén.

7. Las demas que tengan relacion directa con la implementacion, desarrollio y

evaluacion del Modelo.

Paragrafo 1. La secretaria técnica sera ejercida por el jefe de la oficina de

planeacion, o por quien haga sus veces, en la entidad.

Paragrafo 2. Las entidades que no cuenten con servidores publicos del nivel
direétivo, las funciones del Comité seran ejercidas directamente por el

representante legal de la entidad y los servidores publicos del nivel profesional

o técnico que designen para el efecto.

Paragrafo 3. La Oficina de control Interno o quien haga sus veces sera invitada

permanente con voz, pero sin voto.

- Se requiere que la Terminal de Transporte de Apartadé modifique el
organigrama de acuerdo a la Ultima estructura organica de la entidad, es decir
por dependencia y no por cargos, puesto que es un elemento requerido para la _
conformacion de las agrupaciones administrativas de acuerdo a lo establecido
por el Archivo General de la Nacion, requisito a tener en cuenta por el Consejo

Departamental de Archivo para la convalidacion de la TRD.

- Es importante que la entidad disponga de personal capacitado y suficiente para

la implementacion de la funcién archivistica en la entidad.

Aspectos de conservacién a largo plazo

Es necesario que la entidad elabore, apruebe y aplique el sistema Integrado de
Conservacion, para que se establezcan las politicas preventivas, correctivas y los
protocolos de emergencia (acciones frente acontecimientos catastroficos) referente
a la documentacion; no obstante a fin de establecer acciones de mejoramiento a
corto plazo y teniendo presente que la entidad tiene presupuestado hacer mejoras

locativas, se recomienda tener en cuenta minimamente lo siguiente para el espacio
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de almacenamiento de la documentacion, los mobiliarios requeridos y tipo de

material de las unidades de conservacion:

v Contar con las condiciones ambientales para conservacion de documentos
en soporte papel (temperatura 15 a 20 oC y Humedad relativa de 40% a 50%)

v Utilizar iluminacion artificial con luz fluorescente pero de baja intensidad vy si
es posible con filtro ultravioleta; a su vez evitar su incidencia directa sobre
documentacion y contenedores.

v" Disponer de la estanteria metalica adecuada? y suficiente para el volumen de
produccion documental de la entidad.

v' Establecer planes de aseo que incluyan controlar la proliferacién de
roedores, insectos y cucarachas; y la limpieza en seco del espacio del
depdsito de archivo, estanteria, unidades de conservacion (cajas y carpeta)
y de la documentacién, para el efecto se debe emplear aspiradora.

v' Las unidades de conservacion utilizadas para su almacenamiento sean las
adecuadas: cajas de archivo X200 y carpetas de yute doble aleta; para el
caso de la documentacion de conservacion permanente®, es decir que
posean valores secundarios* o que tenga un tiempo de retencion alto, como
las historias laborales, comprobantes de néminas, entre otros; las unidades
de conservacion deben estar elaborado en material desacificado o libre de
acido y preferiblemente en carpetas de yute cuatro aletas.

v A pesar que se evidencio poco material metalico, como ganchos de cosedora

y ganchos legajadores, es necesario extraer de la documentacion y eliminar

2 caracteristicas técnicas de la estanteria:

= Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes o aristas
que produzcan dafos sobre los documentos.

= Laminas metdlicas sdlidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo vy
recubrimiento horneado quimicamente estable.

= Altura de 2.20 mis y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt lineal.

= La estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud

= Se deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso ya sea para estanteria fija o
maovil

= La balda superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la manipulacion y el
acceso del operario a la documentacion.

= | a balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

* Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el
almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm. 0 menos.

» Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar
desgarres en la documentacion. ( Articulo 3, Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la
Nacion)
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el uso de este tipo de material, a fin de evitar el deterior de la documentacion:

machas de oxidacion y perforaciones innecesarias.

Instrumentos archivisticos

Practicamente se debe elaborar nuevamente la Tabla de Retencion Documental
(TRD), puesto que inicialmente no se cuenta con los soportes de elaboracion,
aprobacién y convalidacion; ademas es necesario revisar la conformacion de todas
las agrupaciones documentales y la valoracién documental de acuerdo a la
normatividad vigente, ya que el proceso de convalidacion por el Consejo
Departamental de Archivo es mas estricto que el que se realizdé en su momento con

en el Consejo Municipal de Archivo.
Procesos técnicos

Es indispensable que la entidad elabore y aplique la TRD para poder organizar el
archivo (Ver anexo cronograma de plan de trabajo propuesto para su elaboracién);
como también implementar el uso del formato Unico de inventario documental
(FUID) para agilizar la recuperacion y controlar la custodia de la informacién; crear
la ventanilla Unica,. y establecer los controles de consulta y préstamo. A fin de
garantizar la disponibilidad e integridad de la informacion, evitando asi
inconvenientes de peérdida o traspapeleo lo que genera reprocesos en las
actividades administrativas y misionales; dificulta la toma de decisiones con
fundamento documental y a su vez poder dar respuesta efectiva a los

requerimientos de los entes de control o judiciales.

_:)wzkczu \Z '%W{‘fa %

Lurdariz Romero Ramos
Contratista Profesional en Archivistica
Alcaldia Municipal de Apartado
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Anexos

Registros fotograficos

Figura 3: Extintor ubicado en Archivo de Gestion
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Figura 5. Mobiliario y unidades de conservacion archivos de gestién
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Fachada exterior del que era depésito de archivo
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Figura: Deposito de archivos del 2004 al 2007
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PLAN DE TRABAJO (CRONOGRAMA)
ELABORACION INSTRUMENTO ARCHIVISTICO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD TERMINAL DE TRASNPORTE DE APARTADO

Instrumento
Archivistico

Fecha

Actividades Septiembre Octubre

Seml | Sem2 | Sem3 | Semd | Seml | Sem2 | Sem3

Sem4

Productos a entregar

Observacion

Tablas de Retencién
Documental - TRD

Compilacion y andlisis de informacién
institucional

Actos administrativos que evidencian el dltimo
cambio administrativo (estructura organica),
estatutos de la entidad, manuales de funciones y/
o procedimientos

El organigrama debe estar creado por dependencia de
acuerdo al Acto administrativo que evidencian el dltimo

cambio administrativo o estructural

Aplicacion de encuestas

Encuestas a las oficinas productoras v a las
unidades documentales debidamente diligenciadas
y firmadas

Se debe recopilar toda la normatividad interna y externa

que tenga que ver con la produccidn, tramite y
conservacion de la documentacion

Conformacién de series y subseries L

Cuadro de clasificacion documental

Presentacion y validacion por el Comite
Institucional de Gestion y Desempeiio

Informacidn institucional compilada
Encuestas
Cuadro de Clasificacion Documental

Si no se ha conformado el Comité Institucional de Gestién
y Desempefio, debe estar previamente creado mediante

acto administrativo

Valoracidn de las series y subseries

Cuadro con los criterios de valoraclon documental

Elaboracion de las TRD por oficinas

Al 25/10/2017 elaboradas Tablas de Retencién
Documental por oficina productora

Presentacién al Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio para su aprobacién

Al 29/10/2017 estar aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefic,
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