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INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Apartadd, como entidad publica de orden municipal debe
acogerse a lo establecido en la normatividad archivistica colombiana que busca
garantizar entre otras cosas, el acceso oportuno a la informacién publica por parte
de los ciudadanos y de los funcionarios de la misma entidad.

Esta normatividad contempla la elaboracion e implementacién de instrumentos
archivisticos en materia de gestién documental y administracién de archivos,
priorizando aquellas necesidades que deberan atenderse oportunamente, para
minimizar el riesgo de pérdida de informacidn y optimizar los recursos necesarios
para organizar y preservar documentos que garantice el acceso a la informacion.

En el Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia,
especificamente en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién
documental, establece que las entidades publicas, obligatoriamente, desarrollaran
la gestion documental a partir de los siguientes:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las
unidades administrativas la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Administrativamente, el primer documento que se construye es el PINAR, toda vez
que a partir de su disefo se logran identificar las necesidades cuya atencién debe
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priorizarse y la forma mas conveniente de satisfacerlas, teniendo en cuenta los
recursos humanos, administrativos, de infraestructura, tecnoldgicos y econdmicos
con los que cuenta la Alcaldia de Apartado6 para su gestion documental.

Por su parte, la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) en su articulo 35
indica las sanciones a que hubiere lugar en caso de incumplimiento de la misma o
sus normas reglamentarias.

Es por ello, que la Alcaldia de Apartad6 suscribié el Contrato N° 175 de 2017 el
pasado mes de abril, con la Escuela Interamericana de Bibliotecologia Universidad
de Antioquia, para que esta a través de un proceso de asesoria y consultoria,
guiara la elaboracion del presente documento.

A continuacion, se describe la situacion actual de la Alcaldia de Apartadd y los
aspectos criticos en materia de gestion documental y administracién de archivos
que requieren atencion prioritaria, indicando los proyectos que deberan ejecutarse
para ello, asociandolos con los programas del Plan de Desarrollo Territorial 2016-
2019 de la entidad.
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1. GLOSARIO

Administracion de archivos: involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el
personal.’

Acceso a la informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano y la organizaciéon documental.?

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.®

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacién actual.*

! Tomado de
http://www.archivogeneraI.gov.co/sites/alI/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%ZOSlNAE%ZOZOlB/PINAR.
pdf y consultado el 24 de mayo de 2017.
2

Tomado de
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PINAR.
pdf y consultado el 24 de mayo de 2017
3 Tomado de http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=11&/archivo y consultado el 24
de mayo de 2017
4 Tomado de
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PINAR.
pdfy consultado el 28 de mayo de 2017.
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Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de
la informacion y la infraestructura tecnolégica.’

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones

Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual
se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.°

Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcién archivistica dados en
el articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la
siguiente forma: administracion de archivos, acceso a la informacién, preservacion
de la informacion, aspectos tecnolégicos y de seguridad, y fortalecimiento y
articulacion.”

Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gesti(’)n.8

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.9

> Tomado de
http://www.archivogeneraI.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SlNAE/Productos%ZOSlNAE%202013/PINAR.
pdf y consultado el 24 de mayo de 2017.
6 Tomado de http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=88&/documento-de-archivo y
consultado el 24 de mayo de 2017.
7

Tomado de
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/aII/themes/nevia/PDF/SlNAE/Productos%ZOSlNAE%202013/PINAR.
pdf y consultado el 28 de mayo.
8

Tomado de
http://www.archivogeneraI.gov.co/sites/al|/themes/nevia/PDF/SlNAE/Productos%ZOSlNAE%202013/PINAR.
pdfy consultado el 25 de mayo de 2017.
% Tomado de http://banter.archivogeneraI.gov.co/vocab/index.php?tema=140&/funcin-archivstica y
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, 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.

Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual
se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994."°

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la
gestién documental.™

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.'?

Plan de Desarrollo Territorial: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad de la entidad en un plazo de cuatro
anos, para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.'®

consultado el 25 de mayo de 2017
10 Tomado de http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=142&/gestin-documental y
consultado el 25 de mayo de 2017
1 Tomado de http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=164&/instrumento-archivistico y
consultado el 25 de mayo de 2017.
12 Tomado de
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PINAR.
pdfy consultado el 28 de mayo de 2017.
13

Tomado de
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%202013/PINAR.
pdfy consultado el 28 de mayo de 2017.
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Preservacién a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la
estabilidad fisica, tecnologica y de proteccion del contenido intelectual y de la
integridad del objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electronico
(documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo 'y
formato) ademas de medios magnéticos, dpticos y extraibles en su parte fisica."

Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion vy el
almacenamiento de informacién.

Procesos técnicos de la gestion documental: son aquellos que contemplan
todo el ciclo vital de los documentos, para el caso de Colombia se cuenta con los
siguientes:  Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Preservacion a Largo Plazo, Valoracion, Disposicion Final y Transferencias de
documentos.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.'®

Valores secundarios: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo
Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual

14 Tomado de
http://www.archivogeneraI.gov.co/sites/a!l/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO 02 DE 2014.pdfy
consultado el 28 de mayo
15 Tomado de
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/aII/themes/nevia/PDF/SlNAE/Productos%ZOSlNAE%202013/PINAR.
pdf y consultado el 28 de mayo de 2017
16

Tomado de
http://www.archivogenera|.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SlNAE/Productos%ZOSlNAE%202013/PINAR.
pdf y consultado el 28 de mayo de 2017.
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se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994."

2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la formulacién del presente documento, se implementaron varias técnicas de
recoleccion de informacién que permitiera conocer la situacion actual en materia
de gestion documental y administracion de archivos, de la Alcaldia de Apartado de
acuerdo con establecido en la Guia Metodoldgica para la formulacién del PINAR.

Entre las técnicas de recoleccién de informacion se aplicaron las siguientes:
e Observacion: actualizacion diagnéstico y presencia en momentos de
verdad como en la atencién de consultas internas y externas, la radicacion,

etc.

e Analisis documental:

(@]

o
O
(0]

o O

O O O O O o©

Organigrama de la Institucion

Manual de Funciones

Programa de Gestion Documental- PGD

Plan de Mejoramiento Alcaldia de Apartadé6 — Recomendaciones
oficina de Control Interno

Diagnéstico Integral Archivo realizado en 2016

Cuadro de Clasificacion Documental actualizado a 2017 por el
Archivo Central.

Inventario de Sistemas de Informacion de la Alcaldia de Apartadé
Mapa de Riesgos

Tablas de Retencién Documental- TRD

Manual de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo- SG- SST
Procedimiento para la atencion de PQRSF- P-ADM-MC-07

Formato Acta de Archivo a eliminar- F-ADM-GI-19 y Acta de expurgo

Al Tomado de http://banter.archivogeneraI.gov.co/vocab/index.php?tema=297&/valor-permanente-o-

secundario y consultado el 28 de mayo de 2017.
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de documentos del Archivo desde 1968- 1984

Acta de reuniones del Comité de Archivo N° 002 de 2014

Decreto 220 de 2002 (Adopta manual de Archivo y TRD Alcaldia
Apartadd

Decreto 177 de 2008 (Tabla de Retencién Documental)

Decreto 041 de 2013 (Por el cual se reglamenta el sistema municipal
de archivos y se derogan los Decretos 169 de 2001, Decreto 092 de
2007, 114 de 2008, Decreto 102 de 2009, Decreto 199 de 2012 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del municipio)

Decreto 163 de 2013 (Por medio del cual se reglamenta las politicas
de seguridad de la informacién almacenada en cualquier medio
(magnética, dptica, electronica, fisica) en la administracion municipal
de Apartado).

Contrato y propuesta C.P.S N° 144 con Servientrega

Acta de Comité Continuo de Mejoramiento por medio de la cual
reestructura el PGD en PGI

Acuerdo N° 19 de 26 de noviembre 1988 ( Por medio del cual se crea
la oficina de Archivo y correspondencia)

Procedimiento para la administracién de Archivo Central P-ADM-GI-
01

Procedimiento para la administracién de Archivo de Gestiéon P-ADM-
Gl-02

Procedimiento para la elaboracién de documentos internos y
externos P-ADM-GI-03

Procedimiento para el control de registros P-ADM-GI-04
Procedimiento para la seguridad de la informacién P-ADM-GI-05
Manual de Sistema de Gestion de la Informacion M-ADM- DO-01
Recepcion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias Yy
Felicitaciones F-ADM- MC-13

Formato de Distribucién de comunicaciones F-ADM- Gl-14

Formato de Control de Comunicaciones Enviadas con el mismo

10
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asunto F-ADM- GI-13
o Formato de Registro de Comunicaciones Recibidas F-ADM-GI-12
o Inventario Sistemas de Informacién internos y externos

e Aplicacion de encuestas (Anexo 1)
% Taller de socializacion: auxiliares administrativas y de los jefes de
oficina
% Entrevistas: entes descentralizados

3. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Mision

Al municipio como entidad fundamental de la division politico - administrativa del
Estado le corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir
las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio,
promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion y las
leyes."

Vision

Actuando con transparencia y rescatando los mejores valores de nuestra
sociedad, Apartadé al inicio del afno 2.020, sera el polo subregional del Uraba
Antioqueiio. Habra ordenado su territorio y liderara el proceso de transformacion
en ciudad, adelantando iniciativas de crecimiento socioeconémico, desarrollo de
infraestructura, gobernabilidad, sostenibilidad con equidad y en armonia con el

18 Tomado de http://www.apartado-antioquia.gov.co/NuestraAlcaldia/Paginas/Mision-y-Vision.aspx y
consultado el 22 de mayo de 2017
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ambiente.®
Objetivos

» Ser una sociedad democratica, participativa y con gobernantes capaces Yy
honestos, es Oportunidad para Todos.

« Privilegiar el desarrollo humano a través de la educacion y el bienestar social, es
Oportunidad para Todos.

« Privilegiar la produccién rural agricola y forestal en el marco de la diversificacion
econdémica, es Oportunidad para Todos.

« Garantizar la satisfaccion de las necesidades basicas en armonia con el medio
ambiente, es Oportunidad para Todos.

« Ser ciudad lider de la interaccion en pro del desarrollo subregional con adecuada
interaccion entre el sector publico, las organizaciones de la sociedad civil y el
sector privado; y especializada.?

Funciones
Descritas en la Ley 136 de 1994, en los siguientes articulos:

1. Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que determine
la ley.

2. Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el Progreso
municipal.

3. Promover la participacién comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes.

4. Planificar el desarrollo econémico, social y ambiental de su territorio, de
conformidad con la ley y en coordinacion con otras entidades.

5. Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educacion, saneamiento
ambiental, agua potable, servicios publicos domiciliarios, vivienda, recreacion y

19 Tomado de http://www.apartado-antioquia.gov.co/NuestraAlcaldia/Paginas/Mision-y-Vision.aspx y
consultado el 22 de mayo de 2017

- Tomado de http://www.apartado-antioquia.gov.co/NuestraAlcaldia/Paginas/Objetivos-y-Funciones.aspx
y consultado el 28 de mayo de 2017
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deporte, con especial énfasis en la nifiez, la mujer, la tercera edad y los sectores
discapacitados, directamente y, en concurrencia, complementariedad y coordinacion
con las demas entidades territoriales y la Nacion, en los términos que defina la ley.

6. Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente, de
conformidad con la ley.

7. Promover el mejoramiento econémico y social de los habitantes del respectivo
municipio.

8. Hacer cuanto pueda adelantar por si mismo, en subsidio de otras entidades
territoriales, mientras éstas proveen lo necesario.

9. Las demas que le sefale la Constitucion y la ley. %’

Organigrama

ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APARTADO ANTIOQUIA
DECRETOS 101-102-103-179 Y 180 DE 2013

Fuente: Tomado de la pagina de la alcaldia de Apartaddé http://www.apartado-
antioquia.qgov.co/NuestraAlcaldia/Paginas/Organigrama.aspx

2 Tomado de http://www.apartado-antioguia.gov.co/NuestraAlcaldia/Paginas/Objetivos-y-Funciones.aspx
y consultado el 28 de mayo
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La Alcaldia de Apartado, es una entidad a nivel municipal, que pertenece al sector
publico y al organismo de la Rama Ejecutiva del Poder Publico, y que se
encuentra en la categoria tercera, fue creada mediante la Ordenanza 07 de 1967
del 30 noviembre (Por la cual se crea los municipios de Sabaneta, Apartado, La
Magdalena). Esta se encuentra ubicada en la zona norte del municipio, con la
direccion Cr100 N° 103 A-02.

Su representante legal actualmente, es el Alcalde Eliecer Arteaga Vargas, que
regira el mandato de 2016-2019. En cuanto a los medios de comunicacion en la
Alcaldia son de forma presencial, via web "www.apartado-antioquia.gov.co",
alcaldia@apartado-antioquia.gov.co o medio telefénico 8280457, la cual estan
para la disposicion de los ciudadanos.

3.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Como parte de la metodologia establecida por el Archivo General de Nacion -
AGN y con el propdsito de identificar los aspectos relevantes en materia de
gestion documental y administracién de archivos de la Alcaldia de Apartadd, se
realizé una actualizacion del diagnéstico realizado por el responsable del Archivo
Central en 2016, el cual fue socializado a principios del afio 2017.

De este modo, se identificaron algunos aspectos que son importantes resaltar en
el presente documento, asi:

Aspectos Administrativos:

e EIl Archivo Central de la Alcaldia de Apartad6, fue creado mediante Acuerdo
Municipal 019 del 26 de noviembre de 1988 - "Por medio del cual se crea la
oficina de Archivo y correspondencia" hoy en dia hace parte de la
Subsecretaria de gestion TICs y documental, que a su vez hace parte de la
Secretaria General de la entidad.

e Cuenta con un sistema de archivos “descentralizado con control
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centralizado” lo que indica que cada oficina productora es responsable de la
administraciéon de sus archivos de gestibn atendiendo las politicas
establecidas por el Archivo Central. No se cuenta con un Archivo Histérico
que custodia los documentos de conservacion total de la Administracion
Municipal en su totalidad (Alcaldia y entes descentralizados).

e En el organigrama de la entidad no se encuentra identificado el Archivo
Central como dependencia, solo se describen oficinas a nivel de
Secretarias y Subsecretarias.

e Actualmente el Archivo Central cuenta con los siguientes procedimientos
documentados que hacen parte del Proceso de Gestion de la Informacion,
los cuales deben ser revisados, ajustados y actualizados a la realidad
actual de la entidad y lo establecido en la normatividad colombiana:

« Procedimiento para Administrar el Archivo Central - P-ADM-GI-01

% Procedimiento para Administrar los Archivos de Gestiéon - P-ADM-GI-
02

% Elaboracién y control de documentos internos y externos - P-ADM-
GI-03

% Procedimiento para el Control de Registros - P-ADM-GI-04

% Procedimiento para la seguridad de la Informacién - P-ADM-GI-05

e Se cuenta con un Comité Interno de Archivo, creado mediante Decreto
Municipal 041 de 2013 "Por el cual se reglamenta el Sistema Municipal de
Archivos y se derogan los Decretos 169 de 2011, Decreto 092 de 2007, 114
de 2008, Decreto 102 de 2009, 199 de 2012, y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de Archivos del Municipio". Este comité se
encuentra conformado por los siguientes cargos:

El subsecretario de TIC y gestion documenta

El técnico de Archivo, quien actuara como secretario técnico.

El jefe de la oficina de juridica.

El secretario de planeacién y ordenamiento territorial

El coordinador del sistema de gestioén integral

El jefe de la oficina de control interno, quien tendra voz pero no voto,

7.

2 Entiéndase como Subsecretario de Gestién TICs y Documental
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o quien haga sus veces.

e Podran asistir como invitados con voz pero sin voto, funcionarios o
particulares que pueden hacer aportes en los asuntos tratados en el
comité (funcionarios de otras dependencias de la entidad,
especialistas, historiadores o usuarios externos, entre otros).

El responsable directo del Archivo es profesional en Administracion de
Empresas con énfasis en Economia Solidaria; no obstante, el cargo que
ocupa es de Técnico Operativo desde hace 29 afios; por lo tanto, la
responsabilidad esta en la Subsecretaria de Gestion TICs y Documental
que hace parte de la Secretaria General y Administrativa de la Alcaldia.

Las funciones del técnico operativo responsable directo del Archivo Central,
se encuentran descritas en el anexo del Decreto Municipal 050 de 2016.

Se cuenta con el siguiente personal realizando labores propias del Archivo
Central:

backs || IPARTA

NUMERO DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN EL ARCHIVO:

VINCULACION DEDICACION (TIEMPO)

PROFESIONAL | TECNICOS | ASISTENCIAL CAPACITACION NOMBRADO | ASIGNADO | TIEMPO CONTRATO [PLANTA| COMPLETO |MEDIO | PARGIAL
Técnico
Operativo Administrador de
responsable Empresas con énfasis X 29 afos b ¢ X
directo del en Economia Solidaria
Archivo
Aux»ha_r = Técnico en Archivo X 5 meses X X
Archivo
Auxiliar Administracién de
Administrativo | Empresas X 198005 X *
Mensajero | Bachiller X 12 afios X X

Tomado del Formato Diagnéstico Integral de Archivos 2017

e Los auxiliares administrativos quienes son directamente responsables de la

organizacion de los archivos de gestion, no son suficientes con relaciéon al
volumen documental que se produce, por lo que es muy frecuente que esta
funcién se le asigne a un practicante, a quien no se le puede exigir una alta
responsabilidad al respecto, teniendo en cuenta su etapa de formacion y su
vinculacién con la Alcaldia. Ademas, cuando algun auxiliar administrativo se
ausenta, por vacaciones, permisos, incapacidades, etc, no hay quien
reemplace su labor, por lo tanto, se acumulan las actividades que este
ejerce y como consecuencia, las relacionadas directamente con la

organizacion documental se van aplazando, formando asi acervos
16
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documentales acumulados que imposibilitan el acceso oportuno a la
informacién que se consulta.

En el Plan de Capacitacion anual de la entidad, se contempla la asistencia
del Técnico operativo de Archivo a cursos de formacién continua que se
ofrecen en el pais, estos a su vez son replicados con el personal de la
entidad que se relacione con el asunto especifico de formacién. Se cuenta
con un espacio para dar tres asesorias generales al afno, al personal de la
Alcaldia de Apartadé, ademas de las que se imparten de forma
personalizada de acuerdo con las solicitudes. Por su parte, algunas
auxiliares administrativas responsables de los Archivos de Gestidn,
especialmente las mas antiguas, cuentan con cursos basicos de formacion
en archivistica.

Desde el afio de 2014 hasta el afo 2017, se han destinado alrededor de
$756°422.773 para el Archivo Central, el cual esta distribuido en los
siguientes rubros: Personal, Insumos para la preservacién, Mantenimiento
de instalaciones, Equipos y Capacitacién para el personal del archivo.

PRESUPUESTO DEL ARCHIVO CENTRAL DE 2014 A 2017
NOMERU UE
AND CONTRATO PERSONAENTIDAD OBJETO VALOR
Contrato de suministro-Dotacion de
2014 N 139 Computintas Archivo Central $104.700.000
Fernetera, marqueten a para el Archivo
2014 N 125 Fercatios S.4.5 Central $27.700.000
Lonstruccion y adecuacion de [os
2014 N 133 Dixsédn Ernesto Alvarez Archivos del Hospital Antonio Poldan $27.463.038
Uotacion de elementos tecnologicos y
2014 N 213 Ferromatel archivisticos $35.022.000
Urganizacion de Fistonas Llinicas del
2014 N 234 Maritza Dominguez Perez Hospital $1.600.000
DeICIos Y oistemas de Archivo e Hospital- | ablas de Valoracion
2014 I 262 imagenes SIAS.AS Oocumental - TVD $247.500.000
2015 N 164 Mariana Guerrero Apoyo de digitalizacion $3.000.000
2015 N 173 Jaime Paniagua Mufioz Instalaciones elécticas $10.200.000
Apoyo de proceso de digralizacion a
2016 N 143 Diana Patricia Mosquera series documentales del Archivo Central $11.400.000
Apoyo de proceso de dngnaﬁ'zamon a
2016 N 147 Diana Patricia Mosquera sefies documentales del Archivo Central $17.172.000
Fumigacién de insectos Voladores,
2017 N 183 Yurlei Gémez Gonzélez comején yroedores $10.200.000
Elaboracién del Plan Institucional Oe
207 N 175 Universidad de Antioquia Archivos- PINAR $12.000.000
' ' 0 Towsl @ 1 ] "$573.957.098
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Aproximados de salario de 2014 a 2017

NOMBRE EMPLEADO CARGO SALARIO APROXIMADO
Pedio Pablo Sanchez
Blandén Mensajero $47.970.265
Auxiliar del Archivo
Yenith Maturana Central $55.375.600
Techico ge RIChivo
Jorge Albeiro Lora Serna Central $73.113.810
de salarios $182.465.675 1 :

Fuente: Elaboracién propia

e Para los Archivos de Gestion, se han destinado desde el afio de 2014 hasta
el afio 2017, alrededor de $43°207.641, el cual esta distribuido asi:

Fuente: Elaboracion propia

PRESUPUESTO ARCHIVOS DE GESTION 2014 A 2017
NUMERQ DE
AfID CONTRATO PERSONAENTIDAD OBJETO VALOR

Gestion y operacion de Archivo de

20W4|N 17 Eliana Tamayo Bedoya Movilidad $7.234.500
Gestidény operacién del archivo en
caipetas, impresién de licencias de

2014 N 207 Eliana Tamayo Bedoya movilidad $3.524.479)
Qrganizacién de Archivos de de
contratacién de empalme  (expediente

2015| N° 333 Glotia Patiicia Hurtado juridica) $2.250.000)
Organizacion de Archivos- Inventario

2015|N 340 Patricia Elena Ruiz Almacén $2.250.000
Prestacion de Servicio de apoyo parala
operacién de archivo-Secretaria de

2016 N S8 YesicaMejia Ocampo Movilidad $12.366.666]
Gestién y procesos de Archivo-

Z017|IN 13 Cindy Yuliet Ruiz Secretatia de Movilidad $15.582.000

e o , total T T $43.207.641|

e Para la compra de materiales y equipos para la produccién, tramite y
disposiciéon final de los documentos, se tiene en cuenta al responsable
directo del Archivo Central, especificamente para la adquisicion de cajas,
carpetas, ganchos, hojas y equipos tecnoldgicos.

e El Archivo Central presta los servicios de consulta a usuarios internos, a
través de préstamo en sala de documentos fisicos y digitalizados
dispuestos en la red interna; es de anotar, que si el usuario interno requiere
llevarse la informacién fuera de los depositos del Archivo Central, este le
presta el servicio de fotocopia. Ademas se brinda asesorias a los
empleados que la solicitan en su mayoria para realizar las transferencias

primarias.
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Para los usuarios externos, se presta el servicio de consulta y se dispone
de un espacio en el tercer deposito con 3 puestos en la sala (ver llustracion
1) que no cuenta con las condiciones adecuadas, en términos de factores
ambientales, biolégicos y antropologicos (acceso no restringido, exposicion
a picaduras de insectos, falta de ventilacién, exposicion a polvo, etc), por lo
que en la mayoria de los casos, se opta por atender la consulta en el mismo
espacio de las oficinas del personal de archivo, las cuales no son lo
suficientemente amplias. En total se atienden en promedio 110 consultas al
mes entre usuarios externos e internos, y solo se realiza de forma manual.

La informacién que mas se consulta en el Archivo central por parte de los
usuarios internos, son los actos administrativos como, decretos, acuerdos y
resoluciones, por parte de los usuarios externos donde la mayoria son de la
fiscalia y exempleados de la entidad, ademas de la ciudadania en general,
son: documentos relacionados con victimas de la violencia, historias
laborales y licencias de construcciéon y urbanisticas. Por otra parte, algunas
series series documentales como Acuerd0323, resoluciones, decretos y
comunicaciones enviadas, se han ido digitalizando en la medida que el
personal del Archivo Central puede, ya que no se cuentan con los recursos
necesarios para garantizar que este proceso cumpla con las condiciones
adecuadas (tiempo, personal, lineamientos preestablecidos, etc). Estas se
encuentran en la red interna para consulta de las dependencias.

El responsable del Archivo Central cuenta con llaves de las puertas que
este contiene, sin embargo, no se cuenta con suficiente seguridad que
garantice la no pérdida de documentos, ya que algunos han sido extraidos
cuando se realizan los préstamos, asi exista formato de control.

El Archivo Central cuenta con inventario documental registrado en el
formato del AGN (FUID?*) tanto en medio fisico como electronico, este
describe tanto a nivel de unidades documentales como de unidades de
conservacioén, que reposan en los cuatro depésitos que lo conforman.

23 Esta serie se encuentra en el Concejo Municipal de Apartadd, en la oficina juridica y el Archivo Central de
la Alcaldia de Apartadd.
- Formato Unico de Inventario Documental
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e Se cuenta con un PGD publicado con fecha del Junio de 2013 que
contempla actividades a desarrollarse desde mayo 2013 a diciembre 2015,
las cuales a la fecha se encuentran pendientes por realizar. Este PGD solo
describe el proceso técnico de Recepcidén Documental el cual constituye
solo una parte del proceso de Produccién Documental de acuerdo con lo
establecido y actualizado en el Decreto del Ministerio de Cultura 1080 de
2015. No fue aprobado por el Comité Interno de Archivo.

e Las Tablas de Retencién y los Cuadros de Clasificacion que hacen parte de
las mismas, fueron adoptados por primera vez en 2002, mediante Decreto
Municipal N° 220 y luego en 2008, mediante de Decreto Municipal N° 177.
Es necesario que estas se actualicen, teniendo en cuenta lo establecido en
el Acuerdo AGN 04 de 2013.

e Mediante Acta N° 05 del Comité de Calidad del 27 de octubre de 2015, se
aprobaron el mapa de procesos y los procedimientos donde se documentan
las actividades que realizan las distintas dependencias de la entidad.

e Como aspecto relevante a resaltar, se encuentra que la Alcaldia de
Apartadd no cuenta con un instrumento de planeacién que le permita
conocer la ruta a seguir en cuanto al cumplimiento de la normatividad
archivistica colombiana, por ello, suscribi6 el contrato N° 175 de 2017 con la
Escuela Interamericana de Bibliotecologia de la Universidad de Antioquia
para su elaboracién. El presente documento constituye precisamente el
Plan Institucional de Archivos de la Alcaldia de Apartadd y se diseid para
dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
especificamente a lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestién documental.

e Respecto a los demas instrumentos archivisticos contemplados en el
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, como lo son el Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos (MoReq), los
bancos terminolégicos y las Tablas de Control de Acceso, la Alcaldia de
Apartadé no cuenta con ellos.

e La entidad no cuenta con todos los instrumentos de gestion de informacion
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establecidos en el articulo 13 del Decreto 103 de 2015% que reglamenta la
Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la Informacioén, los cuales
son fundamentales para la adecuada gestion documental, por lo que se
debe buscar su articulaciéon con los instrumentos archivisticos.

Aspectos Técnicos:
A continuacién se describen estos aspectos teniendo en cuenta los ocho procesos

técnicos de la gestion documental, asi:

e Planeacion

En las visitas de seguimiento que realiza el responsable del Archivo Central
a los diferentes Archivos de Gestion, se identifica la necesidad de crear
nuevas series documentales y estas son incluidas en el Cuadro de
Clasificacién Documental y las Tablas de Retencion Documental. Es
necesario que se documente este procedimiento con el propdsito de
describir la planificacién respecto a la pertinencia o no de creacion de
documentos en cualquier soporte (fisicos y electrénicos) y la estructura de
datos minimos que debe contener, esto con el propésito de articular las
Tablas de Retencion Documental - TRD, el Sistema Integrado de Gestion -
SIG, el Manual de Funciones y los Sistemas de Informacion; de tal manera,
que la creacion de un nuevo documento sea aprobada por las diferentes
instancias de la entidad.

e Produccién
Para la normalizacién de produccion de documentos del Sistema de
Gestion integral- SGI se cuenta con el procedimiento para la elaboracion y
control de documentos internos y externos - P-ADM-GI-03.

4 Articulo 35. Instrumentos de gestion de la informacién publica. Los instrumentos para la gestién de la informacion
publica, conforme con lo establecido en la Ley 1712 de 2014, son:

(1) Registro de Activos de Informacién.

(2) indice de Informacion Clasificada y Reservada.

(3) Esquema de Publicacién de Informacion.

(4) Programa de Gestién Documental.

C
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Si bien en este procedimiento en el campo de registros se mencionan las
comunicaciones, estas no son nombradas en el procedimiento de tal
manera que se den las instrucciones para su elaboracién.

No obstante, los empleados aplican lo establecido en las normas Icontec
para la elaboracién de comunicaciones oficiales internas y externas,
aunque estos no estan oficialmente aprobados. Estos documentos son
radicados manualmente en la ventanilla del Archivo Central y registrados en
una planilla en Excel.

Respecto a los actos administrativos como Decretos, Resoluciones y
Circulares hay lineamientos con relacion a los funcionarios competentes
para la firma a través de la Circular SGE 030 del 04 de Junio de 2012,
dando cumplimiento asi al Acuerdo 060 de 2001 establece en el Art 4:
Firmas responsables: Toda entidad debe establecer en los manuales de
procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la
documentacion con destino interno y externo que genere la institucion. Las
unidades de correspondencia velaran por el estricto cumplimiento de estas
disposiciones, radicando solamente los documentos que cumplan con lo
establecido.

Para los documentos que se reciben, se cuenta con varios canales para su
radicacion (recepcion, fax, correo y pagina web), los cuales estan
contemplados en el Programa de Gestion Documental - PGD, publicado en
la pagina web de la Alcaldia en junio 2013; estos documentos son
radicados manualmente, su control se realiza a través de una planilla en
Excel.

De acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para administrar
archivos de gestion P-ADM-GI-02, especificamente en las politicas de
operacion, expresa lo siguiente:

SC-CER 1712-1 CO-SC-CER 1712-1 GP-CER 0971
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Siempre y cuando no exista una herramienta tecnolégica que permita
radicar de manera simultanea desde cualquier lugar. Las dependencias que
se encuentren por fuera del Centro Administrativo Municipal, debe
implementar el sistema de radicacion propio para las comunicaciones
recibidas, enviadas e internas con consecutivos propios de la oficina

productora.

Ademas, lo establecido en el Art 3 (Unidades de Correspondencia) del
Acuerdo 060 de 2001 del AGN:

Cuando existan regionales, deberdn contar con unidades de
correspondencia en cada una de sus sedes y si existen varias sucursales
en una misma ciudad, la entidad determinaréa conforme a sus necesidades,
si centralizan en una de ellas la recepcion de las comunicaciones oficiales,
o si en cada sede, habra unidad de correspondencia. En todo caso, se
debe propender por el control y normalizacién unificado en cada

entidad.

Se puede deducir que la directriz de la entidad no esta orientada a lo
establecido por el ente rector de la politica archivistica en Colombia, y hasta
el momento se radica de manera independiente las comunicaciones
oficiales en la Casa de la Cultura, Biblioteca Publica, Comisaria, Gestion de
Seguridad y Derechos Humanos.

Las comunicaciones oficiales enviadas son generadas en tres originales,
una para el destinatario, una para el expediente de la oficina productora y
otra para el consecutivo del Archivo Central.

Gestion y tramite

Como se indicd en el proceso anterior, la Alcaldia cuenta con 4 canales
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para la recepcion de solicitudes, asi:

Ventanilla de recepcién en donde se reciben las solicitudes de forma
presencial y por fax, las cuales si cumplen con lo descrito en el proceso de
recepcion detallado en el PGD, se radican manualmente y se registran en la
planilla de excel. Estas comunicaciones son distribuidas fisicamente por el
funcionario denominado “patinador interno” quien hace firmar la planilla de
entrega a los funcionarios que le reciben los documentos en las distintas
dependencias.

Es preciso resaltar que la ventanilla de recepcién de correspondencia es la
misma de recepcién de llamadas y de personas, para lo cual solo se cuenta
con una funcionaria que cumple todas las labores que esto requiere, lo que
puede generar una atencion inadecuada hacia los usuarios de cualquiera
de los servicios.

Se cuenta ademas con otras ventanillas para la gestién de los siguientes
tramites:

e Asuntos de movilidad: licencias de conducciéon, pagos de
infracciones, etc

e Atencidn al ciudadano, donde si un ciudadano desea presentar una
PQRS, en esta ventanilla se le ofrecen los medios necesarios para
que pueda hacerlo. Ademas desde alli se lleva el control y se realiza
el seguimiento a la respuesta oportuna de las mismas.

No obstante, una de las politicas de atencion al ciudadano, esta orientada a
que cualquier funcionario de la entidad debe atender a los ciudadanos que
se acerquen a sus oficinas a entregar PQRSF, y el funcionario esta en la
obligacién de recibirla y hacerla radicar oportunamente en la ventanilla de
recepcion para garantizar su tramite oportuno.

Para las solicitudes recibidas por correo electrénico y registradas en la

24
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pagina web (las cuales se redireccionan al mismo correo), se les asigna el
radicado y se reenvian al destinatario encargado del tramite, el cual da
respuesta por el mismo medio y con el respectivo radicado de salida que le
asigna el Archivo Central.

Es de anotar, que una gran parte de las comunicaciones que ingresan, no
son direccionadas adecuadamente a las dependencias correspondientes,
toda vez que no existe una matriz de responsabilidades de tramites clara,
aunque en el Manual de Funciones se encuentra la responsabilidad que
tienen los diferentes cargos de la entidad de dar respuesta oportuna a las
solicitudes que lleguen a la dependencia, no es suficiente para que la
persona encargada de recibir, radicar y distribuir dichos documentos, sepa
a quien direccionarlos; esto hace que cuando llegue finalmente a la
dependencia correspondiente, se cuente con menor tiempo para dar
respuesta y se corra el riesgo de incurrir en una sancion por respuesta
extemporanea.

En el Procedimiento para la Atencién de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Felicitaciones - P-ADM-MC-07, se indica lo siguiente:

Son responsables de dar respuesta a los Derechos de Peticion elevados al
Municipio de Apartadd, los funcionarios y las dependencias que por su
competencia y funciones tengan relacion directa con la peticion presentada.
En todo caso seréa la alta direccién quien tiene esta autoridad y algunos
funcionarios delegados para ello.

De igual manera, sigue sin ser lo suficientemente claro, ademas de referirse
solamente a un tipo de solicitud. Es importante resaltar, que este
procedimiento es un tanto ambiguo respecto a los términos que se utilizan,
ya que no son estandarizados, por ejemplo, en la pagina web se mencionan
PQRD, en el procedimiento se mencionan PQRSF.
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En este procedimiento, solo se detalla la obligatoriedad de dar respuesta a
peticiones, no es claro si a las quejas, reclamos, sugerencias vy
felicitaciones, también se realiza el respectivo tramite, lo cual esta
relacionado con la imagen institucional y el servicio a la ciudadania.

Por su parte, la oficina de Atencién al Ciudadano que depende de |la
Secretaria General y Servicios Administrativos, realiza diariamente
seguimiento a respuesta oportuna de PQRSF, y se publica en la pagina
web de la Alcaldia asi:

Peticiones: cada 8 dias
Quejas y Reclamos: cada mes

Revisando dicho informe de seguimiento, se puede ver que no es clara la
informacién que debe registrarse en la ultima columna denominada
“archivado en cédigo de recuperacion de la TRD”, ya que en ocasiones se
describe la serie y en otra el lugar de almacenamiento. Adicionalmente, el
documento cuenta con informacién resaltada en colores y no especifica la
razon.

Respecto a las Acciones de Tutela, estas son radicadas en la ventanilla de
recepcion y enviadas inmediatamente a la Oficina Juridica de la Alcaldia,
con el propésito que se de tramite correspondiente en los términos que el
Juzgado determine.

En cuanto a radicaciéon de las comunicaciones oficiales que son respuesta
de comunicaciones recibidas; de Decretos, de Circulares y de
Resoluciones, esta se realiza a través de la ventanilla del Archivo Central,
de forma manual y cuya responsabilidad de hacer llegar y radicar estos
documentos en el Archivo, corresponde a cada dependencia.

La verificacion y control de que las comunicaciones oficiales se entreguen

26
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oportunamente a los destinatarios externos, es responsabilidad del Archivo
Central, para lo cual cuenta con:

% Envio de comunicaciones y tramites en el municipio de Apartad:
Mensajero Interno de la Alcaldia de Apartado.
Envio de comunicaciones a nivel naciona contrato con una
empresa de mensajeria especializada, quien recoge todos los dias la
informacién a las 5 pm.

2

Para lo anterior, se cuenta con las planillas segun el caso F-ADM-GI-14
Distribucién de Comunicaciones Internas y Externa y F-ADM-GD-13
Control de Comunicaciones Enviadas con el Mismo Asunto.

En cuanto a la atencion de consultas, se cuenta con un control de préstamo
de documentos en el Archivo Central el cual es firmado por el solicitante, ya
sea porque haga la consulta in situ o porque se lleve el documento del
Archivo Central, esto con el propésito de dejar registro de las consultas
atendidas diariamente, ademas de contar con la informacién sobre la
persona responsable del documento prestado. El formato se encuentra
establecido para el Archivo Central y los Archivos de Gestion, estos ultimos
en la mayoria no lo utilizan.

e Organizacion
La Alcaldia de Apartad6 cuenta con archivos de gestion en las dependencias
y un Archivo Central desde donde se emiten las directrices en materia de
gestién documental y administraciéon de archivos, por ello, el proceso de
organizacién en la entidad, es regulado y controlado por el Archivo Central.

A continuacién se describe la situacion actual respecto a las tres fases de
organizacién de Archivos, tanto en el Archivo Central como en los Archivos
de Gestidn, asi:

25 Actualmente contrato de prestacién de servicios N2 144 del 17 de marzo de 2017
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Clasificacion:
El Archivo Central cuenta con un Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD conformado por las series y subseries que produce la entidad, este
requiere ser actualizado teniendo en cuenta el Acuerdo 04 de 2013 del
AGN.

Acorde con la clasificacion dada en este instrumento archivistico, las
unidades documentales que reposan en el Archivo Central, se encuentra
organizadas atendiendo las estructuras organicas y las series
documentales, lo cual se ve reflejado en la rotulacion de estanterias, cajas y
carpetas.

Los archivos de gestion, generan documentos de acuerdo con las funciones
propias de cada dependencia, para lo cual se cuenta con las series
identificadas en el CCD. Se pudo evidenciar que para las series mas
relevantes (por volumen, por cumplimiento normativo, etc) es clara la
clasificacién, no obstante, para aquellas series cuya produccién no es tan
frecuente, se corre el riesgo de no aplicar lo establecido en el CCD.

Ordenacion:

El Archivo Central cuenta con unidades documentales que no se
encuentran foliadas, ya que su ingreso no fue mediante transferencia
documental; por lo tanto, no hubo en su momento un control para garantizar
que la oficina productora realizara dicho proceso; no obstante, el Archivo
Central ha realizado actividades de foliacion de aquellas series
documentales cuya frecuencia de consulta es alta, tales como: historiales
laborales, contratos de prestacion de servicios, licencias de construccion,
comprobantes contables, entre otros.

A partir del afio 2015 que se definié el P-ADM-GI-01 Procedimiento para la
Administracion del Archivo Central, especificamente en el numeral 14
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define que:

El técnico de archivo programa anualmente un plan de transferencias de
archivos que cumplieron su ciclo vital en los archivos de gestion de acuerdo
a lo establecido en las TRD; y verifica que las unidades de conservacion
estén marcadas y contengan lo que esta relacionado en el formato de
inventario documental.

Respecto a lo anterior, el Técnico de Archivo programa los primeros meses
de cada afio para recibir las transferencias documentales.

En cuanto a la ordenacién de documentos que se generan con un
consecutivo, tal como, Resoluciones, Decretos, Circulares, comunicaciones
oficiales, entre otros, estos son ordenados al interior de cada unidad de
conservacion, en orden numérico.

Si bien, el Archivo Central cuenta con un Procedimiento para la
Administraciéon de Archivos de Gestion -P-ADM- GI-01, el cual en el
numeral 9 indica como organizar los documentos en esta fase, este no es lo
suficientemente claro y debe ajustarse la terminologia utilizada.

Descripcion:

Todas las unidades de conservacion (cajas y carpetas) que se encuentran
en el Archivo Central, estan rotuladas con la informacién necesaria para
acceder a los documentos que son objeto de consulta.

También se cuenta con inventarios (producto de las transferencias
primarias) bajo el formato FUID?" del AGN, los cuales se encuentran en

medio fisico (digitalizados con firmas) y electrénico (Excel).

Algunos archivos de gestion cuentan con las unidades de conservacion
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debidamente rotuladas; sin embargo, no es lo habitual en la mayoria de
estos. Muy pocos cuentan con inventarios documentales (en Excel) de la
informacién que se encuentra en gestion, la mayoria los elaboran cuando
se programa una transferencia documental al Archivo Central.

Es preciso anotar que las series Historias Clinicas del Hospital Antonio Roldan
Betancur, que era un ente descentralizado del Municipio y que fue liquidado
mediante Decreto 093 del 28 de mayo de 2013, requieren tratamiento archivistico
urgente, teniendo en cuenta ademas que la responsabilidad de atender cualquier
solicitud respecto a la entidad, debera ser atendida por la Alcaldia de Apartadd, de
acuerdo con lo establecido en el Acta Final de Cierre del proceso liquidatario.

e Transferencia

Si bien, el Procedimiento para la Administracién de Archivos de Gestién -P-
ADM- GI-02 define como alcance “este documento comprende desde la
recepcion y/o produccién de la informacién hasta la transferencia de estos
al archivo central”, no se encontrdé alguna actividad relacionada con las
instrucciones para transferencias primarias. Adicionalmente, no se cuenta
con una programacion periédica que determine el ingreso de documentos a
los depésitos del Archivo Central y que las dependencias conozcan, de tal
manera que planifiquen la organizacién y traslado de los documentos que
producen, dando cumplimiento asi, a lo establecido en las TRD.

Por su parte, el Archivo Central nunca ha realizado transferencias
secundarias toda vez que no existe en el municipio de Apartadé un Archivo
Historico como lo define el Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura. Cabe
resaltar, que actualmente los documentos considerados con valores
secundarios, se encuentran almacenados y custodiados por el Archivo
Central en las mismas condiciones que el resto de documentos, lo que
puede poner en riesgo, la preservacién de los mismos.
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Es importante, considerar la creacion de un espacio conformado por
documentos de valor histérico del Municipio de Apartadd;, es decir,
producidos y gestionados por los diferentes entes del orden municipal, tanto
publicos como privados que cumplan funciones publicas, con el proposito
de fomentar el interés por conocer la historia del municipio, que fortalezca la
identidad cultural del mismo.

Es de anotar, que los entes descentralizados del municipio, en su mayoria
carecen de los instrumentos archivisticos necesarios para garantizar una
adecuada gestion documental y por consiguiente, la conservacion de los
documentos con valor histérico. Es de anotar, que el Archivo Central en la
medida de sus posibilidades, brinda asesoria a estos en materia
archivistica, sin embargo, los recursos e intereses de las directivas para el
cumplimiento de la normatividad archivistica, no es suficiente.

En cuanto a la generacion de informaciéon en medios electrénicos, no
existen lineamientos respecto a la definicion de metadatos de descripcion,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su articulo Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los
documentos electrénicos de archivo.

Lo anterior, con el propdsito de garantizar la transferencia de documentos
entre sistemas de informacioén, refreshing, emulacién, conversién vy
migracién a otros soportes en los casos que sea necesario.

Valoracién

La Alcaldia de Apartadd, cuenta con las Tablas de Retenciéon Documental -
TRD aprobadas mediante Decreto Municipal N° 177 de 2008, las cuales
deben ser actualizadas y convalidadas por el Consejo Departamental de
Archivos de Antioquia.

Teniendo en cuenta que las primeras TRD fueron elaboradas y adoptadas
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en el afio 2002, contemplando la informacién producida desde la estructura
organizacional aprobada segun el acuerdo 048 del 18 de diciembre del
2001, ademas que el Archivo Central de la Alcaldia de Apartadd custodia
informaciéon desde el afio 1956, se requiere elaborar e implementar las
Tablas de Valoracién Documental - TVD que comprenda el periodo que se
encuentra sin este instrumento archivistico, de tal manera que pueda
proceder a organizar el acervo documental de dicho periodo, eliminar las
unidades documentales de series que ya hayan cumplido sus tiempos de
retencién y que no contengan valores secundarios; ademas de identificar
aquellas con valores histéricos, culturales y cientificos que conforman el
Archivo Histérico.

Preservacion a largo plazo

El soporte mas comun es papel de 75 gr, ademas cuentan con soportes
opticos, magnéticos, disquetes, negativo, en las siguientes cantidades
aproximadas:

CANTIDAD
SOPORTES APROXIMADA
CINTA MAGNETICA 72
DISCO OPTICO 1000
DISQUETES 200
NEGATIVO (FOTOGRAFIAS) 50

Fuente: elaboracién propia

Estos soportes comparten las mismas unidades de conservacion del papel
y, teniendo en cuenta que las condiciones de preservacién son muy
distintas, esto facilita el rapido deterioro.

Respecto a las unidades de almacenamiento y conservacion como
estanterias, cajas y carpetas, se encuentran en las siguientes condiciones:

Algunos Archivos de Gestion y el Archivo Central, cuenta con estanterias
metalicas (algunas rodantes), segin el expediente del contrato N° 139 de
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2014, las que se adquirieron recientemente, cuentan con pintura
anticorrosiva y electrostatica, ademéas de existir algunas estanterias de
madera. Con relacién a los planos, estos se almacenan doblados ya que la
entidad no cuenta con planotecas para su conservacion.

Respecto a las cajas, en el Archivo Central se encuentran especiales para
conservacion, como lo son, la N° 10 y la X200 de marca Norma; no
obstante, en su mayoria los documentos se encuentran almacenados en
cajas de banano, lo cual indudablemente afecta la adecuada preservacion
de la informacién contenida en los diferentes soportes, toda vez que no
cumplen con las condiciones necesarias como la desacidificaciéon, entre
otros.

Con relacién a las carpetas, el Archivo Central cuenta con una gran
variedad, entre las cuales se encuentran, de cuatro aletas, de dos solapas
legajadoras, colgantes, de yute, plasticas, documentos empastados, sobres
de manila, etc.

En cuanto a los archivos de gestion, estos utilizan en su gran mayoria cajas
de banano, carpetas AZ, carpetas plasticas de colores y en algunas
ocasiones incluso cartulina, de hecho, en algunas ocasiones, las carpetas
forradas en cartulina se encuentran ubicadas en las estanterias de forma
vertical, soportando asi su propio peso e incluso inclindndose
inadecuadamente. Los materiales de archivo para garantizar la
preservaciéon de los soportes y por ende de los documentos, es insuficiente,
por lo que, el Archivo Central se abstiene en ocasiones de exigir el
cumplimiento de lo establecido en las Politicas de Seguridad de
Informacion, especificamente en el numeral 9%,

Algunos documentos son perforados con el proposito de archivarlos en las
carpetas correspondientes, para lo cual, en algunas ocasiones no se tiene

a8 Reglamentadas mediante Decreto Municipal 163 de 2013
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en cuenta las margenes de impresién, por lo que se pierde la informacién al
costado izquierdo. El mobiliario y los espacios para conservar documentos
en la fase de gestion son insuficientes para almacenar adecuadamente el
volumen documental que producen y gestionan las oficinas.

Es preciso resaltar que algunas series documentales que se custodian en
archivos de gestién por un largo periodo, lo que hace que el volumen sea
alto, es necesario realizar un tratamiento especial, por ello, se realizaron
algunas visitas puntuales para identificar los aspectos criticos que deben
atenderse con prioridad desde los Archivos de Gestion.

A continuacién, se describe el estado en el que se encuentran algunas
series documentales de las oficinas productoras que presentan aspectos
criticos en cuanto a organizacién y conservacion documental, asi:

La Secretaria de Movilidad cuenta con una area de 2.64 m x 9.24m
aproximadamente para un total de 60 ML de documentos, las series
documentales que mas gestiona son los tramites de vehiculos las cuales se
encuentran en un estado de deterioro medio, teniendo en cuenta que no se
encuentran almacenadas en unidades de conservacién adecuadas, ademas
cuentan con poco espacio de almacenamiento, toda vez que las estanterias
no se encuentran en las condiciones adecuadas, lo que impide su
utilizacion y el acceso a la informacion. Es necesario reparar o cambiar
aproximadamente cuatro estanterias.

La Secretaria de Planeacién cuenta con una area de 2.60 m x 5.10 m
aproximadamente para un total de 20 ML de documentos, las series
documentales que mas gestiona son licencias de construccion y urbanismo,
las cuales se encuentran en un estado de deterioro medio, teniendo en
cuenta que no se encuentran almacenadas en unidades de conservacion
adecuadas, ya que estan en carpetas plasticas y cajas de banano.

Para la Secretaria de Vivienda no se especifica una area por lo que va
34
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hacer remodelado el edificio en el que se encuentra, aproximadamente
tiene un total de 35 ML de documentos, las series documentales que mas
gestionan son titulaciones de predios, las cuales se encuentran en un
estado de deterioro alto, teniendo en cuenta que no se encuentran
almacenadas en unidades de conservacion adecuadas, ya que se
encuentran en carpetas A-Z y cajas de banano. Es necesario adquirir
aproximadamente 3 estanterias mas.

La Secretaria de Salud cuenta con una area de 160 m x 3.10 m
aproximadamente para un total de 40 ML de documentos, las series
documentales que mas gestionan son comunicaciones enviadas vy
recibidas, aseguramiento, salud publica APS, documentacion de vigilancia y
control de visitas sanitarias y contratos de saneamiento, las cuales se
encuentran en un estado de deterioro medio, teniendo en cuenta que no se
encuentran almacenadas en unidades de conservaciéon adecuadas como
cajas de banano y carpetas A-Z. Es necesario adquirir aproximadamente 3
estanterias mas.

La Secretaria de Educacion cuenta con una area de 3m x 5m
aproximadamente para un total de 36 ML de documentos, las series
documentales que mas gestionan son historias laborales y fondo
prestacionales las cuales se encuentran en un estado de deterioro medio,
teniendo en cuenta que no se encuentran almacenadas en unidades de
conservacion adecuadas como cajas de banano.

A continuacién se relaciona un cuadro resumen del estado actual de los

archivos de gestion con situaciones problematicas mas sobresalientes en la
Alcaldia de Apartado6:
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ARCHIVOS DE GESTION CON SERIES DOCUMENTALES CON MAYOR VOLUMEN Y DETERIORO

aseguramiento,
salud publica
APS,
Dcoccumentacion
de vigilancia y
control de
visitas
sanitarias,
contratos de
saneamiento

OFICINA SERIE DETERIORO DE LA ESPACIO DE METROS UNIDADES DE
PRODUCTORA DOCUMENTAL DOCUMENTACION | ALMACENAMIENTO | LINEALES CONSERVACION
APROX
Secretaria de Tramites de Media Poco 60 ml Cajas de
Movilidad vehiculos bananc
carpetas
sencillas
Secretaria de Titulacion de Alta Poce 35 ml A-Z, Carpetas,
Vivienda predios cajas de banano
Secretaria de Licencias de Media Poco 20 ml Carpetas de
Planeacién construccién y plastico, cajas
urbanismo de banano
Secretaria de Historias Media Poco 36 mi Carpetas
Educacion laborales, sencillas y cajas
Fondo de banano
prestacional
Secretaria de Comunicaciones | Media Poceo 40 ml Cajas de banano,
Salud enviadas, A-Z, Carpetas

sencillas

Fuente: elaboracién propia

Las series con mayor volumen documental y con deterioro, que requieren
ser atendidas en el Archivo Central son las siguientes:

ARCHIVOS CENTRAL

OFICINA SERIE DETERIORO DE LA ESPACIO DE METROS UNIDADES DE
PRODUCTORA DOCUMENTAL DOCUMENTACION | ALMACENAMIENTO | LINEALES CONSERVACION
APROX
Hospital Aportes de Baja Poco 10 ml Cajas X200,
Antonio seguridad Sobre de
Roldan social manila,
carpetas 4
aletas
Hospital Historias Baja Poco 43 ml Cajas X200,
Antonio Laborales Carpetas 4
Roldan aletas
Secretaria de Licencias de Media Poco 90 ml Carpetas de
Planeacidén construccidon y plastico, cajas
urbanismeo, de banano,
Particion de cajas X200,
lotes sobre de manila
Talento Historias Baja Poco 26 mi Cajas de
Humano- laborales banano, Cajas
Secretaria de X200, Carpetas
Educaciéon 4 aletas, sobre
de manila
Talento Comprobantes Alta Poco 16 mi Cajas de banano,
Humano de ndmina Cajas X200,
Carpetas 4
aletas, sobre de
manila

Fuente: elaboracién propia
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El Archivo Central cuenta con contenido histérico y la mayoria son
manuscritos como son los Acuerdos, manuales de funciones, titulacion de
baldios, Resoluciones, comunicaciones, contratos, proyectos de Acuerdo
Municipal y actas; estos tienen fechas extremas desde 1956 a 1990, tiene
un grado medio de deterioro que necesitan pasarse a otras unidades para
la conservacion total de la informacidn.

Se requieren aproximadamente 9 estanterias mas, para lo cual es
necesario contar con un espacio adicional.

Se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacién - SIC que establece
la elaboracién del Plan de Preservacion Digital y el Plan de Conservacion
(soportes analogos), lo cual es indispensable para estandarizar el uso de
unidades de conservacién adecuadas en las distintas fases del archivo,
teniendo en cuenta que la compra de este tipo de elementos esta
centralizada en una dependencia (Almacén) y por lo tanto, seria atil contar
con términos de referencia establecidos para la adquisicién de este tipo de
elementos. Este se encuentra en proceso de aprobaciéon por parte del
Comité Interno de Archivo de la Alcaldia para proceder a su
implementacion, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 06 de 2014
del AGN.

Disposicion

Desde 1994 el Archivo Central, realiza eliminacion de documentos y deja
registro en las actas de eliminacién realizadas hasta la fecha. Actualmente
se cuenta con el formato F-ADM-GI-04 Acta de archivos eliminar. Es
importante resaltar, que esta primera eliminacién se realizé mediante
aprobacién del personero municipal, un delegado de la Contraloria y el Jefe
de Archivo de la Alcaldia. Para la fecha aiun no se habian elaborado y
aprobado las TRD, sin embargo, teniendo en cuenta que estos documentos
sufrieron deterioro por inundacién y no era posible recuperar la informacion,
se tomo la decision de levantar acta de eliminacion.
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La eliminacién de documentos es realizada directamente por el personal de
la Alcaldia de Apartado, se lleva a cabo tanto en Archivo Central como en
Archivos de Gestion, para lo cual se cuenta con la aprobacién previa del
Comité Interno de Archivo de la entidad, en donde se aprueba el Acta de
Eliminacién con el respectivo inventario de documentos a eliminar, la cual
posteriormente es publicada en la pagina web de la Alcaldia de Apartado,
dando cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo AGN 04 de 2013 art 15.

En cuanto a la seleccién documental, una vez verificada la TRD, se
procede a realizar muestreo cualitativo o cuantitativo segun el caso, este
proceso es realizado por el jefe de Archivo Central y por las auxiliares
administrativas en los Archivos de Gestion; en el caso de los contratos se
seleccionan por importancia del asunto, el cual puede ser un criterio
subjetivo de la persona que realiza la seleccion.

Es preciso anotar, que es de alto riesgo dejar la responsabilidad a los
archivos de gestion de realizar los procesos de eliminacion documental, ya
que es una tarea delicada e irreversible que debe ser realizada por el
personal idéneo, es decir, por el Archivo Central de la entidad, siguiendo
por supuesto el debido proceso.

Algunos documentos como Decretos, Planes de Desarrollo, Resoluciones,
Historias Laborales del Hospital®® liquidado en 2015, Comprobantes de
egreso, Acuerdos®, etc. se encuentran digitalizados por su alta frecuencia
en la consulta y su disposicién final de Conservaciéon Total, se encuentran
almacenados en el servidor de la red interna.

El Archivo Central no cuenta con un espacio destinado exclusivamente para
la conservacion adecuada de documentos de conservacion total, teniendo

2 Hospital Antonio Roldan Betancur de Apartadé

30 El Archivo Central cuenta con una copia de los Acuerdos que produce el Concejo Municipal de Apartado,
con el fin de atender las distintas consultas de ciudadanos y empleados.
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en cuenta que la Alcaldia no tiene un Archivo Histérico Municipal, lo que
pone en riesgo la conservacion a largo plazo de estos documentos que
requieren medidas especiales.

Aspectos Tecnolégicos:

La Alcaldia de Apartadé cuenta con un P-ADM- GI-05 Procedimiento para la
Seguridad de Informacion y el Decreto 163 de 2013 Por medio del cual se
reglamentan las politicas de seguridad de la informacién almacenada en cualquier
medio (magnético, optico, electrénica, fisica) en la Administracién Municipal de
Apartadé. Estas politicas incluyen entre otras cosas, asuntos directamente
relacionados con los procesos que desarrolla el Archivo Central, descritos

previamente.

En cuanto a los Sistemas de Informacién - Sl existentes, seglin el inventario
suministrado por la Subsecretaria de Gestién TICs y Documental, la Alcaldia
cuenta con algunos internos y otros como plataformas gestionadas por entidades
del orden nacional, como Planeacién, Gobernaciéon de Antioquia, el DANE, el
Ministerio de Educacién Nacional, etc que capturan datos que ingresa en este
caso la Alcaldia de Apartadé.

MOTOR DE BASE SISTEMA
SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE DATOS OPERATIVO AREAS USUARIAS
(ALMACENAN)

Servicio que le permite a los Contribuyentes y/o
DILIGENCIAMI}ENTO y| usuarios a conocer nuestra administracion municipal MySQL plataforma
PRESENTACION VIRTUAL |a través de nuestra pagina de intemet virtual

www.apartado-antioquia.gov.co

Usuarios Internos y Externos

servicio que permite el manejo de la informacion de
istema de informacion central |la entidad para el manejo: contable, presupuestal, )

s! . para & ’ . P p .. |Oracle WINDOWS | Usuarios Internos y Externos

sinap v6 tesoreria, predial, industria y comercio, valorizacion,

némina, catastro, talento humano y taquilla

Software para el manejo y administracion de la
SIVIGILA informacion en salud piblica, enfermedades de|ACCESS WINDOWS | Usuarios Internos y Externos
vigilancia epidemiologica.

Software para el manejo y administracion de la

: ; o L ACCESS WINDOWS | Usuarios Internos y Externos
informacion de vacunacion del municipio.

PAISOFT
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MOTOR DE BASE SISTEMA
SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE DATOS AREAS USUARIAS
OPERATIVO
(ALMACENAN)
Software para el manejo y administracion de la
SISMASTER informacion del régimen subsidiado en salud del|ACCESS WINDOWS | Usuarios Internos y Externos
municipio.
MORTALIDAD Software para el manejo y administracion de la
y ) informacién de muertes violentas (homicidios, | plataforma virtual | WINDOWS [ Usuarios Internos y Externos
http://nd.ruaf.gov.co:8074 o ; :
suicidios, transito, accidentales)
Péagina mediante la cual se valida el estado de .
www.fosyga.gov.co A ; . MySQL SERVER web | Usuarios Internos y Externos
afiliacion de los usuarios del municipio de Apartado.
Pagina mediante la cual se realizan las consultas
www.dssa.qov.co departamentales y las afiliaciones a empresas del| MySQL SERVER web | Usuarios Internos y Externos
régimen subsidiado
www.supesalud.gov.co Pagm.a bk s b oL MySQL SERVER web | Usuarios Internos y Externos
materia de salud.
wwwo__p;g_mm [oteccionsocial.qov ¢ Pégina para revisar informacion en materia de salud [MySQL SERVER web | Usuarios Internos y Externos
www dane.qov.co ::giz:a;l)ara revisar la informacion estadistica a nivel MySaL SERVER web | Usuarios Intemos y Extemos
software mediante el cual se realiza el proceso de
SISBENWINDOWS 206G | J19tacin depuracidn y clasificacidn socioscondmical ) WINDOWS  |Secretaria de Planeacion
del sisben y se expide el nivel socioecondmico a
cada persona u hogar
software mediante el cual se realizan las
| ;
.':.188':)((:: LS R modificaciones de documentos y apellidos de las|DELPHI WINDOWS | Secretaria de Planeacion
’ personas registradas en el sisben
ESTRATIFICACIONES software mediante el cual se realiza el proceso de
digitacion depuracion y clasificacion de estratos|D.0.S WINDOWS | Secretaria de Planeacion
TIPO2.EXE ? A . -
socioeconémicos a viviendas urbanas del municipio
software mediante el cual se realiza el proceso de
DNP TIPO 3.EXE digitaciin: depurachin: y dlesiicackn do estEns o) o WINDOWS | Secretaria de Planeacién
socioecondmicos en las viviendas de centros
poblados del municipio
ciacie Mvsdl a4l Secretarias de Planeacion,
arcgis implementacién de SIG dbf YSah S indows Hacienda, SAMA, Educacién,
Movilidad, Proteccién Social
Sistema Integrado de Matricula:
El sistema integrado de matricula es una
herramienta que permite organizar y controlar el
proceso de matricula en todas sus etapas, asi como Secretarias de Educacion,
SIMAT tener una fuente de informacion confiable y MYSQL plataforma  [Planeacion, Calidad, Talento
disponible para la toma de decisiones. virtual Humano, Inspeccion y
Es un sistema de gestion de la matricula de los Vigilancia
estudiantes de instituciones oficiales que facilita la
inscripcion de alumnos nuevos, el registro y la
actualizacion de los datos existentes del estudiante,
40
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MOTOR DE BASE SISTEMA
SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE DATOS OPERATIVO AREAS USUARIAS
(ALMACENAN)
la consulta del alumno por Institucién y el traslado a
otra Institucion, entre otros.
Recursos Humanos:
Es un sistema de Informacion para apoyar en las
secretarias  de educacion los procesos de
administracion, organizacion y control de la
informacion relacionada con la gestion del recurso
humano, asi como la liquidacion de la némina para
el personal docente y administrativo de las
Secretarias de Educacion. TALENTO HUMANO,
HUMANO Este sistema de informacién cubre los alcances de|MYSQL PLANEACION ~ EDUCATIVA,
definicion de la planta personal, continuando con la CALIDAD
seleccion e induccion del personal, la administracion Se encuentra
de la carrera administrativa y el escalafon docente, el en la nube,
desarrollo de procesos de capacitacion y bienestar, por tal razon
la administracion de las hojas de vida, finalizando no tiene un
con la generacion y liquidacion de la némina para los Sistema
funcionarios docentes y administrativos de la Operativo
Secretaria de Educacion relacionado.
Se
encuentran
Sistema de Atencién al Ciudadano permite a todos - Ia| nuboe '
SAC los ciudadanos registrar y consultar sus|MYSQL ﬁ:r ht.inerazu: TODAS
requerimientos en linea. .
Sistema
Operativo
relacionado
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MOTOR DE BASE
SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE DATOS SIELENA AREAS USUARIAS |
OPERATIVO
(ALMACENAN)

Sistema de Informacion de Educacion para el

Trabajo y el Desarrollo Humano:

Es una herramienta informatica creada para que las

secretarias de educacion ingresen la informacién de

las instituciones y los programas de educacién para

el trabajo y el desarrollo humano (antes educacion

no formal) que tienen la aprobacion de la entidad Se INSPECCION Y VIGILANCIA,

SIET o : MYSQL
territorial para funcionar. encuentran | PLANEACION
Este sistema busca brindar informacion confiable a en la nube,
la comunidad educativa sobre la legalidad de estas por tal razon
instituciones y programas, es decir, que toda la no tiene un
informacion alli consignada esté aprobada por las Sistema
secretarias de educacion y avalada por el Ministerio Operativo
de Educacién Nacional relacionado

Se
Sistema de Informacién de Gestion de la Calidad encuentran
Educativa: Es una herramienta informética creada en la nube,

SIGCE para que las secretarias de educacion realicen el MYSQL por tal razon|CALIDAD EDUCATIVA,
seguimiento al P.E.|. y Programas de Mejoramiento no tiene un|PLANEACION
Institucional, al igual que orientar el Plan de Accion Sistema
para el Mejoramiento Operativo

relacionado
Se
Sistema Gestion y Control Financiero: Apoya el encuentran
proceso de andlisis para la toma de decisiones en la en la nube,

SGCF planeacion, ejecucion de los recursos, facilitando el MYSQL por tal razon|{ADMINISTRATIVA Y
seguimiento a sus resultados a través de indicadores no tiene un|FINANCIERA, PLANEACION
de gestion, en concordancia con los ejes de Sistema
Cobertura, Eficiencia y Calidad Educativa. Operativo

relacionado
Se
Sistema Interactivo de Consulta de Infraestructura Sucuentrz
. : : en la nube,
Edcalive: Bs we Tetodologia: die permits por tal razén|PLANEACION, COBERTURA,
SICIED cuantificar, evaluar y calificar el estado de los|MYSQL ;
- ; ; no tiene un|CALIDAD
establecimientos  educativos en relacion con Sistema
estandares de infraestructura (NTC 4595 ICONTEC). ;
Operativo
relacionado
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MOTOR DE BASE SISTEMA
SISTEMA DE INFORMACION DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE DATOS OPERATIVO AREAS USUARIAS
(ALMACENAN)
Sistema de Informacién Nacional de Educacion
Basica y Media:
Este sistema recoge los datos que deben reportar Se
los‘ establecimieqtqs. educativos oficiales y no encuentran COBERTURA, PLANEACION,
SINEB-DUE oficiales a los mun.xclplos ylo departamen}os. MYSQL en la nub‘e, CALIDAD ADMINISTRATIVA
Estos reportes incluyen la informacién de los por tal razén
R : S . p Y FINANCIERA
establecimientos educativos, la situacion académica no tiene un
de los estudiantes al finalizar el afio anterior, los Sistema
resultados de calidad y los datos de los docentes de Operativo
establecimientos privados, entre otros relacionado
Se
:zcug""izbe COBERTURA, PLANEACION,
' www.semapartado.gov.co por tal razbr; CALIDAD,ADMINISTRATIVA
PAGINA WEB Servicio de Informacién Institucional de la Secretaria| MYSQL 6 Hene i Y FINANCIERA Y
de Educacién y Cultura ) COMUNIDAD EDUCATIVA EN
Sistema
: GENERAL
Operativo
relacionado
NOTIFICACIONES Este es por la pagina web, y funciona con APACHE
JUDICIALES SERVER. Sirve para verificar y realizar
notificaciones, tanto del funcionario como del Windows
ciudadano. MYSQL Server 2008 | Usuarios Internos y Externos

Fuente: Informacién suministrada por la Subsecretaria de Gestién de TIC's y Documental

Como se puede observar, no se cuenta con un Sl exclusivo para la radicacion de
comunicaciones oficiales y de actos administrativos, tampoco se encuentran
articulados los existentes con las Tablas de Retencién Documental ya que estas
no contemplan documentos electrénicos.

No hay interoperabilidad entre los distintos S| de la entidad, que garantice la
optimizacién de procesos administrativos y estos no son suficientes para atender
todas las necesidades de tecnologia de informaciéon que puede tener la entidad.

Actualmente, no se cuenta con criterios establecidos en cuanto a los requisitos
minimos que deben cumplir los diferentes S| que garanticen la no dependencia
tecnologica con proveedores de los mismos y que permitan a la Alcaldia, cambiar
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de Sl cada que lo considere necesario.

Aspectos de Infraestructura:
e El Archivo Central ha contado con distintos depdsitos desde su existencia,

desde el afo 2014 se encuentran los depodsitos que se ilustran a
continuacion:

owisios owisios

Area de aseo

[ Sala de consulta J

[ Fotocopiadora ]

Fuente: construccion propia
llustracion 1: Distribucién depdsitos Archivo Central

e Estos depositos cuenta con area de almacenamiento, oficinas de personal
que labora en el Archivo Central, sala de consultas, reprografia y cuarto de
limpieza, distribuidos segun lo indicado en la ilustracion anterior y
separadas entre si, por paredes y puertas.

e No se cuenta con espacios diferentes para almacenar los distintos soportes
en los que se encuentra la informacion.

e Estos depositos se encuentran en las siguientes condiciones:

44
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Se desconoce la fecha de construccion de los depésitos 1, 2 y 3, los cuales
fueron remodelados para la adecuacion del Archivo Central y cuentan con
un area de 220m2 aproximadamente, en cuanto al depoésito 4, este fue
construido mediante contrato de obras publica N° 03 del 28 de febrero de
2007 con un area de 40m2 aproximadamente. Estos depoésitos fueron
cedidos para la conservacion de documentos del Archivo Central en el ano
2014. Sin embargo, no es suficiente el espacio con el que cuenta para
almacenar el volumen documental del Archivo Central. Es de anotar, que la
Alcaldia en general cuenta con un espacio de 12,069 m2 aproximadamente.

Los depositos 1, 2 y 3 estan construidos en concreto rigido, baldosa de
piedra, pintura color blanca a base de agua (tipo I), techo eternit (es una
sola planta), drywall blanco, ventanas en hierro, aluminio y vidrio, las
puertas en lamina. El depdsito 4 esta construido en concreto rigido, piso
rustico, pintura color blanca a base de agua (tipo |), techo en concreto (es
un primer piso de 3) y puerta en lamina tipo cortina.

Estos depédsitos se encuentran en un area donde transitan vehiculos
constantemente, lo que hace que se disperse el polvo, ademas estos
depositos, se encuentran en un primer piso, incluso con un nivel inferior al
resto de la construccién, lo que hace que sea un escenario propicio para
inundacién cada que llueve y los conductos de energia se encuentran
cubiertos por material PVC.

Adicionalmente, no cuenta con ventilacibn adecuada que garantice la
conservacién de los documentos y que propicie un ambiente agradable
para las personas que atienden consultas. La temperatura promedio de
lugar oscila entre 26°C y 33°C. Si bien, se procura contar con mecanismos
para la circulacién del aire (depoésitos 1, 2 y 3), estos a su vez se convierten
en una oportunidad para que ingresen roedores, insectos, agua, polvo, etc
que afectan la preservaciéon de los documentos, contando ademas con las
grietas que tienen algunas las paredes y piso por la humedad.
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Es de anotar, que la entidad cuenta con un Programa de Control de Plagas

el cual es ejecutado por un contratista’®, en este no se contemplan

condiciones especificas para fumigar espacios con documentos, de tal
= manera que se garantice su integridad.

Los depésitos 1 y 4 no cuentan con iluminacién natural; sin embargo, todos

cuenta con iluminacion artificial (fluorescente), siendo esta aun insuficiente

para los procesos de consulta de informacién. No se cuentan con
-~ herramientas para medir y controlar la temperatura y humedad.

Segun informacién suministrada por el personal del Archivo Central, se
realiza aseo todos los dias a los depésitos 1, 2 y 3, especialmente en pisos
y puestos de trabajo, no a las unidades de almacenamiento y conservacion.
— Este proceso se realiza con los mismos productos (detergente, agua,
desinfectante y los elementos tradicionales, como bayetilla, trapeadora,
escoba, etc). En cuanto al depésito 4 solo se realiza aseo cuando se
solicita.

Se cuenta con un Manual de Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo, el
cual contempla a todos los trabajadores de la entidad, indistintamente de su
vinculaciéon con la misma, no obstante, no se contemplan las acciones
- preventivas y correctivas relacionadas con los documentos en caso de
emergencias o desastres. Por este motivo, el personal del Archivo Central,
desconoce las medidas correctivas en el momento de un desastre
(inundaciones, terremotos, incendios, etc.).

& Para los 4 depositos solo se cuenta con un extintor de tipo Solkaflam que
resiste temperaturas de 20°C hasta 49°C, este es recargado por los
bomberos de Apartadd cada 6 meses, no se cuenta con detectores de
incendios ni con sefalizaciéon y la vigilancia es a través de personal para

— 31 Contrato de Prestacion de Servicios N2 169 de 2017
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toda la entidad, no se cuenta con mecanismos electronicos para ello, tales
como, camaras y sensores.
Se cuenta con un mapa de riesgos donde se identifican los riesgos y se
establecen controles para mitigarlos, los cuales son evaluados
peridbdicamente.

e Es de anotar, que para conocer al detalle estos aspectos descritos, se
cuenta con el Diagnostico Integral de Archivos actualizado a mayo de 2017
(Anexo 2).

Entes descentralizados

Los entes descentralizados de la Administracion Municipal de Apartadé son, la
Personeria, el Concejo, la Plaza de Mercado, el IMDER, el Hospital y la Terminal
de Transportes. De manera general a continuacion se describen aquellos aspectos
comunes en materia de gestion documental y administracion de archivos, que se
encontraron en las visitas realizadas:

Aspectos Administrativos

e No cuentan con instrumentos de clasificacién y valoracién documental que
permitan identificar los documentos de conservacion total que reposan en
sus instalaciones y que posteriormente deberan transferir a la Alcaldia de
Apartadé para la conformacion del Archivo Histérico Municipal.

e Las personas encargadas de los archivos no cuentan con formacién en el
area de archivistica para desarrollar actividades propias de la materia.

e No se asignan recursos para elementos de archivo, como cajas, ganchos,
carpetas y estanterias, tampoco hay salas de consulta para los usuarios
internos y externos.

e No cuentan con los Instrumentos Archivisticos descritos en el Decreto 1080
de 2015 art. 2.8.2.5.8. del Ministerio de Cultura de Colombia.
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Aspectos Técnicos

e Los Archivos no se encuentran organizados; es decir, no cumplen con los
principios archivisticos, ademas la mayoria de los documentos no se
encuentran foliados. Algunos no cuentan con la rotulacién adecuada de las
carpetas y cajas, ni cuentan con inventarios para verificar la cantidad de
documentos existentes.

e Los documentos mas antiguos estan en un avanzado estado de deterioro,
debido a que sus condiciones de preservaciéon no son adecuadas, ya que
en los lugares hay humedad, roedores, falta de ventilacién, estanterias
oxidadas, etc

e En algunos entes cuentan con carpetas de cartulina, carpetas colgantes,
cajas que no son aptas para conservacién de documentos de archivo, cajas
norma. Solo la Personeria cuenta con cajas x200, también en algunos
casos se evidencio el uso de carpetas A-Z que esta prohibido, segtn el
Acuerdo AGN 02 de 2014 del Capitulo IV Disposiciones Finales, del articulo
27 en el paragrafo expresa lo siguiente:

En la organizacién de los archivos publicos NO se podréan utilizar pastas
AZ o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento
que afecten la integridad fisica de los documentos.

Aspectos Tecnoldgicos

e Los Entes descentralizados no cuentan con sistemas de informacion
para la gestién de sus archivos.

Aspectos de Infraestructura

e Los Archivos no cuentan con espacios adecuados para la
conservacion de los documentos, la mayoria tienen humedad, se
encuentran en riesgos de inundacion, el espacio es muy reducido
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para el volumen documental, la iluminacion no es adecuada, no
tienen planes contra plagas (roedores, insectos).

Lo anteriormente descrito, deja evidente que estas entidades no reconocen y por
consiguiente, no estan implementando las medidas necesarias para garantizar la
organizacion 'y conservacion adecuada de los documentos con valores
secundarios que requieran transferirse al Archivo Histérico del Municipio de
Apartadé para la conservacion total que permita la reconstruccion de la memoria y
la preservacion de la identidad cultural de la region.

3.2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS

Se encontraron los siguientes aspectos criticos, con base en los talleres realizados
con el personal de la Alcaldia de Apartado, las visitas realizadas a los depositos
de archivo y la informacion suministrada por el personal del Archivo Central,

definiendo de esta manera los siguientes:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Los documentos de conservacion total tanto de la
Alcaldia como de los entes descentralizados de la
Administracion Municipal, no cuentan con un
espacio adecuado que garantice su organizacion,
conservacion y acceso a la ciudadania en general,
es decir, no se cuenta con un Archivo Histérico.

Pérdida de informaciéon con valor historico,
cultural o cientifico que conlleve a su vez a la
pérdida de la identidad porque los ciudadanos
de Apartadd, no cuentan los documentos que
permitan conocer su pasado, para defender
sus derechos del presente y planificar mucho
mejor su futuro.

Los procedimientos con que cuenta el Proceso de
Gestion de la Informacioén en el Sistema Integrado
de Gestién, no comprenden claramente los ocho
procesos técnicos de la gestion documental

No aplicacion de las medidas necesarias para
la organizacién y conservacion de los
documentos de archivo en cualquier fase del
ciclo vital, de tal manera que se garantice el
acceso oportuno a la informacién por parte de
usuarios internos y externos. Propicia
escenarios para incumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion (1712
de 2014)
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Solo hay una persona formada en archivistica
(nivel técnico) en toda la entidad, la cual labora en
el Archivo Central y es contratista. El jefe de
archivo y algunos funcionarios responsables
directamente de los archivos de gestién cuentan
con cursos de formacion continua en la materia.

Incumplimiento de la normatividad archivistica
por desconocimiento; posible aplicacion
inadecuada de procedimientos existentes en
materia de gestion documental y
administracién de archivos, por falta de
conocimiento de conceptos basicos en |la
materia. Dificultad para sensibilizar a toda la
entidad respecto a la importancia de |la
aplicacion de  principios 'y  procesos
archivisticos e incluso para brindar asesoria a
los entes descentralizados

Insuficiente cantidad de personal con funciones de
archivo en las dependencias de la entidad, con
relacion al volumen de produccién y gestion de
documentos que estas generan, razén por la cual
la mayoria de estas actividades consideradas
menos importantes, son asignadas a practicantes
de cualquier profesion.

Exposicion de datos personales, dando lugar a
posible incumplimiento de lo establecido en |la
Ley de Habeas Data 1581 de 2012. Pérdida de
informacién por desconocimiento sobre su
relevancia e imposibilidad de  exigir
responsabilidad por parte de un practicante por:
su relaciéon contractual con la entidad.
Organizacion inadecuada de expedientes que
conlleve a demoras para acceder a |la
informacion objeto de consulta, lo que puede
convertirse en una sancion para la entidad.

Para acceder a la oficina del Archivo Central en
donde se atienden consultas, se requiere atravesar
por uno de los depdésitos de almacenamiento.

Pérdida de documentos

Algunos archivos de gestion cuenta con Inventario
documental de algunos de los documentos que
custodian en sus oficinas, especialmente cuando
se van a realizar transferencias primarias, por su
parte el Archivo Central no cuenta con la totalidad
de sus unidades documentales descritas en el
inventario

No se garantiza el acceso oportuno a la
informacion
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Programa de Gestién Documental desactualizado

No aplicacién de las medidas necesarias para
la organizaciébn y conservacion de los
documentos de archivo en cualquier fase del
ciclo vital, de tal manera que se garantice el
acceso oportuno a la informacién por parte de
usuarios internos y externos. No se identifican
los lineamientos existentes y faltantes para
garantizarlo.

Cuadros de Clasificacion y Tablas de Retencion
Documental desactualizadas

Posible conformacién inadecuada de unidades
documentales, tiempos de retencién en
archivos de gestion que no estén orientadas a
optimizar los espacios, eliminacion de
documentos con valores secundarios Y
conservacion innecesaria o por mayor tiempo
del requerido de informacién sin estos valores.
Incumplimiento al Acuerdo 04 de 2013 del
AGN

Inexistencia de Tablas de Valoracion Documental
para los documentos producidos desde 1956 hasta
2001

Conservacioén innecesaria de documentos que
ya han perdido sus valores primarios y no
cuente con valores secundarios, por lo que no
se optimizan los espacios para almacenar
documentos. Eliminacién de documentos con
valores secundarios o tratamiento inadecuado
de los mismos que no garantice su
preservacion a largo plazo y acceso por parte
de la ciudadania.

Inexistencia de instrumentos de informacion
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion: Registro de Activos de
Informacién - Indice de Informacion Clasificada y

Sanciones por incumplimiento a la Ley 1712
de 2014 desde marzo de 2015 (art 33)

Reservada - Esquema de Publicacion de
Informacion
Radicacién independiente de comunicaciones

oficiales en cada sede de la entidad por falta de
Sistema de Informacion que unifique el consecutivo

Incumplimiento a lo establecido en el art 3 del
Acuerdo 060 de 2001 del AGN
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Personal insuficiente para la atencion de taquilla de
correspondencia recibida, ademas de asignacion
de otras responsabilidades que requieren tiempo y
disponibilidad, como la atencién de llamadas de
toda la entidad y recepcion de personas. No hay
lineamientos definidos sobre las responsabilidades
de cada cargo para dar tramite a las
comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad.

Proyeccion de mala imagen respecto a la
atencién al ciudadano, ademas de afectar el
cumplimiento de sus funciones
adecuadamente, como lo es realizar una
lectura que le permita analizar los asuntos de
los documentos que se reciben en la entidad
para asignarlos a la dependencia responsable
de su tramite, lo que conlleva a que se cuente
con menos tiempo para la respuesta por
pérdida de tiempo al distribuirlos
inadecuadamente.

No se cuenta con el Plan anual de Transferencias
Documentales (primarias)

Ingreso de documentos al depésito del Archivo
Central sin previa programacién, lo que hace
que posiblemente en los primeros meses de
cada afio, las labores necesarias para revisar y
ubicar las nuevas unidades documentales, se
incrementen y conlleve al descuido de
prestacion de servicios por parte del Archivo,
sumado a ello, que al inicio de cada afio es
frecuente no contar con personal contratista.

Condiciones inadecuadas de almacenamiento para
cualquier tipo de soporte, en términos de
depositos, unidades de almacenamiento y de
conservacion, tanto en Archivos de Gestion como
en Archivo Central.

Pérdida de informacién antes de cumplir
tiempos de retencion o con valores
secundarios, que puede convertirse en
sanciones por incumplimiento al Cédigo Unico
Disciplinario (Ley 734 de 2002 art 34 Deberes).

Eliminacién de documentos desde los Archivos de
Gestion. Eliminacion con criterios personales de
documentos  considerados para  seleccion
documental como actividad de disposicién final.

Sanciones por incumplimiento al Cédigo Unico
Disciplinario (Ley 734 de 2002 art 34 Deberes).
Pérdida de informacibn con  valores
secundarias o antes de cumplir los tiempos de
retencion
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

No se cuenta con un Sistema de Informacion que
gestione los documentos en todas las fases del
ciclo vital, por el contrario, se cuenta con algunos
para atender asuntos muy especificos de algunas
dependencias y la mayoria son de entidades de
control (externas), en donde lo que hace la Alcaldia
es suministrar datos para alimentar dichas
plataformas. No hay interoperabilidad entre si, que
optimice los recursos destinados para la creacion y
administracién de la informacion que alli se
gestiona. Tampoco se encuentran identificados
todos los documentos que se generan en cada uno
para las Tablas de Retencion Documental, de tal
manera que se asigne tiempos de retencion y
disposicion final a los mismos.

Pérdida de informacién de conservacion total,
almacenamiento innecesario o inadecuado en
los servidores de la entidad, subutilizacién de
los mismos que conlleve a la pérdida de
tiempo y la no optimizacion de los recursos.

Se cuenta con un Manual de Sistema de Seguridad
y Salud en el trabajo, el cual contempla a todos los
trabajadores de la entidad, indistintamente de su
vinculacién con la misma, no obstante, no se
contemplan las acciones preventivas y correctivas
relacionadas con los documentos en caso de
emergencias o desastres.

Pérdida de informacion en caso de
emergencias o catastrofes por la no aplicacion
de medidas preventivas y correctivas

Los entes descentralizados no cuentan con
instrumentos  archivisticos y por ende la
organizacion de sus archivos es a criterio personal,
ademas las condiciones de conservacion de los
mismos no son las adecuadas.

valores
Archivo

Pérdida de documentos con
secundarios para conformar el
Histdrico del Municipio de Apartad6

3.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Luego de identificar los aspectos criticos como se describe en los apartados
anteriores, se procedi6 a aplicar lo establecido por el AGN en cuanto a la
priorizacién de los mismos, dando como resultado lo siguiente:

C
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Ejes articuladores

AA: Administracion de Archivos

Al: Acceso a la Informacién

PI: Preservacién de la informacion

ATS: Aspectos tecnoldgicos y de seguridad
FA: Fortalecimiento y articulacion

N° EJES ARTICULADORES | TOTAL
POR

ASPECTO

ASPECTOS CRITICOS
AA | Al P.l. [ ATS [ FA

1 No se cuenta con un Sistema de Informacién que 5 3 7 19 3 |27
gestione los documentos en todas las fases del ciclo
vital, por el contrario, se cuenta con algunos para
atender asuntos muy especificos de algunas
dependencias y la mayoria son de entidades de
control (externas), en donde lo que hace la Alcaldia es
suministrar datos para alimentar dichas plataformas.
No hay interoperabilidad entre si, que optimice los
recursos destinados para la creacion y administracion
de la informacion que alli se gestiona. Tampoco se
encuentran identificados todos los documentos que se
generan en cada uno para las Tablas de Retencién
Documental, de tal manera que se asigne tiempos de
retencion y disposicién final a los mismos.

2 Los entes descentralizados no cuentan con 8 3 5 |2 7 25
instrumentos archivisticos y por ende la organizacion
de sus archivos es a criterio personal, ademas las
condiciones de conservacion de los mismos no son las
adecuadas.
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EJES ARTICULADORES

TOTAL
POR

AoncATNA

Se cuenta con un Manual de Sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo, el cual contempla a todos los
trabajadores de la entidad, indistintamente de su
vinculacién con la misma, no obstante, no se
contemplan las acciones preventivas y correctivas
relacionadas con los documentos en caso de
emergencias o desastres.

24

Los procedimientos con qué cuenta el Proceso de
Gestion de la Informacion en el Sistema Integrado de
Gestién, no comprenden claramente los ocho
procesos técnicos de la gestion documental

22

Programa de Gestion Documental desactualizado

20

Condiciones inadecuadas de almacenamiento para
cualquier tipo de soporte, en términos de depositos,
unidades de almacenamiento y de conservacion, tanto
en Archivos de Gestion como en Archivo Central.

19

Personal insuficiente para la atencion de taquilla de
correspondencia recibida, ademas de asignacion de
otras responsabilidades que requieren tiempo y
disponibilidad, como la atencién de llamadas de toda
la entidad y recepcién de personas. No hay
lineamientos definidos sobre las responsabilidades de
cada cargo para dar tramite a las comunicaciones
oficiales que ingresan a la entidad.

18
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N° EJES ARTICULADORES | TOTAL
POR

8 Los documentos de conservacion total tanto de Ia 4 2 7 1 3 17
Alcaldia como de los entes descentralizados de la
Administracién Municipal, no cuentan con un espacio
adecuado que garantice su organizacién, conservacion
Yy acceso a la ciudadania en general, es decir, no se
cuenta con un Archivo Histérico.

9 Cuadros de Clasificacién y Tablas de Retencién 3 2 6 |0 6 17
Documental desactualizadas

10 Radicacién independiente de comunicaciones oficiales | 7 2 0 |4 4 17
en cada sede de la entidad por falta de Sistema de
Informacion que unifique el consecutivo

11 Eliminacién de documentos desde los Archivos de 6 1 2 |2 3 14
Gestion. Eliminacién con criterios personales de
documentos considerados para seleccion documental
como actividad de disposicion final.

12 Para acceder a la oficina del Archivo Central en donde | 4 1 4 |3 1 13
se atienden consultas, se requiere atravesar por uno
de los depésitos de almacenamiento.

13 Inexistencia de Tablas de Valoracién Documental para | 4 2 5 |0 2 13
los documentos producidos desde 1956 hasta 2001

14 Inexistencia de instrumentos de informacién 2 2 0 |4 4 12
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion: Registro de Activos de Informacion -
indice de Informacion Clasificada y Reservada -
Esquema de Publicacion de Informacion
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EJES ARTICULADORES TOTAL

POR

AencATA

Solo hay una persona formada en archivistica (nivel
técnico) en toda la entidad, la cual labora en el Archivo
Central y es contratista. El jefe de archivoy algunos
funcionarios responsables directamente de los
archivos de gestion cuentan con cursos de formacion
continua en la materia.

Insuficiente cantidad de personal con funciones de
archivo en las dependencias de la entidad, con
relacion al volumen de produccion y gestion de
documentos que estas generan, razon por la cual la
mayoria de estas actividades consideradas menos
importantes, son asignadas a practicantes de cualquier
profesion.

17

No se cuenta con el Plan anual de Transferencias
Documentales (primarias)

18

Algunos archivos de gestion cuenta con Inventario
documental de algunos de los documentos que
custodian en sus oficinas, especialmente cuando se
van a realizar transferencias primarias, por su parte el
Archivo Central no cuenta con la totalidad de sus
unidades documentales descritas en el inventario

TOTAL POR EJE ARTICULADOR

33

59

47 70

Fuente: elaboracion propia

No obstante, teniendo en cu
riesgos a los que sé expone la enti
apuntar a la solucién de varios a

enta que las acciones de mejora p
dad con relaciéon a cada aspecto critico, pueden
spectos criticos con la elaboracion de un
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instrumento archivistico o la implementacién de un proceso en particular, se hizo
necesario realizar el siguiente ejercicio:

Acciones de mejora Aspectos criticos con que se
relaciona

Adecuar infraestructura fisica, mobiliario y |2 -6-8-12
unidades de almacenamiento de documentos

Actualizar el Programa de Gestion Documental | 4 -5-7 -11-17
y documentar de los ocho procesos técnicos

Elaborar Programas Especificos de la Gestion | 1 - 3
Documental

Actualizar los Cuadros de Clasificacion| 1-9-11-14-18
Documental y Tablas de Retencién
Documental

Elaborar las Tablas de Valoraciéon Documental | 1-2-3-4-6-8-11-13

Capacitar y sensibilizar al personal de la| 1-2-7-15-16-18
Alcaldia, ademas acompafiar a entes
descentralizados con relacion a la gestion
documental y administraciéon de archivos

Automatizar los procesos técnicos archivisticos | 1 - 10
mediante la adquisicién o aprovechamiento de
los sistemas de informacion existentes

4. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Alcaldia de Apartadé para el inicio del afio 2020 contara con instalaciones,
mobiliario y materiales adecuados que garanticen la conservacioén a largo plazo de

58
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sus documentos en las fases de archivos de gestién y central; con los
instrumentos archivisticos32 actualizados y aprobados, los procesos técnicos
documentados en su totalidad; con un sistema de informacién para la radicacion
de comunicaciones oficiales, realizando a su vez actividades de asesoria y
acompafamiento permanente a los entes descentralizados y al personal de la
Alcaldia, que conlleve al mejoramiento de la administracion de archivos, al
fortalecimiento y articulacién de la gestion documental y, que garantice el acceso a
la informacion por parte de los ciudadanos como ejercicio de la actuacion
transparente de la administracion municipal.

5. FORMULACION DE OBJETIVOS

e Garantizar la conservacion y organizacion de los documentos de archivo de
la Alcaldia de Apartadd, mediante la adecuacién de la infraestructura fisica,
mobiliario y unidades de almacenamiento de documentos.

e Formular las directrices encaminadas a mejorar la gestién documental y
administracién de archivos de la entidad, a través de la actualizacién del
Programa de Gestion Documental, la documentacion de los ocho procesos
técnicos y la elaboracion de los Programas Especificos de la Gestion
Documental.

e Valorar la produccién documental de la entidad para establecer tiempos de
retencion y disposicion final que permitan optimizar los espacios y recursos,
ademas de identificar aquellos documentos con valor histérico para el
Municipio de Apartadd, mediante la actualizacién de los Cuadros de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental.

e Identificar los documentos de archivo con valores secundarios que conlleve
a la conformacién del Archivo Histérico de Apartadé.

e Descongestionar los Archivos de Gestién y Archivo Central mediante la
eliminacion de documentos que no cuenten con valores secundarios y
cuyos tiempos de retencién ya se hayan cumplido, a través de la

32 Tablas de Valoraciéon Documental, Cuadros de Clasificacién, Tablas de Retencién Documental, Programa de Gestién

Documental y los Programas Especificos.
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Tablas de Valoracion Documental.

e Capacitar y sensibilizar al personal de la Alcaldia (provisionales, por
nombramiento, carrera administrativa y contratistas), ademas acompanar a
entes descentralizados y cuerpos colegiados municipales, con relacién a la
gestion documental y administracién de archivos.

e Automatizar la produccion documental mediante la adquisicion de un sistema
de informacidn para la radicacién de comunicaciones oficiales.

6. IDENTIFICACION DE PROYECTOS

Teniendo en cuenta los programas establecidos en el Plan de Desarrollo Territorial
2016 -2019 y los objetivos planteados previamente, a continuacion, se describen los
proyectos a ejecutar para dar cumplimiento a los mismos y, por ende, a la visién
estratégica del PINAR. Es de anotar, que la descripcion de cada proyecto, cuenta
con datos aproximados con corte a junio de 2017.

Ademas, es importante precisar que para el mismo periodo se cuenta con el
siguiente presupuesto disponible por cada eje estratégico del Plan de Desarrollo

Territorial, asi:

EJES ESTRATEGICOS

PRESUPUESTO DISPONIBLE A JUNIO 2017

EJE ESTRATEGICO UNO:APARTADO,
CON SENTIDO SOCIAL

$ 57.583.178.362,57

EJE ESTRATEGICO DOS: APARTADO
COMPETITIVO Y LIDER

$ 22.863.062.057,93

EJE ESTRATEGICO TRES: APARTADO
EFICIENTE Y JUSTO

$4.019.946.836,76

EJE ESTRATEGICO CUATRO:
APARTADO, CIUDAD AMABLE Y LIMPIA

$ 8.889.617.375,51

Presupuesto total disponible hasta diciembre de 2019: $93.355°804.632,8
Presupuesto total requerido para desarrollar los proyectos del PINAR:

$881°050.000
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Nombre del Proyecto 1: Adecuacion de la infraestructura fisica, mobiliario y
unidades de almacenamiento de documentos.

Objetivo: Garantizar la conservacion y organizacién de los documentos de archivo
de la Alcaldia de Apartado.

Alcance: Archivos de Gestion (Movilidad, Planeacion, Salud, Vivienda y Educacion)
y Archivo Central.

El valor presentado para la ejecucién de este proyecto no contempla el espacio
fisico adicional requerido, incluye mobiliario y material de archivo (Anexo 3y 4)
Valor: $187°200.000

Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestion de TICs y Documental

Fecha de Fecha Observaci
ACTIVIDAD Responsable . . Entregable
Inicio Final ones
1. Identificar cantidades de
mobiliario y material de
archivo requerido, ademas Especificaciones
de areas con las que deben|Subsecretaria de técnicas y
contar los espacios para|Gestion de TICs y cantidades para
garantizar la conservacién|Documental - elaboracion  de
adecuada. Archivo Central 01/01/2018 |15/01/2018 |estudios previos
Presupuesto
Subsecretaria de aproximado para
2. Realizar estudio de|Gestiéon de TICs y solicitud de
mercado para identificar|Documental - certificado
presupuesto requerido Archivo Central 16/01/2018 |30/01/2018 |presupuestal CDP
Secretaria General
y Servicios Espacios con
3. Adecuacién de espacios |Administrativos 01/02/2018 |30/03/2018 |dareas adecuadas
Subsecretaria de
4. Gestionar proceso de|Gestion de TICs y
adquisicién de mobiliario y|Documental - Expediente
material de archivo Archivo Central 01/04/2018 |30/06/2018 |Contractual
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Fecha de Fecha Observaci
ACTIVIDAD Responsable . Entregable
Inicio Final ones

Subsecretaria de

Gestion de TICs y

Documental -

Archivo Central.

Archivos de
5. Organizacion fisica de los|Gestidn Archivos de
documentos de archivo en|(Movilidad, gestion y central
las instalaciones y con los|Planeacién, Salud, en condiciones
materiales de conservacién|Vivienda y adecuadas de
adecuados. Educacion) 01/07/2018 |30/08/2018 |conservacion

Subsecretaria de

Gestion de TICs y

Documental -

Archivo Central.

Archivos de

Gestidn

(Movilidad,
6. Elaboracién o|Planeacion, Salud,
actualizacion de inventario|Vivienda y Inventario
documental Educacion) 01/09/2018 |30/11/2018 |documental

Subsecretaria de

Gestion de TICs y

Documental -

Archivo Central.

Archivos de

Gestion

(Movilidad,

Planeacién, Salud,
7. Rotulacion de cajas y|Vivienda y Cajas y carpetas
carpetas Educacidn) 01/11/2018 |30/12/2018 |rotuladas
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o Indicador:
Cantidad de ML organizados * 100
Cantidad de ML por organizar
o Meta: 200 ML aproximadamente a julio de 2018
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS | OBSERVACION | PRESUPUESTO
ES APROX
1 Lider: Tecndlogo en
archivistica Para organizacion
5 auxiliares: Técnicos en |[fisica e inventario
Humanos archivo documental $90°000.000
Sec Salud: Espacio de 10
m2 aproximadamente
Archivo Central: 50 m2{De acuerdo con el
aproximadamente volumen
documental que se
Espacios adecuados|encuentra en|Espacio: Pendiente
teniendo en cuenta el|condiciones informacién técnica
Acuerdo 037 de 2002|inadecuadas de|por parte de
(Septiembre 20) del AGN |conservacion  por|infraestructura
falta de espacio,
Mobiliario: 20 estanterias|mobiliario y|Mobiliario:
Infraestructura de 6 entrepafos aprox. material de archivo |[$25°000.000
20.000 carpetas
legajadoras
desacidificadas con
gancho plastico
Carpetas:
2000 Cajas de archivo $50°000.000

Material fungible

X200

15 resmas de papel bond
tamafio carta

Para organizacion
fisica y rotulacion
de cajas y carpetas

Caja: $7°000.000

Papel: $200.000

Qicontec
SC-CER 17121
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS | OBSERVACION [ PRESUPUESTO
ES APROX
6 computadores con|Para inventario
Tecnolégicos conexion a internet documental $15°000.000
TOTAL |$187°200.000

Recursos econémicos con el Plan de Desarrollo Territorial 2016 - 2019:

Eje estratégico: APARTADO COMPETITIVO Y LIDER

Linea estratégico: APARTADO, CONSTRUYE CIUDAD Y LIDERAZGO
Componente: Equipamientos con Visién de Ciudad para la PAZ

Programa: Equipamientos amables para la PAZ

Indicador: Edificios publicos con mantenimiento y/o adecuaciones anualmente

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA

Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: Administracién con calidad

Indicador: Proceso de gestién documental funcionando de acuerdo a la norma

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégica: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional
Programa: N/A

Indicador: Desempefio Integral Municipal

Nombre del Proyecto 2: Elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental.

Objetivo: Identificar los documentos de archivo con valores secundarios que
conlleve a la conformacién del Archivo Histérico de Apartadé y descongestionar
los Archivos de Gestion y Archivo Central mediante la eliminacion de documentos
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que no cuenten con estos valores y cuyos tiempos de retencién ya se hayan

cumplido.

Alcance: Incluye documentos de archivo producidos por la Alcaldia de Apartadd
desde 1954 hasta el 2001.
Valor: $252.500.000

Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestién de TICs y Documental

C
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Fechade | Fecha Observacion
ACTIVIDAD Responsable .. . Entregable
Inicio Final es
1.Levantamiento de|Subsecretaria de
inventario natural de|Gestion de TICs 'y
los documentos|Documental - Archivo
producidos entre 1954|Central. Inventario
y 2001 01/01/2018 |30/04/2018 |Documental
2. Identificacién de|Subsecretaria de
estructuras organicas|Gestion de TICs vy Organigramas
desde 1954 de 2001 Documental - por cada
Archivo Central. 01/03/2018 |30/07/2018 |periodo
3. Identificacién de|Subsecretaria de
series documentales a|Gestion de TICs 'y Cuadro de
través de funciones e|Documental - Archivo Clasificacién
inventario Central. Documental
por cada
30/06/2018 |30/09/2018 |periodo
Se requiere 3
Subsecretaria de profesionales
Gestion de TICs 'y de otras
Documental - Archivo disciplinas
Central. Fichas de|(Historiador -
4. Valoracién de series|Equipo Valoracion Administrador
documentales Interdisciplinario 01/09/2018 |30/10/2018 |Documental - Abogado)
Subsecretaria de
5. Elaboracién de|Gestion de TICs vy Tabla de
Tabla de Valoracién|Documental - Archivo Valoracién
Documental Central. 01/11/2018 |28/02/2019 |Documental
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ACTIVIDAD Responsable e Fe.cha Entregable Ohbservaclon
Inicio Final es
Subsecretaria de
Gestion de TICs vy Acta de comité
Documental - Archivo
6. Aprobacion  de|Central. Acto
Tablas de Valoracion|Comité Interno de administrativo
Documental Archivo 01/03/2019 |30/03/2019 |Alcalde
Subsecretaria de
Gestion de TICs y
Documental - Archivo El Consejo
7. Convalidaciéon de|Central. Concepto tiene 90 dias
Tablas de Valoracién|Consejo Departamental técnico de|habiles para
Documental de Archivos 01/04/2019 |30/09/2019 |aprobacién convalidar
Esta actividad
dependen de
la celeridad
con que el
Consejo
Departament
Subsecretaria de al de Archivos
Gestion de TICs vy convalide, por
8. Inscripcién en el|Documental - Archivo lo tanto,
Registro  Unico  de|Central. Registro de|puede ser
Series Documentales 01/10/2019 |30/10/2019 |tramite antes.
o Indicador:
N/A
o Meta:
N/A
RECURSOS
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CARACTERISTICAS | OBSERVACION | PRESUPUESTO
TIPO ES APROX
Por 12 meses
1 coordinador (Archivista
profesional)
5 Auxiliares
Por 3 meses
1 Historiador Elaboracién de las
1 Administrador de|Tablas de
empresas Valoracion
Humanos 1 Abogado Documental- TVD |$227.500.000
Para equipo de
Tecnolbdgicos 6 computadores trabajo $15.000.000
9 puestos de trabajo con
escritorio y sillas
ergonomicas, con
conexion a internet y a|Para equipo de
Infraestructura o mobiliario  |electricidad trabajo $10.000.000
TOTAL|$252.500.000
Recursos con el Plan de Desarrollo Territorial 2016 - 2019:
Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional
Programa: N/A
Indicador: Ejecucion del Modelo Estandar de Control Interno
Secretaria Responsable:
Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional
Programa: Administraciéon con calidad
Indicador: Proceso de gestion documental funcionando de acuerdo a la norma
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Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégico: APARTADO LE APUESTA AL POSCONFLICTO

Componente: Preparacion para la PAZ

Programa: Atencion integral a victimas del conflicto armado
Indicador: Procesos relacionados con verdad y memoria histérica apoyados
Secretaria Responsable:
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“iprioero o socialy

Nombre del Proyecto 3: Actualizacion del Programa de Gestiéon Documental, la
documentacion de los ocho procesos técnicos y la elaboracién de los Programas
Especificos de la Gestion Documental.
Objetivo: Formular las directrices encaminadas a mejorar la gestién documental y
administracion de archivos de la entidad.
Alcance: Documentos de archivo fisico y electrénico
Valor: $ 115°000.000
Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestion de TICs y Documental

Fecha de Fecha .
ACTIVIDAD Responsable .. ] Entregable Observaciones
Inicio Final
a. Programa de
normalizacién de formas
y formularios
Se entregara los Blactiniens,
b. Programa de
ocho (8)|documentos  vitales o
Programas esenciales
Elaboracién  de|Subsecretaria Especificos de|c. Programa de gestion
los  Programas|de Gestion de la Gestién|de o documentos
Espepificos de lafTICs : Documeiig! gl.eICDtrrgngZ(:é de archivos
Gestiodn Documental - (Decreto 2609 doscertralizades
Documental. Archivo de 2012) anexo |g Programa de
Central. 01/02/2018 |30/05/2018 reprografia
68
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Fecha de Fecha .
ACTIVIDAD Responsable . . Entregable Observaciones
Inicio Final
f. Programa de
documentos  especiales
g. Plan Institucional de
Capacitacion.
h. Programa de auditoria
y control.
a. Procedimiento
Planeacién Documental
b. Procedimiento
Producciéon (Instructivo
de recepcion y de
produccién)
c. Procedimiento de
Gestion Y Tramite
d. Procedimiento de
Organizacién (Instructivo
de organizacion archivos
de gestion)
e. Procedimiento de
Transferencias
Ocho (8)]f. Procedimiento
Subsecretaria Procedimientos |Preservacién a largo
de Gestién de para el|Plazo
Documentaciéon | TICs y Programa  de|g. Procedimiento
de los ocho|Documental - Gestion Disposicion final
procesos Archivo Documental. h. Procedimiento
técnicos Central. 31/05/2018 |30/09/2018 |3 Instructivos  |Valoracién
Se entrega el
Programa de
Subsecretaria Gestion
de Gestién de Documental-
Actualizacion del|T'Cs y PGD, con los
Programa de|Documental - anexos
Gestidn Archivo elaborados
Documental Central. 01/10/2018 |30/11/2018 |previamente,
69
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Fecha de Fecha .
ACTIVIDAD Responsable .. . Entregable Observaciones
Inicio Final
un nomograma
y el cronograma
de
implementacid
n
o Indicador:
Cantidad de productos entregados * 100
Cantidad de productos a entregar
o Meta: 22 productos
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS | OBSERVACION | PRESUPUESTO
ES APROX
Solo se
presupuesta el
personal  externo
idoneo para la
1 Coordinador archivistas |actualizacion  del
3 Auxiliares archivistas PGD,

Equipo Interdisciplinario
(personal de diferentes
secretarias de la Alcaldia

documentaciéon de
8 procesos Yy
elaboracion de 8

con disponibilidad de 4|programas
Humanos horas a la semana) especificos $ 100°000.000
Para personal
Tecnoldgicos 4 computadores externo $10°000.000
4 puestos de trabajo con
escritorio y sillas
ergonémicas, con
conexion a internet y a(Para personal
Infraestructura o mobiliario  |electricidad externo $5°000.000

SC-CER 1712-1

CO-SC-CER 17121
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Enamor:Z;;;e \d L : 3»5
add | AN

7PTM i socialy

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS | OBSERVACION | PRESUPUESTO
ES APROX

TOTAL|$115.000.000

Recursos econdomicos del Plan de Desarrollo Territorial 2016 - 2019:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: LINEA ESTRATEGICA: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: Administracién con calidad

Indicador: Proceso de gestiéon documental funcionando de acuerdo a la norma
Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional
Programa: N/A

Indicador: Series documentales en linea Tramites
Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: N/A

Indicador: Servicios disponibles en linea para el ciudadano
Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: LINEA ESTRATEGICA: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: Administracién con calidad

]
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Indicador: Unidad de atencién al ciudadano implementada
Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: LINEA ESTRATEGICA: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: Administracién con calidad

Indicador: Identificacién de tramites y servicios

Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: N/A

Indicador: Ejecucion del Modelo Estandar de Control Interno
Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: LINEA ESTRATEGICA: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: Administracién con calidad

Indicador: Sistema de Gestiéon de Calidad implementado

Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO CIUDAD AMABLE Y LIMPIA

Linea estratégico: APARTADO, CIUDAD SOSTENIBLE
Componente: Gestion del Riesgo

Programa: Prevencion de emergencias y desastres

Indicador: Acciones realizadas para la promocion, divulgaciéon y formacion en
prevencion y atencion a desastres implementados

Secretaria Responsable:

Nombre del Proyecto 4: Actualizacion de los Cuadros de Clasificacion

72
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Documental y las Tablas de Retencion Documental.
Objetivo: Valorar la produccion documental de la entidad para establecer tiempos
de retencion y disposicion final que permitan optimizar los espacios y recursos,
ademas de identificar aquellos documentos con valor histérico para el Municipio de

Apartadé.

oot
Enamorados de

ade | APIRIAND

“~Primeroia socid

Alcance: Documentos de archivo fisicos y electrénicos desde el ultimo cambio

organizacional.

Valor: $ 155°400.000
Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestion de TICs y Documental

150 9001
icontee

SC-CER 17121

Fechade | Fecha Observacio
ACTIVIDAD Responsable . . Entregable
Inicio Final nes
Organigrama
1.Investigacion Subsecretaria de Gestion actual, manual de
preliminar sobre la|de TICs y Documental - funciones -
institucion Archivo Central. 01/02/2018 |30/03/2018|procedimientos
2.Entrevista con los|Subsecretaria de Gestion Encuestas
productores de los|de TICs y Documental - realizadas a las
documentos de la|Archivo Central. oficinas
institucion. Secretarias de la Entidad |01/04/2018 |30/05/2018|productoras
3. Andlisis e
interpretacion de la|Subsecretaria de Gestidn Cuadros de
informacion de TICs y Documental - Clasificacion
recolectada Archivo Central. 01/06/2018 |30/08/2018|Documental
Subsecretaria de Gestion
de TICs y Documental - Fichas de
4. Valoracion de|Archivo Central. Valoracidn por
series documentales |Equipo interdisciplinario |01/09/2018 |30/10/2018|series
5. Actualizacién y|Subsecretaria de Gestion Tablas de
presentacion de las|de TICs y Documental - Retencion
Tablas de Retencién|Archivo Central. Documental
Documental
(Aprobacion ante el|Comité de Archivo de la Acta de Comité
Comité Interno de|Entidad 01/11/2018 |30/12/2018
73
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’7‘0"”‘ APARTADIJ

Fechade | Fecha Observacio
ACTIVIDAD Responsable . . Entregable
Inicio Final nes
Archivos) Acto
administrativo de
aprobacion
Subsecretaria de Gestion
de TICs y Documental -
Archivo Central.
6. Convalidacién de|Consejo Departamental
las TRD de Archivos 01/01/2019 |30/05/2019|Concepto Técnico
7. Inscripcidon  en|Subsecretaria de Gestidn
Registro Unico de[de TICs y Documental - Registro de
Series Documentales |Archivo Central. 01/06/2019 |30/06/2019 |inscripcidn
Se publica para el
Subsecretaria de Gestidn conocimiento de
8. Publicacién de las|de TICs y Documental - los funcionarios y
TRD Archivo Central. 01/06/2019 |30/06/2019|ciudadanos

9. Capacitaciéon en
TRD

Secretarias de la Alcaldia
de Apartadd

01/07/2019

Fechas
30/11/2019 |aplicacion

de

o Indicador:

Cantidad de TRD actualizadas, aprobadas, convalidadas vy registradas* 100

Cantidad de oficinas productoras

o Meta: TRD actualizadas, aprobadas, convalidadas y registradas.

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

NES

OBSERVACIO

PRESUPUEST
O APROX

74

= TaNet = _-
1S0 9001
Sicontec W S

SC-CER 1712-1 CO-SC-CER 17121 GP-CER 087-1

g?



=2
Enamorados de

ot | W

RECURSOS
CARACTERISTICAS OBSERVACIO | PRESUPUEST
TIPO NES O APROX
11 meses
1 Coordinador (Profesional en Archivistica)
11 meses
3 auxiliares
2 meses
1 Historiador
1 Abogado
1 Administrador
Capacitaciones
5 meses Equipo de
Humanos 1 Coordinador (Profesional en Archivistica) |trabajo externo $141.000.000
Para el equipo
de trabajo
Tecnolégicos |4 computadores externo $10.000.000
4 puestos de trabajo con escritorio y sillas|Para el equipo
Infraestructura |ergondémicas, con conexién a internet y a de trabajo
o mobiliario electricidad externo $4.400.000
TOTAL |$155.400.000

Recursos con el Plan de Desarrollo Territorial 2016 - 2019:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégico: LINEA ESTRATEGICA: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional
Programa: N/A

Indicador: Ejecucion del Modelo Estandar de Control Interno

Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

SC-CER 1712-1
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Enamorados de \y

APARTADO

- 7/ g

Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA

Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: N/A

Indicador: Tramites y servicios disponibles en linea para el ciudadano
Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA

Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: Administracién con calidad

Indicador: Proceso de gestion documental funcionando de acuerdo a la norma
Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional
Programa: Administracién con calidad

Indicador: Identificacion de tramites y servicios
Secretaria Responsable:

Nombre del Proyecto 5: Capacitacion y sensibilizacién en gestion documental y
administracién de archivos.

Objetivo: Cualificar al personal de la Alcaldia, ademas acompaiiar a entes
descentralizados con relacion a la gestion documental y administracion de
archivos.

Alcance: Entes descentralizados, personal de la Alcaldia de Apartadd
(provisionales, por nombramiento, carrera administrativa y contratistas) y cuerpos
colegiados municipales.

Valor: $117°000.000

Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestion de TICs y Documental,
Subsecretaria de Talento Humano y Oficina de Comunicaciones.
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ACTIVIDAD

Responsable

Fecha de
Inicio

Fecha
Final

Entregable

Observaciones

las
de
en

1.Realizar
campafas
sensibilizaciéon
gestion documental

Subsecretaria de Gestion
de TICs y Documental -
Archivo Central.
Oficina de
comunicaciones

01/09/2017

30/11/2019

Material de
apoyo de
divulgacion

2.Brindar Diplomados
en Gestion
Documental para
todos los funcionarios
de la Alcaldia

Subsecretaria de Gestiéon
de TICs y Documental -
Archivo Central.

Subsecretaria de Talento
Humano

01/09/2017

30/11/2019

Presentacion
es y listados
de asistencia

3. Asesorias a entes
descentralizados

Subsecretaria de Gestion
de TICs y Documental -
Archivo Central.
Funcionarios de Entes
Descentralizados

01/09/2017

30/11/2019

Informes de
asesorias

Durante todo el
tiempo restante
a la
administracion
del actual
alcalde

0

Indicador 1:

Cantidad de empleados capacitados * 100

Cantidad de empleados de la Alcaldia

o Meta 1: 195 personal interno capacitado

(o]

Indicador 2:

Cantidad de entes descentralizados capacitados * 100

Cantidad de entes descentralizados del Municipio

o Meta 2: 6 entes descentralizados capacitados

(o]

Indicador 3:

Cantidad de cuerpos colegiados municipales capacitados * 100

Cantidad de cuerpos colegiados municipales

Slconmec
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Enamorados de

Rkt |

o Meta 3: 100 cuerpos colegiados municipales capacitados

RECURSOS
CARACTERISTICAS | OBSERVACION | PRESUPUESTO
TIPO ES APROX
2 talleristas
Humanos $112°000.000
1 Video beam, 1
Tecnolégicos computador $5°000.000
Auditorios para las
capacitaciones
Infraestructura y mobiliario
TOTAL|$ 117.000.000

Recursos con el Plan de Desarrollo Territorial 2016 - 2019:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA

Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: Administracion con calidad

Indicador: Proceso de gestion documental funcionando de acuerdo a la norma
Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO COMPETITIVO Y LIDER

Linea estratégico: APARTADO, CONSTRUYE CIUDAD Y LIDERAZGO
Componente: Promocién del Desarrollo

Programa: Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Indicador: Personas capacitadas para el manejo de las TIC

Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégica: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional

& liNet & % 4 ;
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Programa: Administracion eficiente
Indicador: Plan Institucional de capacitacion implementado anualmente

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA

Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: Administracion eficiente

Indicador: capacitaciones dadas a las Juntas de Accién Comunal en el periodo
2016 -2019.

Secretaria Responsable:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO

Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA

Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa: Administracién con calidad

Indicador: Entes descentralizados con Tablas de Retencién Documental
Secretaria Responsable:

Nombre del Proyecto 6: Adquisicion de un sistema de informacion para la
radicaciéon de comunicaciones oficiales.

Objetivo: Automatizar la produccion documental garantizando el cumplimiento del
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién.

Alcance: Documentos de archivo recibidos y producidos (internos y externos).
Solo contempla el médulo de radicacidon de comunicaciones oficiales, teniendo en
cuenta que para automatizar los procesos del ciclo vita de los documentos, es
necesario que se cuente con las politicas y procedimientos definidos, que se
buscan desarrollar en los proyectos anteriormente descritos. No obstante, el
software que se adquiera, debe contemplar moédulos para gestionar los
documentos desde su produccién hasta su disposicién final, de tal manera que
cuando requieran implementarse, ya se cuente con ellos.

Valor: $93°950.000
Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestion de TICs y Documental

150 9001
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ACTIVIDAD Responsable Fi::;:e Fecha Final| Entregable |Observaciones
Presupuesto
1.Estudio de[Subsecretaria de aproximado
mercado para|Gestiébn de TICs vy para  solicitud
verificar los|Documental - Archivo de certificado
sistemas de|Central. presupuestal
informacién 01/01/2018 |30/032018 |CDP
Subsecretaria de
Gestion de TICs vy
2.Proceso de|Documental - Archivo Contrato entre
contratacion Central. 01/04/2018 |30/06/2018 |las partes
Subsecretaria de
Gestion de TICs vy
3.Capacitacion Documental - Archivo Manual de
para el manejo|Central. usuario, listado
del Sistema de|Secretarias de la de asistencia y
Informacién administracidn 01/07/2018 |30/08/2018 |presentaciones
4, Subsecretaria de
Implementacién |Gestion de TICs y resultados del
del moédulo de|Documental - Archivo funcionamiento
correspondencia |Central. del sistema de
del Sistema de|Secretarias de la Informacion
Informacién administracién 01/09/2018 |30/10/2018
o Indicador:
N/A
o Meta:
N/A
80
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Enamor;d;sde A, M\
Aoatads |
RECURSOS
CARACTERISTICAS OBSERVACION | PRESUPUESTO
TIPO ES APROX
Capacitacion y
Humanos Asesoria $18°130.000
Licenciamiento perpetuo
Software de  gestion
documental $75°820.000
Tecnolégicos
TOTAL|$937950.000

Recursos con el Plan de Desarrollo Territorial 2016 - 2019:

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional

Programa:

Indicador: Tramites y servicios disponibles en linea para el ciudadano

Eje estratégico: APARTADO EFICIENTE Y JUSTO
Linea estratégico: APARTADO, BIEN GOBERNADA
Componente: Fortalecimiento Institucional
Programa: Administracién con calidad
Indicador: Herramientas tecnolégicas (Hardware y software)

impacto al ciudadano

implementadas de

10 9001
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7. MAPA DE RUTA

Enamorados de

“ipimersio socidl

APARTADO

195742017

Plan o proyecto / Tiempo

Corto
plazo (1
ano)

Mediano plazo (1 a
4 anos)

Largo plazo (4 afios en

adelante)

2017

2018120192020 2021

2022

2023|2024 | 2025|2026

1. Adecuacion de la infraestructura
fisica, mobiliario y unidades de
almacenamiento de documentos.

2 Elaboracién de las Tablas de
Valoracion Documental.

3.del Programa de Gestion
Documental, la documentacién de
los ocho procesos técnicos y la
elaboracién de los Programas
Especificos de la  Gestion
Documental.

4. Actualizacién de los Cuadros de
Clasificacion Documental y las
Tablas de Retencién Documental.

5.Capacitacion y sensibilizacién en
gestion documental y
administracién de archivos.

6.Adquisicién de un sistema de
informacién para la radicaciéon de
comunicaciones oficiales.
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8. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
PLANES Y PROYECTOS wecision
ocEos INDICADORES | META trimestral OBSERVACIONES
11 2| 3 4
El primer semestres
del afio de ejecucion
1. Adecuacion de la del proyecto, sera
infraestructura fisica, Cantidad de ML para adecuar los
mobiliario y unidades de|grganizados * 100 espacios y para
almacenamiento de|Cantidad de ML por 60 (60 (80 |[realizar el proceso de
documentos. organizar 200 ML ML |ML |[ML |contratacién
2. Elaboracién de las Tablas La medicién es en
de Valoracién Documental. N/A cumplimiento del
N/A cronograma

3. Actualizacion del Programa
de Gestion Documental, la Cantidad de
documentacion de los ocho  |productos
procesos técnicos y la entregados * 100
elaboracién de los Programas [Cantidad de
Especificos de la Gestién productos a 22
Documental. entregar productos |6 (6 |6 4

Cantidad de TRD

actualizadas 39

aprobadas, con

convalidadas y vali

registradas* 100 dad
4. Actualizacion de los Cantidad de 39 |as,
Cuadros de Clasificacion oficinas actu |regi
Documental y las Tablas de |productoras aliza |stra
Retencién Documental. 39 TRD das |das

SC-CER 1712-1
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Enamorados de '

@am&do APARTADS

& ; Medicién ;
PLANES Y PROYECTO : ) . trimestral 1
ASOCIADOS INDICADORES META OBSERVAQlONES
1] 2 3 4
195
Cantidad de emp|eado
empleados s
cagaqtados * 100 capacitad
Cantidad de 4
os Cada afio (2018 —
empleados de la
Alcaldia 50 [50 |50 |45 |2019)
Cantidad de entes
descentralizados  *
100 6 entes
Cantidad ge entes descentra
descentralizados .
i lizados
del Municipio .
capacitad
os 2 (2 |2
Cantidad de|100
cuerpos colegiados |CUerpos
N municipales colegiados
S Capacitaciony | oo acitages + 100 |municipale
sensibilizacion en gestion Cantidad dels
documental y administracion cuerpos colegiados |capacitado
de archivos. municipales S
25125 |25 |25
6. Adquisicion de un sistema
de informacién para la
radicacion de
comunicaciones oficiales. N/A N/A

9. APROBACION Y PUBLICACION

El dia 23 de junio se reune en las instalaciones de la Alcaldia de Apartadd, el Comité de
Archivo de la Alcaidia de Apartadd, el cual esta de acuerdo con los proyectos propuestos
en el presente documento y sugiere algunos ajustes, de acuerdo con el registro en el Acta
N° 02, para proceder con su publicaciéon en www.apartado-antioquia.gov.co.

C /Ay
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10. ANEXOS

Anexo 1: Diagnostico Integral de Archivo mayo 2017
Anexo 2: Encuestas

Anexo 3. Cotizaciones

Anexo 4. Presupuesto proyecto 1
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A.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

PRESTA SERVICIOS INTERNOS DE:

CONSULTA: [SI:]| x |[NO]  |ASESORIAS: [SI]x [NO: _ |OTRO: |

FOTOCOPIA: [SI:] x [NOJ]  [MICROFILM: [SI] [NO] x JOTRO: |
2. PRESTA SERVICIOS EXTERNOS DE:
CONSULTA: [SI:[x [NO; |[ASESORIAS: [SI] [NO: [OTRO: |
FOTOCOPIA: [SI: | [NOj]  [MICROFILM: [SI] [NO: [OTRO: |
3. TIPO DE CONSULTA:
MANUAL: | X [AUTOMATIZADO | [OTRO: |
TIENE SALA DE CONSULTA si | N° DE PUESTOS EN SALA: | 3
PROMEDIO DE CONSULTA MENSUAL: [ 110 consultas al mes [ANUAL: | 1.320,000
TIPO DE USUARIO: | Las personas que consulta son los mismos funcionarios de la entidad y la ciudadania.
4. ASESORIAS:
IMPARTIDAS:| 3 veces al afio IMOTIVO: [ aplicacién de TRD para las transferencias
OFICINA/ENTIDAD: | Todas las dependencias
5. OTROS SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO: ESPECIFICAR SI SON INTERNOS O EXTERNOS:
MICROFORMAS: |N/A FOTOGRAFIA: [N/A GRABACIONES: N/A
T
INTERNET: | N/A
AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS: [ N/A
DIGITALIZACION: | Si

e

OBSERVACIONES: Lo que mas se consulta en el Archivo central por parte de los usuarios internos, son actos
administrativos como, decretos, acuerdos y resoluciones, por parte de los usuarios externos donde la mayoria son de la
fiscalia y exempleados de la entidad, ademas de la ciudadania en general, son: documentos relacionados con victimas de la
violencia, historias laborales y licencias de construccion y urbanisticas. Por otra parte la digitalizacién se hace internamente
y se realiza a algunas series documentales como acuerdos, resoluciones, decretos y comunicaciones enviadas, estas se
encuentran en la red interna para consulta de las dependencias.
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Fecha: Mayo 2017
acion de Aspectos Criticos y Riegos en Gestion Documenis

el

Taller: Actividad 1 [dentific
Idia de Apartado
técnica y metodolégica en el diseno d

Administracion de Archivos de la Alca
Contrato N° 175 de 2017 Asesoria
Institucional de Archives {(PINAR) | = i
Talieristas: Nelly del Carmen Panesso Arias y Daniela Catafio Garcia de la Univars
de Antioguia
Estimados participantes, a continuacion.
u experiencia en la Alcaldia de Apartadé. nos ayude
riterios y de acuerdo con 1as onel

se presenta un cuadro con el proposio
a identificar stiuatic

través de s
criticas relacionadas con los siguientes C
por ias tallerstas

Administracion de archivos
Acceso a la informacion

Preservacion de la informacion

» Aspectos tecnolégicos y de seguridad

« Fortalecimiento y articulacion
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Fecha: Mayo 2017

Taller: Actividad |dentificacion de Aspectos Criticos v Riegos en Gestian Docuimer 1
Administracion de Archivos de la Alcaldia de Apartado

Contrato: N° 175 de 2017 Asesoria técnica y metodologica en el diseno de
institucional de Archivos (PINAR).

Talleristas: Nelly del Carmen Panesso Arias y Daniela Catafo Garcia de la Universua

de Antioquia.
|

al proposito gue

Estimados pamcapantes a continuacion, se presenta un cuadro con
sU experiencia en la Alcaldia de Apartadé, nos ayude a dentific
acionadas con los siguientes criterios y de acuerdo con las onentacion

través de
criticas rel
por las tal fleristas:

« Administracion de archivos

« Acceso a la informacion

« Preservacion de la in?ormacién‘

» Aspectos tecnologicos y de seguridad
« Foralecimiento y articulacion
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Encuesta Entes Descentralizados

IDENTIFICACION

DENOMINACION O NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo Concejo Municipal

FECHA DE N/A ACTO N/A

CREACION: LEGAL:

DIRECCION: | CI 96 N° 99- 62 A 99-114 TEL: | FAX: | N/A

CORREO Concejo@apartado.gov.co PAGINA | N/A

ELECTRONICO: WEB:

MUNICIPIO: | Apartadé CATEGORIA: | DEPARTAMENTO: | Antioquia

NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO:

ENTIDAD U OFICINA | NIVEL TIPO: Publica

PRODUCTORA NACIONAL | DEPTAL. | MUNICIPAL | DISTRITAL | GESTION | CENTRAL HISTORICO
Concejo municipal X X X

NOMBRE DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE: Archivo Concejo Municipal

CARACTER DE LA ENTIDAD

PUBLICA | x [ PRIVADA | | MIXTA

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

NOMBRE JEFE DE | Teodoro Manuel Diaz Lobo
ARCHIVO:

NUMERO DE PERSONAS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO

PROFESIONAL: X TECNICO: AUXILIAR:

Subsecretario General

VOLUMEN DE PRODUCCION DOCUMENTAL

CUANTO ES EL VOLUMEN APROXIMADO ANUAL: | 2 metros lineales
MENSUAL:
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
S NO OBSERVACION

¢TIENEN EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR? X

¢TIENEN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD? X

¢TIENEN TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL-TVD? X

¢TIENEN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL? X

¢TIENEN CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMETAL-CCD? X

DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL

LAS UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS HISTORICOS SE ENCUENTRAN EN:

CARPETAS | x CAJAS X LIBROS X

LEGAJOS |x AZ PAQUETES

OTROS ESPECIFIQUE:




Encuesta Entes Descentralizados L

LA DOCUMENTACION DE ESTATERIA | N/A | ARCHIVADORES N/A | PLANOTECAS | N/A
CONSERVACION TOTAL SE ENCUENTRAN
EN:

OTROS: ESPECIFIQUE X closet

EN QUE SOPORTE SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DE CONSERVACION TOTAL:

PAPEL x | MICROFILM |N/A|DISCO N/A
OPTICO L

DISQUETES N/A | CINTA N/A | OTROS: N/A
MAGNETICA ESPECIFIQUE

SE LES REALIZA TRATAMIENTO A LOS DOCUMENTOS DETERIORADOS: | SI NO (X -

ESPECIFIQUE: Los documentos se encuentran en mal estado, ya que no cuentan con un adecuado tratamiento.

CUENTAN CON COPIA DE SEGURIDAD EN CASO DE DESASTRE NATURAL:

SI NO X

OTRO: ESPECIFIQUE

CUENTA EL ARCHIVO CON CAPACIDAD SUFICIENTE PARA LOS DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL: |SI N
LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN EN UN LUGAR ADECUADO: |SI NO |x ESPECIFIQUE:

SE CONOCE Y SE APLICA LA NORMATIVIDAD DE | NO |x B
CONSERVACION:

OBSERVACIONES

En la visita realizada al Archivo del Concejo Municipal, se evidencié la falta de los instrumentos archivisticos, falta una
persona idonea para el tratamiento de los documentos.

En cuanto a documentos histdricos, se encuentran muy deteriorados por insectos y roedores y el lugar no es adecuado pa_
su conservacidn, se encuentran en una habitacién con elementos que no son de archivo, no esta con un ambiente adecuad
y el clima no favorece.

Persona responsable de la encuesta: Teodoro Manuel Diaz Lobo- Subsecretario General
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IDENTIFICACION

'ENOMINACION O NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo Hospital Antonio Roldan Betancur

FECHA DE N/A ACTO N/A
~ REACION: LEGAL:
««RECCION: | Cr 98 N° 106 - 107 TEL: 8283101 | FAX:
CORREO N/A PAGINA | www.ipsuniversitaria.com.co
~ ECTRONICO: WEB:
..UNICIPIO: | Apartadé CATEGORIA: | DEPARTAMENTO: | Antioquia
'NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO:
_ {TIDAD U OFICINA | NIVEL TIPO: Publica
. RODUCTORA NACIONAL | DEPTAL. | MUNICIPAL | DISTRITAL | GESTION | CENTRAL HISTORICO | OTRO
__ Hospital Antonio X X X
i Roldén
+OMBRE DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE: Archivo Hospital Antonio Roldan Betancur
& CARACTER DE LA ENTIDAD
~ JBLICA [ x [ PRIVADA [ | MIXTA
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

NOMBRE JEFE DE | Astrid Serna
4 {CHIVO:

NUMERO DE PERSONAS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO
PROFESIONAL: TECNICO: x AUXILIAR:
Lustos y presupuestos
- VOLUMEN DE PRODUCCION DOCUMENTAL
LJANTO ES EL VOLUMEN APROXIMADO ANUAL: | N/A: Es una Entidad que se liquido
MENSUAL:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
SI [NO OBSERVACION

¢TIENEN EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR?

X

< IENEN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD?

X

¢TIENEN TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL-TVD?

X

¢ IENEN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL?

X

¢TIENEN CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMETAL-CCD?

X

DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL

I S UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS HISTORICOS SE ENCUENTRAN EN:

CARPETAS | x CAJAS X LIBROS

I GAJOS AZ PAQUETES
OTROS ESPECIFIQUE:

I DOCUMENTACION DE ESTATERIA [x |ARCHIVADORES PLANOTECAS
L INSERVACION TOTAL SE ENCUENTRAN

EN:

t TROS: ESPECIFIQUE

EN QUE SOPORTE SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DE CONSERVACION TOTAL:



ISQUETES CINTA OTROS:
MAGNETICA ESPECIFIQUE

E LES REALIZA TRATAMIENTO A LOS DOCUMENTOS DETERIORADOS: |SI NO |x

SPECIFIQUE:

UENTAN CON COPIA DE SEGURIDAD EN CASO DE DESASTRE NATURAL:

| NO X

TRO: ESPECIFIQUE

UENTA EL ARCHIVO CON CAPACIDAD SUFICIENTE PARA LOS DOCUMENTOS DE CONSERVACION Sl NO |x
OTAL:

0S DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN EN UN LUGAR ADECUADO: |SI NO |x ESPECIFIQUE:

“spacio reducido

3E CONOCE Y SE APLICA LA NORMATIVIDAD DE CONSERVACION: | SI NO |x

OBSERVACIONES

"1 la visita realizada al archivo del hospital se evidencié que hay fondo acumulado, no hay suficiente espacio para el volumen
jocumental y son de suma importancia los documentos.
_os depdsitos no tiene acceso.

>ersona responsable de la encuesta: Astrid Serna- Técnica en costos y presupuestos
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PLANES Y PROYECTOS Pegirion ‘
INDICAD : trimestral : ‘
ASOCIADOS ORES_ META : OBSERVACIONES
1] 2 3 4
195
Cantidad de empleado
empleados s
capacitados * 100 ;
empleados de da os Cada afio (2018 —
Alcaldia 50 |50 [50 |45 [2019)
Cantidad de entes
descentralizados  *
100 6 entes
Cantidad de entes descentra
descentra.hz.ados [aidos
del Municipio
capacitad
os 2 |12 |2
Cantidad de(100
cuerpos _colegiados|Cuerpos
niE municipales colegiados
5. Capacitaciony capacitados * 100 |municipale
sensibilizacion en gestion Cantidad dels
documental y administracion | cyerpos colegiados |capacitado
de archivos. municipales S
25|25 |25 |25
6. Adquisicion de un sistema
de informacién para la
radicacion de
comunicacicnes oficiales. N/A N/A

9. APROBACION Y PUBLICACION

El dia 23 de junio se redne en las instalaciones de la Alcaldia de Apartadd, el Comité de
Archivo de la Alcaldia de Apartadd, el cual esta de acuerdo cun los proyectos propuestos
en el presente documento y sugiere algunos ajustes, de acuerdo con el registro en el Acta
N° 02, para proceder con su publicacién en www.apartado-antioquia.gov.co.
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SC.CER 17121 CO-SC-CER 17121 GP-CER 0871
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10. ANEXOS

Anexo 1: Diagnéstico Integral de Archivo mayo 2017
Anexo 2: Encuestas

Anexo 3. Cotizaciones

Anexo 4. Presupuesto proyecto 1

11. BIBLIOGRAFIA

Archivo General de la Nacion (2014). Manual Formulacién del Plan Institucional de
Archivos - PINAR. [En linea] recuperado de
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos %2
0SINAE%202013/PINAR.pdf

Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual
se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
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ENCUESTA A LOS ENTES DESCENTRALIZADOS

IDENTIFICACION

DENOMINACION O NOMBRE DEL ARCHIVO: Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Apartad6 - IMDER

_FECHA DE Enero de 2009 ACTO |
CREACION: LEGAL: |
DIRECCION: | Cr 104 calle 117 N° 104 C 65 TEL: | FAX:
_ CORREO asistente@imderapartado.gov.co PAGINA | www.imderapartado.gov.co
ELECTRONICO: WEB: .
MUNICIPIO: | Apartadé CATEGORIA: | DEPARTAMENTO: | Antioquia
_ NIVELY TIPO DE ARCHIVO:
Archivo Central
ENTIDAD U OFICINA | NIVEL TIPO: Publica
_ PRODUCTORA NACIONAL | DEPTAL. | MUNICIPAL | DISTRITAL | GESTION | CENTRAL HISTORICO | OTRO

X

X

NOMBRE DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE: Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Apartadé - IMDER

CARACTER DE LA ENTIDAD

PUBLICA

E

| PRIVADA

|

| MIXTA

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

"NOMBRE JEFE DE | Karen Calle Garrido

ARCHIVO:

NUMERO DE PERSONAS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO

PROFESIONAL:

TECNICO:

1

AUXILIAR:

Tecndloga en Administracion de empresas

VOLUMEN DE PRODUCCION DOCUMENTAL

CUANTO ES EL VOLUMEN APROXIMADO

“MENSUAL:

25cm
lineales

ANUAL: | 3 metros lineales

INSTRUMENTOS ARCHIViSTICOS

Sl NO

OBSERVACION

¢TIENEN EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR?

X

¢TIENEN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD?

X

¢TIENEN TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL-TVD?

¢TIENEN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL?

¢TIENEN CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMETAL-CCD?




ENCUESTA A LOS ENTES DESCENTRALIZADOS

DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL

LAS UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS HISTORICOS SE ENCUENTRAN EN: —

CARPETAS | x CAJAS X LIBROS X

LEGAJOS |x AZ X PAQUETES —
OTROS ESPECIFIQUE:

LA DOCUMENTACION DE ESTATERIA |x | ARCHIVADORES x |PLANOTECAS —
CONSERVACION TOTAL SE ENCUENTRAN

EN:

OTROS: ESPECIFIQUE —

EN QUE SOPORTE SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DE CONSERVACION TOTAL:

PAPEL X MICROFILM DISCO
OPTICO -
DISQUETES CINTA OTROS: x |virtual
MAGNETICA ESPECIFIQUE
SE LES REALIZA TRATAMIENTO A LOS DOCUMENTOS DETERIORADOS: |SI NO |x -

ESPECIFIQUE: No se realiza un manejo adecuado a los documentos en cualquier soporte.

CUENTAN CON COPIA DE SEGURIDAD EN CASO DE DESASTRE NATURAL:

SI NO X

OTRO: ESPECIFIQUE

CUENTA EL ARCHIVO CON CAPACIDAD SUFICIENTE PARA LOS DOCUMENTOS DE CONSERVACION Sl NO |x )
TOTAL:
LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN EN UN LUGAR ADECUADO: |SI NO |x ESPECIFIQUE:

Hay deterioro en paredes, estanterias y archivadores.

SE CONOCE Y SE APLICA LA NORMATIVIDAD DE CONSERVACION: |SI NO |x

OBSERVACIONES -

Referente a la visita realizada al Archivo central del Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Apartadé —IMDER, se pudo
evidenciar que no cumplen con funciones archivisticas, muchos factores visibles que causan el deterioro del documento como
humedad, estanterias oxidadas, cajas en el suelo sin proteccidn y las formas de conservacién, como cajas norma deterioradas y
muchas unidades documentales al interior provocando aberturas, cuentan con AZ, legajos que no cuentan con proteccion,
anchos metilicos, son visibles las cajas eléctricas, y tienen elementos que no forman parte del Archivo lo que causaria pérdida
total de los documentos.

Personas responsables de la encuesta:
e Wilder Yein Zapata Veldsquez (Coordinador Deportivo)- 3122502752
e Karen Calle Garrido ( Encargada del Archivo)
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IDENTIFICACION

_ DENOMINACION O NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo Personeria Municipal

FECHA DE N/A ACTO N/A
CREACION: LEGAL: ,
__ DIRECCION: | CR 100 N° 96- 06 TEL: 8280580 | FAX: | N/A
CORREO personeriaapartado@hotmail.es PAGINA | N/A
ELECTRONICO: WEB:
__ MUNICIPIO: | Apartadé | CATEGORIA: | DEPARTAMENTO: | Antioquia
NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO:
ENTIDAD U OFICINA | NIVFL TIPO: Publica
__ PRODUCTORA NACIONAL | DEPTAL. | MUNICIPAL | DISTRITAL | GESTION | CENTRAL HISTORICO | OTRO
Personeria Municipal X X
NOMBRE DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE: Archivo Personeria Municipal
2 CARACTER DE LA ENTIDAD
PUBLICA | x__ | PRIVADA ] | MIXTA

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

" NOMBRE JEFE DE

ARCHIVO:

Rosney Ramirez Palacios

NUMERO DE PERSONAS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO

PROFESIONAL:

X

TECNICO:

AUXILIAR:

Administracion Publica

VOLUMEN DE PRODUCCION DOCUMENTAL

CUANTO ES EL VOLUMEN APROXIMADO

~ MENSUAL:

ANUAL:

7 metros lineales

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Sl NO

OBSERVACION

F ¢TIENEN EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR?

X

La persona no tiene conocimiento si existen

¢TIENEN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD?

X

La persona no tiene conocimiento si existen

¢TIENEN TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL-TVD?

X

La persona no tiene conocimiento si existen

¢TIENEN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL?

X

La persona no tiene conocimiento si existen

¢TIENEN CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMETAL-CCD?

X

La persona no tiene conocimiento si existen

DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL

LAS UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS HISTORICOS SE ENCUENTRAN EN:

_ CARPETAS |x CAJAS X LIBROS
LEGAJOS AZ PAQUETES

_ OTROS ESPECIFIQUE:
LA DOCUMEN:I'ACION DE ESTATERIA | x | ARCHIVADORES PLANOTECAS
CONSERVACION TOTAL SE ENCUENTRAN




EN:

OTROS: ESPECIFIQUE

EN QUE SOPORTE SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DE CONSERVACION TOTAL:

PAPEL X MICROFILM DISCO X

OPTICO
DISQUETES CINTA OTROS:

MAGNETICA ESPECIFIQUE
SE LES REALIZA TRATAMIENTO A LOS DOCUMENTOS DETERIORADOS: | SI NO
ESPECIFIQUE: No hay ningtin en mal estado
CUENTAN CON COPIA DE SEGURIDAD EN CASO DE PESASTRE NATURAL:
sl IN/A NO |[N/A
OTRO: ESPECIFIQUE No tiene conocimiento
CUENTA EL ARCHIVO CON CAPACIDAD SUFICIENTE PARA LOS DOCUMENTOS DE CONSERVACION Sl NO |x
TOTAL:
LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN EN UN LUGAR ADECUADO: |SI NO ESPECIFIQUE: No tiene conocimiento
SE CONOCE Y SE APLICA LA NORMATIVIDAD DE CONSERVACION: |SI NO |x
OBSERVACIONES

En la visita realizada no encontramos directamente a la encargada del archivo; en cuanto a documentacidn se encuentra rotulada,

foliada, en cajas x200 y estanterias de metal.

Persona responsable de encuesta: Rosney Ramirez Palacios- Administradora Publica







Encuesta Entes Descentralizados

IDENTIFICACION

DENOMINACION O NOMBRE DEL ARCHIVO: Empresa Municipal Plaza de Mercado

FECHA DE 1988 ACTO Acuerdo 066 de 1988
_ CREACION: LEGAL:
DIRECCION: | Cl 93 N.2 102-03 TEL: 8282024 FAX:
— CORREO Pedropelusebas@gmail.com PAGINA | N/A
ELECTRONICO: WEB:
— MUNICIPIO: | Apartadé CATEGORIA: N/A DEPARTAMENTO: | Antioquia
NIVELY TIPO DE ARCHIVO:
— ENTIDAD U OFICINA NIVEL TIPO: Publica
PRODUCTORA NACIONAL | DEPTAL. | MUNICIPAL DISTRITAL | GESTION | CENTRAL HISTORICO | OTF
" Plaza de Mercado X X
NOMBRE DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE: Empresa Municipal Plaza de Mercado
3 CARACTER DE LA ENTIDAD
PUBLICA X PRIVADA MIXTA

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

— NOMBRE JEFE DE | Pedro Luis Berrio Serna

ARCHIVO:

N NUMERO DE PERSONAS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO

PROFESIONAL: |x TECNICO: AUXILIAR:

— Administrador de Empresas
VOLUMEN DE PRODUCCION DOCUMENTAL

~ CUANTO ES EL VOLUMEN APROXIMADO 30cm ANUAL: | 3 metros lineales
MENSUAL: lineales

— INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Sl

NO | OBSERVACION

~ ¢TIENEN EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR?

¢TIENEN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD?




Encuesta Entes Descentralizados

¢TIENEN TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL-TVD?

¢TIENEN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL?

¢TIENEN CUADRO DE CLASI FICACION DOCUMETAL-CCD?

DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL

LAS UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS HISTORICOS SE ENCUENTRAN EN:

CARPETAS | N/A CAJAS N/A LIBROS N/A
LEGAJOS N/A AZ N/A PAQUETES N/A
OTROS X ESPECIFIQUE: Los documentos histéricos se encuentran en la alcaldia.

LA DOCUMENTACION DE CONSERVACION | ESTATERIA | N/A | ARCHIVADORES

TOTAL SE ENCUENTRAN EN:

N/A | PLANOTECAS | N/A

OTROS: ESPECIFIQUE

EN QUE SOPORTE SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DE CONSERVACION TOTAL:

PAPEL 'N/A | MICROFILM [N/A |DISCO N/A
OPTICO
DISQUETES lN/A CINTA N/A | OTROS: N/A
MAGNETICA
ESPECIFIQUE

SE LES REALIZA TRATAMIENTO A LOS DOCUMENTOS DETERIORADOS:

S|

NO

ESPECIFIQUE:

CUENTAN CON COPIA DE SEGURIDAD EN CASO DE DESASTRE NATURAL:

Sl NO X

OTRO: ESPECIFIQUE

CUENTA EL ARCHIVO CON CAPACIDAD SUFICIENTE PARA LOS DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL: SI NO
LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN EN UN LI!/GAR ADECUADO: | SI NO X ESPECIFIQUE:

Se encuentran en un parte de la plaza, donde hay roedores e insectos.

SE CONOCE Y SE APLICA LA NORMATIVIDAD DE CONSERVACION: Sl NO |x

OBSERVACIONES

En la visita realizada a la Plaza de Mercado se evidencio los Archivos de gestion, por la razén que la persona encargada del Archivo

Central no se encuentra, asi que no es posible el acceso.

En lo que se pudo observar en la documentacion, se encuentran en AZ, en cajas, en estanteria de madera, no cuenta con ventilacié
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ni una funcidn archivistica.

No tienen implementados los instrumentos archivisticos.

Personas responsables de la encuesta:

_ Edinson Alberto Mosquera Quinto- Profesional Contable

Evangelina Gamboa- Tecndloga en costos y auditorias

Sandra Tordecilla- Practicante CDS
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ENCUESTA A LOS ENTES DESCENTRALIZADOS

IDENTIFICACION

DENOMINACION O NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo Terminal de Transporte

FECHA DE N/A ACTO N/A
CREACION: LEGAL:
DIRECCION: | Cr 102-104 CI 92 TEL: 8286172 | FAX:
CORREO PAGINA | www.tta.gov.co
ELECTRONICO: WEB:
MUNICIPIO: | Apartadé CATEGORIA: | DEPARTAMENTO: [ Antioquia
— NIVELY TIPO DE ARCHIVO:
ENTIDAD U OFICINA | NIVEL TIPO: Publica
PRODUCTORA NACIONAL | DEPTAL. | MUNICIPAL | DISTRITAL | GESTION | CENTRAL HISTORICO | OTRO
X X
NOMBRE DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE: : Archivo Terminal de Transporte
CARACTER DE LA ENTIDAD
PUBLICA | x| PRIVADA | | MIXTA
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
NOMBRE JEFE DE | Claudia Patricia Zapata
" ARCHIVO:
NUMERO DE PERSONAS QUE LABORAN EN EL ARCHIVO
— PROFESIONAL: TECNICO: AUXILIAR: X
Bachiller Académico
VOLUMEN DE PRODUCCION DOCUMENTAL
CUANTO ES EL VOLUMEN APROXIMADO 33cm  |ANUAL: | 4 metros lineales
MENSUAL: lineales
INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS
Sl |[NO OBSERVACION

__ ¢TIENEN EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR?

X

¢TIENEN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD?

X

— ¢TIENEN TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL-TVD?

¢TIENEN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL?

— ¢TIENEN CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMETAL-CCD?

DOCUMENTOS DE CONSERVACION TOTAL




ENCUESTA A LOS ENTES DESCENTRALIZADOS

LAS UNIDADES DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS HISTORICOS SE ENCUENTRAN EN:

CARPETAS |x CAJAS LIBROS X
LEGAJOS |Xx AZ X PAQUETES

OTROS ESPECIFIQUE:

LA DOCUMENTACION DE ESTATERIA | x | ARCHIVADORES x | PLANOTECAS
CONSERVACION TOTAL SE ENCUENTRAN

EN:

OTROS: ESPECIFIQUE

EN QUE SOPORTE SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DE CONSERVACION TOTAL:

PAPEL 'x  [MICROFILM DISCO
] 6PTICO
DISQUETES | CINTA OTROS:
\ MAGNETICA ESPECIFIQUE
SE LES REALIZA TRATAMIEMTO A LOS DOCUMENTOS DETERIORADOS: | SI NO [x
ESPECIFIQUE: -

CUENTAN CON COPIA DE SEGURIDAD EN CASO DE DESASTRE NATURAL:

sl | l NO |x

|
OTRO: ESPECIFIQUE

CUENTA EL ARCHIVO CON CAPACIDAD SUFICIENTE PARA LOS DOCUMENTOS DE CONSERVACION S| NO
TOTAL:
LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTRAN EN UN LUGAR ADECUADO: |SI | X NO ESPECIFIQUE:

Se encuentran con temperatura adecuada, aunque el espacio no es suficiente.

SE CONOCE Y SE APLICA LA NORMATIVIDAD DE CONSERVACION: |SI NO |x

OBSERVACIONES

La visita realizada al Archivo central de la Terminal de transporte, se pudo evidenciar que el espacio es muy reducido para la
documentacién producida, no realizan procesos de foliacién, no son facil de localizar
Los documentos més antiguos son desde el afio 2008 por causa de los roedores, ya que no estaban en un lugar seguro.

Persona responsable de la encuesta: Claudia Patricia Zapata (encargada del Archivo)
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OffI-SPACE

MODULARES S.A.S

_—

©

Tu espacio como fo imaginas!

S——

Apartadé, Junio 21 de 2017
Sefior(es):

ALCLADIA DE APARTADO
Ciudad.

Cordial Saludo,

Presentamos a su consideracion la siguiente cotizacion, la cual esperamos sea conforme

a sus necesidades.

IMAGEN DESCRIPCION

CANT | VR. UNIDAD | VR.TOTAL

Archivo Rodante

recubierto con

en polvo. Con

pintura  electro

frente
conformado por:
Médulos Fijos de 1 frente
2 fondo (2 estanteria por
modulo, estanteria de 2
metros de alto x 90 cm de
ancho x 40 cm de fondo
con 6 entrepafios. Tipo ufa
con entrepafnos en lamina
calibore 22, templetes vy
angulos calibre 16.) Frentes 04
en lamina cold rolled
pintura
electro estatica horneable
Tapas
laterales en lamina coll
Rolled,  recubierto
estatica
horneable en polvo..

2

2.700.000 10.800.000

con

colores

MODULO RODANTE con
frentes personalizados
fuertes.
Conformado de 1 moddulos
Mecanicos de 2 frentes 2
fondos (4 estanteria por 05
modulo, estanteria de 2
metros de alto x 90 cm de
ancho x 40 cm de fondo
con 6 entreparios. Tipo ufa
con entrepafos en lamina §
calibre 22, templetes y f
4 i 28 4418 / 312 784 9702
angulos calibre 16.) Fihle |8 aﬂ; / g

4.200.000 21.600.000

CTAL ] TOZ7 - 88
APARTADO - ANTIOQUIA
modularesoffispace@gmail.com



Of fI-SPACL

MODULARES S.A.S

Tu espacio como [0 imaginas!

de médulos en lamina cold
rolled recubierto con pintura
electro estatica horneable
en polvo, con Riel
antivuelco

PLANOTECA Estructura
metélica en lamina Cold
Rolled recubierta con pintura
electrostatica horneable en 01 1.950.000 1.950.000
polvo. 5 gavetas
Medidas 0,75 x 1,20 x 0,85

SUBTOTAL | 34.350.000

IVA 19% 6.526.500
TOTAL 40.876.500
OBSERVACIONES:
GARANTIA: 1 Afio por defectos de Fabricacion
PLAZO DE ENTREGA: 20 dias habiles (sin contar fines de semana)
OTROS: No se cobra instalacion Ni transporte.

OFERTA VALIDA POR 10 DIAS

Atentamente.

Adb S

AIDETH SALCEDO
Administradora.
TEL: 828 44 18 — 312 784 97 02

TEL. 828 4418 / 312 784 9702
CALLE 97a # 107 - 88
APARTADO - ANTIOQUIA
modularesoffispace@gmail.com




Apartadd, 14 de junio de 2017

Asunto: cotizacidon

Sefiores(as): ALCALDIA DE APARTADO

Cordial Saludo,

Presentamos a su consideracion, la siguiente cotizacion, la cual
esperamos sea conforme a sus necesidades.

ARTICULO |CAN DESCRIPCION VLR. VLR,

T UNIT |TOTAL
Archivo fijo 2 carros 1 frente
1 fondo, puerta batiente de |

01 70 cm x 200 alto, 7(3.631.27| 3.631.2]
entrepafios 40cm alto 2.00. 3 3 |
Area
1.60x3.10
Archivo rodante 2 fijos, 1 |
frente, 1 fondo, 2 carros |
rodantes 2 frentes, 2 fondos,

02 | puerta batiente de 70 x 200 ;;'605'4 52'210'$
alto, 7 entreparios 40cm alto |
200. Area
2.60x5.10
Archivo rodapte jos, 1
frente, 2
rodantes 10.016.2

10.016.2

06




Planoteca, | ;
metdlica en lamina Cold TENIMIENTOS £ MODULARES
Rolled recubierta con pintura 5 o
electrostatica horneable en 2'1%3'42 5'163'4‘
polvo.

> gavetas

Medidas 0,75 x 1,20 x 0,85

SUB- 66.111.4

TOTAL |48 |
DESCUE| N/A
NTO
TOTAL 66.111. -
448
Faber Alvarez -

Asesor Comercial
313 717 7798

CONDICIONES COMERCIALES 1. PLAZO DE ENTREGA -
20 Dias habiles, segun disponibilidad dg inventarios, insumos y
materias primas a la hora de grabar elfpédido y cuando llega la orden
de compra con su respectivo anticipo iempo de entrega de los
proyectos con productos o0 acag puede incrementar
segun disponibilidad del pro¥ee




RIlI1 AN~

3. CONDICIONES DE ENTREGA ‘ \LU‘ \ | tL

Al recibir su pedido la remisién MANTENIMIENTOS DE MODULARES
indicara el nimero de paquetes que

= le deben llegar, el cliente debera
revisar que descarguen los que se informan en el documento y el
estado fisico que lleguen, cualquier novedad dejarlo por escrito en la
remision.
A la hora del despacho el cliente debe garantizar: Cielos terminados,
Paredes estucadas , pisos con acabado final, Ventaneria instalada,
luminarias instaladas, obra libre de escombros; de lo contrario
i cualquier dafio que sufra la mercancia traera sobre costos al proyecto.
4. OBSERVACIONES DE LA OFERTA
las imagenes presentadas en la cotizacion y en el plano son
ilustrativas la realidad puede presentar variaciones en acabados
finales y colores.
— Sujeto de verificacion de medidas,

cuando sea aprobada la

cotizacion de requerirlo

MODULARES ALVAREZ realizara

una visita técnica para

confirmarlas. 5. FORMAS DE

PAGO

50% anticipo

50% contra entrega

“UENTA DE AHORROS BANCOL@I #1549-596-657-30 Faber
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PAPELERIA EL CID LTDA.

NIT. 800.021.033-5

Sefiores:  PAPELERIA EL CID LTDA COTIZACION NRO. 71453
Atencion:  matricula n® 499868 Fecha: 13/06/2017 Pagina 1
Nit: 800,021,033 Entrega: 13/06/2017

Direccion: CALLE 1 SUR 50 F 23 MEDELLIN COLOMBIA Vendedor: 11111

Teléfono(s): 28594 11 311 394 10 30 Fax: 28594 11 Forma de Pago: 1 DIA

A continuacion le cotizamos los siguientes articulos, atendiendo su solicitud:

Cod. Descripcién Cant. Vr. Unitario Subtotal
14020 RESMA FOTOCOPIA 75GRS CARTA REPRO. 15 8,625 129,375
31641 CAJA ARCHIVO INACTIVO No 9 - 12 950 2,750 2,612,500
12302 CARPETA DE 4 ALETAS DESACIFICADA 5,730 3,250 18,622,500
Observaciones: 21,364,375 21,364,375

IVA| 4,059,231

TOTAL 25,423,606

Depto. de Ventas

NO DUDE EN LLAMARNOS PARA CUALQUIER ACLARACION

CL 1 SUR 50 F 23 P.B.X. (4) 285-9411 FAX. (4) 285-9411 EMAIL: info@papelcid.com
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agregamos valor a su informacion

PROPUESTA DE SERVICIOS

Alcaldia de APARTADO - ANTIOQUIA

Enamorados de Apartadd, primero lo social

Sistema de Gestion de Documentos
Electrénico y de Archivo
BP Master Documental

Méodulo de Atencidn a Usuarios - Correspondencia

B Bogota D.C., junio de 2017

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadé

Pagina 2 http://veeres bpdocument com
http:/ Fvevew bppolitic com (571) 744 66 68 CRA15#91-30PISO 4

info@ibpdocument com ‘ (57)313 3874873 BOGOTA D C. COLOMBIA



&

agregamos valor a su informacion

Bogota, 15 de junio de 2017

Sefiores

Alcaldia de Apartado - Antioquia
Aten. Dra. Martha Rivero
Sistemas de Informacion
Carrera 100 No. 1032 - 02

Asunto: Mddulo de Atencién a Usuarios
BPMasterDocumental

Respetada Doctora:

Presentamos a su consideracién el componente de atencién a los usuarios para atender las
necesidades documentales de la Alcaldia de Apartadd, utilizando la tecnologia que brinda nuestro
SGDEA-BPMasterDocumental, este cubre los requerimientos normativos de entidades publicas
del orden municipal, departamental y nacional que brinda los beneficios de la administracién
documental integral y automatizada.

Nuestro equipo de proyectos estd conformado por personal calificado, experto en la
implementacién de este tipo de proyectos orientados a procesos de negocios respetando las
normas vigentes en Colombia e internacionales.

En bpdocument utilizamos el profundo conocimiento del negocio, el talento de nuestra gente y la
capacidad para disefiar, implementar y administrar soluciones exitosas, que convierten su
informacidn en un recurso estratégico al servicio de sus objetivos de negocio.

Cordial saludo,
[ 2
A .

José Libardo Borja Suarez
Director Ejecutivo

Copia. Nelly Paneso — Universidad de Antioquia
Carpeta Cliente

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadd

Pagina 1 http://www bpdocument com
. h{it?)://m.bopobnc com e (571) 744 66 68 CRA15#91-30PISO 4
(57) 3133874873 BOGOTA DC COLOMBIA

info@bpdocument.com

bpdocument R
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Control de Versiones

bpdocument

-

agregamos valor a su informacion

FECHA

VERSION DESCRIPCION

AUTOR

Propuesta de servicios para la consultoria e

24 enero de 2017 1.0 implementacién del Sistema de Gestién | Libardo Borja
Documental Electrénico y de Archivo -
BP Master Documental
Ajuste de la propuesta considerando el
14 jun de 2017 A componente de correspondencia e Libardo Borja

intercambio de informacién con otros
sistemas de informacion.

Documentacion del control de versiones del documento de propuesta.

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadé

Pagina 3

http://weern bpdocument com
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1. Acuerdo de Confidencialidad

La informacién contenida en este documento es de caracter
confidencial y tiene por objeto presentar a La Alcaldia de Apartadd,
la propuesta de servicios de bpdocument.

La Alcaldia de Apartadé, se abstendra de divulgar a terceros y por
cualquier medio la informacién contenida en esta propuesta, al igual
que utilizarla para cualquier finalidad o propédsito distinto a la
evaluacion interna, definir la viabilidad financiera y tecnoldgica para que bpdocument preste
a La Alcaldia de Apartadé el servicio objeto de esta propuesta de servicios.

La Alcaldia de Apartadé, exigira a todos los involucrados en este fin la misma obligacién de
confidencialidad. En caso que esta obligacién no sea aceptada por La Alcaldia de Apartadd,
este documento y todas las copias realizadas del mismo en cualquier medio, seran devueltos

a bpdocument.

Unicamente los directivos y empleados de bpdocument encargados de preparar esta oferta
conocen esta informacién, asi como los datos entregados por La Alcaldia de Apartadé para la
elaboracién de la misma y ellos también se comprometen a mantener la misma
confidencialidad.

Por la lectura o estudio del presente documento por parte de La Alcaldia de Apartadé se
entenderd que acepta la mencionada obligacidn de confidencialidad.

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental - Alcaldia Apartadé

Pagina 5 . http://wern bpdocument com (571) 744 66 68 CRA 15 # 91430 PISO 4
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2. Quienes Somos

Somos una compafila con experiencia exitosa en proyectos de
Documento electrénico, Redes de conocimiento, Gestion Documental
Electrénica (SGDE) y fisica.

Nuestro portafolio incluye todos los componentes requeridos para que
los Sistemas de Gestiéon Documental Electrénico (SGDE), soporten los
procesos misionales, de negocio, de archivo y de correspondencia.

Que nos diferencia

£3 Metodologia de Trabajo. Nuestro capital humano de cuenta con formacién vy
experiencia en gerencia de proyectos (PMI) en especial en Procesos y Sistemas de
Gestion Documental.

Desarrollamos un modelo (Plan de Proyecto) que incluye las diferentes fases del proceso,
que se ajusta dependiendo del estado de los procesos documentales del cliente como un
servicio a implementar.

£3 Cumplimiento de estandares internacionales, asi como las mejores practicas y los
referentes del mercado.
v Normatividad del Archivo General de la Nacion.
v~ Normas internacionales ISO 15489, ISO 30301, ISO 27001, ISO 15801.

v" Aplicacion de norma Moreq2

CP

BPMasterDocumental. Es un Sistema de Gestion Documental Electrénico y de Archivo —
— SGDEA con méas de 12 afios de uso, probado con éxito en Colombia. En clientes

corporativos, publicos, educativos y de la Banca.

£3 Integracién del SGDEA con otros sistemas. Construimos interfaces para el
intercambio de informacién con todo tipo de sistemas de informacién (misionales o de —
apoyo).

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadé

Pagina 6 http:/ /veeows bpdocument com
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3. Algunos de Nuestros Clientes

BASCO fw s Ministeri

i A . erio de
- PICHINCHA 2\.{% {'&X‘:’ Educacion Nacional
‘ h D LA NACION Replbica de Coiombia

COLeNEEL COLOMBIA
.
SUPERINTENDENCIA o
s B DE NOTARIADO ’ UNIY ERS!D\D
59&5&1&7&& , mejor saber DE . \.\;T»'I{.(?QUIA
UNIVERSIDAD DE

AUTORIDADR NACICINAL .
DE ACTUICULTURA Y FESCA £

“Acutculura v Pescs Con Responsabil dod”

=045 Alcaldia de Acacias - Meta
L, % Para Vivir Bien @ C Ol

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadé
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4. Alcance del proyecto

5.1 Definicién de Alcance

Dotar a La Alcaldia de Apartadé de los servicios de consultoria técnica y funcional para
la implementacién en produccién del médulo de atencidn a usuarios (Correspondencia)
de BPMasterDocumental en modalidad de licenciamiento a perpetuidad, con el
propésito de permitir la administracién eficiente e integrar al medio digital los archivos
fisicos e imagenes de los procesos de atencién al cliente y la implementacion de la
ventanilla unica.

Todo proyecto desarrollado, estd basado en la metodologia descrita en La Guia del

PMBOK®, el cual es un estandar en la gestion de proyectos, desarrollado por el Project
Management Institute (PMI).

5.2 Objetivos

cr

Consultoria funcional para la implementacién del proceso de correspondencia —
atencién al ciudadano en el cliente.

c

Implementacién y parametrizacion del médulo de correspondencia de
BPMasterDocumental.

G

Capacitacion y transferencia tecnoldgica en el uso del médulo de correspondencia
de BPMasterDocumental.

cp

Soporte y mantenimiento a BPMasterDocumental durante el primer afio, de
acuerdo con las condiciones definidas en el presente documento.

2

Bolsa de horas para la parametrizacion y/o adecuacién de interfaces para el
intercambio de informacién con otros sistemas de informacion.

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadd
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5.3 Tiempo de proyecto

Estimamos por experiencias similares en este tipo
de proyectos dos (2) meses calendario.

En este caso el chente debe contar el cumplimienta
de los requ1sutos tecnlcos y funcionales para I3
instalacion de BPMasterDocumental, en todd
caso los tiempos san contados a partir de la ﬁrma del acta de inicio.

5.4 Entregables del proyecto -

E Acta de Inicia.
a' Plan de proyecto para ser aprobado y firmado por las partes.

B Documento de consultoria documental que incluye las especificaciones técnicas y
funcionales del proceso de Correspondencia - Atencién al cliente

E Licencias de usa a perpetuidad para usuarios ilimitados del componente de
correspondencia —atencion a usuarios de BPMasterDocumental

a Manual técnico y funcional del SJstema en medio electrénico (PDF) para facilidad
de la consulta.

ﬁ Acuerdo de Nivel de Servicio para el soporte y mantemmlento
a Documentacion del Proyecto.

a Acta de Cierre.
5.5 Caracteristicas comerciales de la version entregada

E Licencias de uso a perpetuidad del componente de correspondencia -
Atencién a usuarios de BPMasterDocumental con usuarios ilimitados de
consulta, validas para una sucursal o una‘instalacion centralizada.

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadd
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Es decir, en un servidor de produccion y en un servidor de contingencia que puede
operar en caso de fallas del principal. .

Capacitacion y transferencia tecnoldgica en €l uso de la herramienta, son
programadas,én las instalaciones del cliente con wn cronograma acordado por las
partes, asi: . '
¥ Usuarios. Hasta 100 usuarios en clases presenciales.

v Administradores. Hasta 5 usuarios en clase presenciales.

ﬁ Soporte técnico y Funcional. Garantizar el adecuado funcionamiento de la

solucion, durante el tiempo del proyecto desde la firma del acta de entrega, con

las siguientes caracteristicas:

¥ Informacion en la WEB: Acceso ilimitado a videos, manuales y explicaciones
para el uso y administracion del Gestor Documental.

¥ Tipo de Soporte: Tiquete electronico en la mesa de ayuda de la pagina web del
fabricante, telefonico y en sitio a través del uso del control de requerimientos.
http://www.bpdocument .com/support

¥ Niveles de Soporte Incluidos: Correo electrénico, telefonico y en sitio.

v Tiempo para Respuesta Electronica y Telefonico: Cuatro (4) horas habiles
posteriores a la confirmacion de recepcion.

v Tiempo para Respuesta soporte en sm Ocho (8) Horas habiles posteriores a

la confirmacion de recepcion
v Hormdemrmsas laborales colombianos de 8: Glna .m. a 5:00 p.m.

v El desarrollo o adecuacion de componentes o piezas de software originados en
nuevas funcionalidades o cambios a las actuales solicitadas por El Cliente.

5.6 Responsabilidades de las partes

A. bpdocument

E Realizar el trabajo descrito a través de una combinacion de trabajo en los sitios

y en sus instalaciones.

E Responder a las solicitudes del cliente para la prestacion del Servicio.

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartad
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agregamos valor 2 su informacior

o
& Colocar los recursos para ejecutar a satisfaccion cada uno de los punto

——

mencionados en la presente oferta.

propuesta y se involucrara desde el primer momento a las personas necesaria

-
a Coordinar todas. las reuniones necesarias para llevar a cabo la impIementaciéJw
' %

para realizar el plan de trabajo y asignacion de responsabilidades particulares. |

i

I3

& En caso de tener acceso a informacién “restringida” y de ser considerado
necesario, firmara un documento de confidencialidad para garantizar que dicha
infarmacién serd usada exclusivamente para el desarrallo del proyecto.

|
|
B. El Cliente — La Alcaldia de Apartadé ; i
i
|

5.7 Control de Cambios

a Suministrar personal responsable de los procesos invelucrados y que pueda
tomar decisiones.

E Proveer el espacio fisico temporal requerido por los funcionarios para el buen

desarrollo del proyecto.

- i
E Identificar a la persona con toda la responsabilidad para ser el contactcj)
primario con el gerente de proyecto de bpdocument. 1

|

a Responsable de |a planificacién del tiempo a emplearse con los usuarios finaleg
y con aquellas personas responsables de suministrar informacién para el
desarrollo del proyecto. X , ‘

\

P L

a Cancelar oportunamente las facturas de los servicios contratados. 1
|

|

|

\

\ |

Cualquier camhbio a los artefactos (componentesﬁ
definidos en el presente proyecto ya sean originados
por cambios en la funcionalidad o nuevo
requerimientos diferentes a los inicialmente
acordados deben ser validado y negociados por Iosq‘

gerentes de proyecto de las partes y formalizados por

escrito. |

i
Cualquier variacion en el alcance genera costos adicionales que deben ser previamente‘
\

aprobados por el cliente.

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadd
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5. Equipode Trabaj'a

Contamos con un equipe humano interdisciplinario con
amplia experiencia en proyectos de Gestion Documental,
-, compuesto por el personal que relacionamaos a continuacion:

E Director de Proyectos. Con amplia experiencia en proyectos de gestion documental y
dedicacion parcial de tiempo, es el enlace con el cliente encargado de administrar la
relacion contractual en todos sus componentes.

b3 Espedialistas Funcionales y Téonicos. Profesionales en lIngenieria, sistemas de
informacion, documentacion y archivistica con dedicacion de tiempo parcial para la
parametrizacion de los procesos documentales.

E Lider técnico. Ingeniero con experiencia en montaje de Sistemas de Gestion documental,
con dedicacion de tiempo parcial, encargado realizar los ajustes y las pruebas necesarias
a los componentes de software.

E Equipo de implemenmiin y soporte. Ingenieros, técnicos y auxiliares de procesos de
acuerdo con los requerimientos del proyecto. '

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadd
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6. Requerimientos técnicos

hpdocument

lmmm valer a su informacior

Infraestructura Tecnolégica requerida para la implementacion del BPMasterDocumenta

asi:

oo

cP

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadé
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Servidor de Archivo

Servidor Aplicacion y de Bases de Datos. Idealmente en maquinas independientes:
¥ Procesador Intel Xeon E7 v2 o Supenor '

¥ 16 GB de memoria

¥ 2 tarjetas de Red

¥ Windows Server 2008 o 2012 \

Almacenamiento el requerido para el cargue de la informacion, en configuracién de RAID

’

acorde con las politicas del cliente. Puede ser interno en el servidor o externo en drea de

almacenamiento, por ejemplo, una SAN (Storage Area Network), incluso distribuido en
varios volumenes.

Estimamos como minimo para el inicio del proyecto contar con por lo menos 500 MB
disponible (este valor se ajusta con los resultados del diagndstico)

(57) 313387 4873 BOGOTA D.C COL

1A
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Software .ambiental y de Base de Datos
v Base de datos Postgres 9.01 y/o
v~ SQL Server 2008 o0 2012

E Scanner para la digitalizacion de documentos, idealmente departamentales o de linea de
produccion.

E Configuracion de las estaciones de trabajo. Todos los equipos que soporten Windows y/o
un Browser del sistema operativo, pueden trabajar con el sistema.

NOTAS IMPORTANTES:

P! ' ; ' .

De ser necesario y por solicitud del cliente, podemos disponer de la infraestructura total -
en la nube con Midores.@guros dedicados, que pueden ser administrados por el
cliente. ’ '

a El costo de esta modalidad de servicio no esta incluido, debe ser cotizado.

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadd
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- bpdocument

agregameos valor 2 su informaicion

7. Inversion del proyecto

El valor corresponde proyecto de implementacion del componente de atencién a usuarios —
S
correspondencia de BPMasterDocumental, de acuerdo con el alcance definido en este
- documento se detalla en la siguiente tabla. :

™, Descripcion Cantidad  Valor Valor Total
unitario
Implementacidn de |a solucion 1 $11.810.000 $11.810.000
Capacitacion y transferencia tecnoldgica
 SubTotaldela Propuesta  $93.950.000

A. Condiciones Comerciales

i

Al valor de la presente oferta se le agregaran el IVA y demds impuestos autorizados
por el gobierno nacional, departamental y municipal.

')

Bolsa de horas, corresponde a un valor estimado para proyectos similares, estas se
deben consumir durante el primer afio ¢

vy

El Soporte técnico y funcional de la solucién estad incluido durante el tiempo de
proyecto, e incluye dos visitas en sitio

Esta oferta tiene una validez de treinta (30) dias calendario.

r
Ce oo

Forma de pago:

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadé
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agregamos valor 2 su informacion

¥ Un primer pago correspondiente al cincuenta por ciento (50%) a la firma del acta
de inicio.

¥" Un segundo pago del cincuenta por ciento (50%) restante a la entrega en marcha
blanca de BPMasterDocumental.

a El pago se efectuara en maximo 30 dias calendario después de entregada la factura

correspondiente.

B. No esta incluido en esta Oferta

a No incluye ningun eleménto que no esté detallado en el alcance de la presente
propuesta.

La implementacion de los procesos de negocio, se cobran por hora de consultor
funcional.

Desarrollos adicionales, diferentes a los definidos en el alcance de la propuesta. Estos
se consideran control de cambios. ‘

B @ O

El proyecto no contempla el suministro de los equipos tecnologicos tales como
servidores, computadoras, impresoras, requeridos para la implementacion de la
solucion en el ambiente de produccion.

Elementos requeridos para el procesamiento tales como: carpetas, ganchos, hojas,

etc.
Verificacion y limpieza ,«delfla informacion en los sistemas existentes.
Reingenieria de Procesos.

Entrega de Codigo fuente de la base del producto y/o las interfaces (o cualquier otro
codigo generado para el cliente) creadas a medida.

o PP O

Otros no especificados explicitamente en el presente doocumento.

4-58A-2017 SGDEA BP Master Documental — Alcaldia Apartadd
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Rionegro, 20 de junio de 2017

Sefiora Consuitorias & Servicios Bocumentaies $.4.3

NELLY DEL CARMEN PANESSO ARIAS
Archivista

Universidad de Antioquia

Medellin

Asunto: Propuesta venta e instalacion de Fénix-SGl para la alcaldia de Apartadé
Cordial saludo sefiora Nelly:

Atendiendo a su solicitud, a continuacion le presentamos la propuesta de venta e instalacién de Fénix-
SGlI, Software de Gestion de Informacion para la alcaldia de Apartadd.

Es muy grato para nosotros saber que podemos ser su alternativa y solucion a las necesidades que
actualmente posee su entidad en el archivo y la gestién documental del mismo. Es por ello que para
prestarle el mejor servicio que se ajuste a lo que realmente necesitan, es importante sefialar que
nuestro software seré una herramienta administrativa que optimizara sus procesos misionales y de
apoyo convirtiéndose asi, en un aliado estratégico para la alcaldia.

Esperamos que la propuesta sea de todo su agrado y podamos llegar a un acuerdo que supla las
necesidades que ustedes nos plantearon.

Quedamos atentos a sugerencias e inquietudes, como también a una oportuna y positiva respuesta.
Saludos,

ALEJANDRA ROJAS TEJADA
Gerente
CSD Consultorias & Servicios Documentales S.A.S.

Anexos: Propuesta venta e instalacion de Fénix-SGl

Linea de seruicio 566 60 48 - 301 517 7526 + Intoserulclos@esdarchivos.com
siguenos en K3 csdarchivos @ @Archivostsd
www.csdarchivos.com




consultorias & Servicies Documentales $.0.8

PROPUESTA UENTA E INSTALACION
FENIX-SGI SOFTWARE GESTION DE INFORMACION

Objetivo general

Instalar Fénix-SGI para la administracion de informacion en la alcaldia de Apartadd, teniendo en
cuenta las particularidades y exigencias propias de la Organizacion.

Objetivos especilicos

. Parametrizar el Software de Gestion de Informacion, con base al cuadro de clasificacion
documental de las TRD de la alcaldia.

. Instalar Fénix-SGl y realizar las respectivas pruebas.

. Capacitar a la persona que se encargara de administrar el Software.

. Capacitar a los diferentes empleados que interactuaran con Fénix-SGl.

. Hacer un acompafiamiento y seguimiento a la alcaldia de Apartadd, con respecto a la

herramienta tecnolégica.



Consuftorias & Servicios Decumentales 5.0.8

Garacteristicas

Nuestro Software de Gestion de Informacion, posee unas caracteristicas que lo hace muy competitivo
en el mercado, siempre brindando a nuestros clientes el mejor producto acorde a sus necesidades
con los siguientes valores agregados:

 Es un software totalmente personalizable a las necesidades y particularidades de la entidad.

» Feénix-SGI se ha desarrollado con alto grado de seguridad integrando varias tecnologias.

 Permite hacer seguimiento en tiempo real de las diferentes actividades y procesos de la
entidad.

 Posee un menu dindmico para la creacién de usuarios y contactos.

* Brinda la posibilidad de crear roles de trabajo segun las necesidades propias de la entidad.

e Tiene integrado un chat corporativo.

» Laestructura es basada en el cuadro de clasificacion documental.

 Tiene buscadores por palabra clave y biisqueda avanzada.

» Brinda la posibilidad de hacer foliacion electrénica.

» Fénix-SGl tiene integradas las TRD (tablas de retencién documental).

e Tiene un mddulo especializado para la creacién de formularios y formatos.

 Brinda la posibilidad de crear workflow o flujos de trabajo segtn la necesidad de la
organizacion de forma ilimitada.

» Fénix-SGl integré un médulo especializado para generacién de reportes e indicadores.

* A parte de ser un software completo e integral, es uno de los mas econdmico del mercado.

e Posee un disefio minimalista e intuitivo para los diferentes usuarios.

e Se desarrollé segun los principios archivisticos y las exigencias de ley.

* Es facil de administrar y consultar para todo tipo de usuarios, es amigable.

 Se integra con todos los softwares y bases de datos que posea la entidad, interactuando de
tal manera que hace del aplicativo un sistema integral de informacion.

* Elsoftware cuenta con una tecnologia de avanzada, que permite administrarlo y consultarlo a
través de dispositivos mdviles como Tablet y Smartphone.

 Esundesarrollo web, por lo que se puede acceder a él desde cualquier parte del mundo.

« Corre en cualquier motor de base de datos, sistema operativo y navegador.




Valor de la Inversion

PRODUCTO

Fénix-SGlI
3 licencias toda operacion

a) Instalacion

b) Parametrizacion con el cuadro
de clasificacién documental

¢) Realizacion de pruebas de
funcionamiento

d) Capacitacion especializada
para el administrador

e) Capacitacion para el personal
en general

f) Entrega de manuales de
funcionamiento

g) Soporte y mantenimiento por
doce meses

~ COSTOSINIVA

$2.850.000

consultorias & Servicios Documentales S.A.S

COSTO TOTALIVA

INCLUIDO

$ 3.391.500

La propuesta no Incluye

e Viaticos del ingeniero de sistemas y profesional archivista a las diferentes sedes de la alcaldia.
o Gastos no especificados en la propuesta.

Nota

Para la instalacion de Fénix-SGI y las respectivas capacitaciones, es necesaria la presencia de un
archivista y un ingeniero de sistemas en las instalaciones de la alcaldia de Apartadd, por lapso de una

semana.

Forma de pago

La forma de pago se realiza con un anticipo del 50% que se debe consignar en la cuenta que CSD
disponga para ello y el 50% restante cuando finalice el proyecto y la alcaldia lo reciba a entera

satisfaccion.
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Soporte, mantenimiento y actualizaciones

El soporte se prestara 5*8*4, es decir 5 dias a la semana (6 si es del caso), por 8 horas al dia, por 4
horas de tiempo méaximo como respuesta a cada solicitud. El soporte anual sera el equivalente al 15%
sobre el valor de la venta, el cual pretende mantener en correcto funcionamiento la herramienta,
actualizarla para mejorarla y hacerla mas segura; soporte que esta incluido en la propuesta para los
proximos doce meses y se renovara cada afio.

Reserva comercial y de confidencialidad

El contenido de la presente propuesta es para uso exclusivo de la alcaldia de Apartadd, por lo cual no
podran divulgar, publicar, distribuir o utilizar esta informacién con personas diferentes a las de la
Organizacién. Asi mismo CSD se compromete a no difundir ningun tipo de informacion que conozca
sobre la alcaldia, en la ejecucion del proyecto, guardando siempre ética profesional y reserva sobre
los hechos conocidos propios de la Organizacion.
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soluciones

Doctora

NELLY DEL CARMEN PANESSO ARIAS
Archivista - Docente

Escuela Interamericana de Bibliotecologia
Medellin - Antioquia

Referencia: Cotizacion ITS Procesos para Soportar el Sistema de Gestion Documental (SGD)
Respetada Doctora Nelly:

De acuerdo con lo conversado, procedemos a presentar nuestra propuesta para suministrar un software para
la administracién del Sistema de Gestién Documental bajo un contrato de venta de licencias y servicios
asociados, para la Alcaldia de Apartadé — Antioquia.

ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS SAS (ITS) es una empresa de software y consultoria en gestiéon empresarial de
alta calidad con énfasis en la gestion estratégica y por procesos que busca apoyar la excelencia operacional de
nuestros clientes.

Durante nuestros 15 afios en el mercado hemos ejecutado proyectos de consultoria en los campos de
estrategia y medicion, procesos y sistemas integrados de gestion; desarrollando soluciones de software para
nuestros clientes con el objeto de facilitar la administracién de los sistemas de planeacidn y de gestion y por
ende, contribuir al fortalecimiento del control interno y al logro de sus objetivos estratégicos.

Antes de presentar los contenidos de nuestra propuesta, deseamos presentar ¢Por qué es importante la
gestién documental?

* la importancia de la gestién documental en las organizaciones se centra en principios de
transparencia, eficiencia administrativa y preservacién de la memoria. Cuando una organizacién se
empodera de su gestion de archivos, los procesos fluyen de forma mucho més rapida al contar con la
informacién que requieren para atender solicitudes y tomar decisiones de forma inmediata. En
algunos casos a un clic de distancia.

* Cuando al interior de una organizacion se establecen procesos de Gestién Documental, se vuelve una
empresa transparente, abierta al usuario y a los requerimientos de entidades vigilantes. Todos los
documentos que evidencian una eficiente gestion, estaran disponibles y administrados de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

* La Gestion Documental, es la entrada o mejor pre-requisito a un sistema de gestién del conocimiento.
Una empresa que tiene su historia organizada, es una empresa que aprende facilmente de su gestion
pasada.

® La gestion documental es un requisito legal del Estado Colombiano; pero mas que eso es, la
oportunidad de contar con una organizacion transparente, eficiente, que cumple con la normativa y lo
mds importante, que propende por el cuidado de la memoria de la sociedad.

e Objetivo General:
Prestar los servicios de consultoria en el levantamiento de la informacién y parametrizacion del Sistema
de Gestion Documental en ITS Procesos, contemplando tanto la capacitacion para el adecuado uso del
software como el licenciamiento para 200 usuarios de la Alcaldia de Apartadé — Antioquia.

ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS 1 contactenos@its-solutions.net
Calle 77 # 16A 38 » Of. 405 » Bogot4a, Colombia www.its-solutions.net
Tel: (57-1) 478 9209 = FAX: (57-1) 704 5350 www.its-solutions.com




E iis Procesos

soluciones
ITS Procesos es un software tipo workflow — BPM, tecnologia también conocida en el mercado con el
nombre de BPMS, que facilita la administracién de procesos de negocio o administrativos garantizando
resultados inmediatos, mediante la automatizacién de procesos de negocio totales o parciales, en los
cuales informacioén, tareas y documentos, son enviados de un participante a otro para que realicen
actividades planificadas.

La Grafica No. 1 presenta los componentes del software ITS Procesos:

Grafica No. 1

%

Modeladory Editorde Monitoreo.
Formularios...

Motor de Procesos y de Reglas de Negocio

Para la presente cotizacion, se licencian ciertos componentes que soportan un Sistema de Gestion
Documental. Todos los componentes se relacionan en la Grafica No. 2

ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS 2 contactenos@its-solutions.net
Calle 77 # 16A 38 = Of. 405 » Bogota, Colombia www.its-solutions.net
Tel: (57-1) 478 9209 = FAX: (57-1) 704 5350 www.its-solutions.com
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soluciones

GESTION DE
METADATOS

GESTION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

GESTION e
CARPETAS

b

Grafica No. 2

PROCESODE

CORRESPONDENCIA

DIGITALIZACION

D) ITS PROCESOS
(@) TsPrO =

DOCU

PRESTAMOS
 DOCUMENTALES

AUDITORIAS

BUSQUEDA DE
MENTOS / REGISTROS

Las principales funcionalidades son:

e Estructura de Carpetas
Interface intuitiva para la creacion y administracién de carpetas (CCD — Cuadro de
Clasificacién Documental).

o

o

Soporta un modelo de directorios como un explorador de Windows.

Cada carpeta es accesible, por quienes tienen los permisos

La creacion de
carpetas es sencilla y
garantiza la seguridad

los documentos
mediante la
implementacion  de
permisos.

Los metadatos de las
carpetas son
totalmente

personalizables

ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS
Calle 77 # 16A 38 = Of. 405 * Bogotd, Colombia
Tel: (57-1) 478 9209 = FAX: (57-1) 704 5350
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solucioneg pigtalizacion: El sistema permite realizar la digitalizacion de 1 o mas documentos segun el
requerimiento, asi mismo ofrece una configuracién dindmica de subseries (Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD) y metadatos asociados, permitiendo crear la cantidad de ellos que se requiera
para garantizar un mejor manejo de la documentacion.

@ ITS PROCESOS o & G B k. N
@ B DRI Inicio Conkgusacion Organigrama Farrularicos Procesos 8GD Repcres Ejecitar procascs (_/
Documents

Nemore Dicuments

Prusha

e s i 20 - T PSS M. L

T T i | s

ribebb X e - % : 3 i

- B 18

i Dynamsoit.

- XPCTWAIN Demo Version
avacioy oceurs omy wewn o UFe e Gema versin.

ik L Subserie .

- Opciones Escaner

Sorvond (v rven e
orxp e

XECTWAIN TIFFUFEG Scanner

. Colr
Blance ¥ Nagio .
oA
75
Rotar a i3 derecha Rotar a la l2quierda

Nota: El digitalizador web es un producto de un tercero el cual es cotizado de manera
independiente.
e Metadatos y tipos documentales

gmreocesos 8 8 b

Fapotws  Desan peis

o la gestion de E\
metadatos en nuestro
sistema es tan diversa

como sus necesidades.

e

Mediante una facil y @ s - oF

eficiente gestion | o7

podemos crear, editar y w OF

eliminar metadatos de i ‘ — O

acuerdo con lo que se ; w 02

requiera. W e v O

L severeiens P see OF

o Generar tipos i o = ?j

documentales y asociar — & :;
sus respectivos ‘ o e

metadatos, incluyendo plantillas predefinidas para la generacion de documentos estandares o
dindmicos bajo el tipo documental definido (CCD — Cuadro de Clasificacién Documental).

o El sistema permite extraer por medio de reglas semanticas una determinada expresion para
convertirla en un metadato asociado a la subserie documental, y asi ejecutar busquedas de una
manera mas rapida y especifica.

Tablas de Retencién Documental (TRDs) y disposicién final:

ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS
Calle 77 # 16A 38 = Of. 405 » Bogotd, Colombia
Tel: (57-1) 478 9209 = FAX: (57-1) 704 5350

contactenos@its-solutions.net
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o El sistema permite realizar la configuracién de un
soluciones expediente especifico y los archivos alli
contenidos, con base en las tablas de RS
retencién documental de la entidad, o Fid
definiendo la disposicién final de estos, asi Salezgiong S como

el tiempo de conservacién en el archivo
central y en el archivo de gestion.

2 Aftos v

4 Afio3 4

e Soporta busqueda de documentos: b
o La basqueda es el factor diferencial en un sistema de documentos electrénicos. Recuperar
documentos cuando y como se requiera, es vital en su proceso.
o Las busquedas son soportadas con los metadatos definidos por documento
o Nuestro sistema combina distintas opciones de busqueda que le permiten llegar al
documento que requiere.

o # ; b g o
QESMPE%ESQS icp :uk' Rq;&m E;'C.‘J'.‘?ﬁ:a&:ﬁ ’-E)

e Soporta el proceso de correspondencia — CAC
o La ventanilla de correspondencia es el punto de entrada de los documentos de su
organizacion.
o Al estar soportado con nuestro BPM, ITS Procesos, permite control y trazabilidad de
principio a fin.
o Permite la creacién de formularios personalizados de radicacién de correspondencia,
cumpliendo con el acuerdo 060 de 2000.
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Asunto
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o La impresién de rétulos es sencilla desde nuestro sistema. Basta con configurar su
impresora de stickers y se puede proceder.

o El sticker del proceso de correspondencia es editable y parametrizable de acuerdo a la
necesidad de cada entidad.

o El numero de radicado es personalizable y administrable de acuerdo con lo
establecido legalmente al respecto.
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e Préstamo de archivo fisico:

o El sistema soporta gracias al
dinamismo del enfoque por
procesos, mediante un flujo
automatizado, el proceso de
préstamo de un documento
especifico, el cual una vez ipasta que Toci b aakh SociNgHES
solicitado entra a revision y oo b

aprobacién  por parte del

responsable de este. La solicitud
puede ser aprobada o rechazada,
indicando el motivo en caso de rechazé.

Solctudes Hako prestams

Motivo solicitgd

Euvigt soiicitvd e

o lgualmente el usuario puede solicitar una extensién del tiempo del préstamo si asi la
TS SOLUCIONES ESTRATEGICAS requiere, proceso que también se encuentra automatizado. En

s ontactenos@its-splutions.net
Calle 77 # 16A 38 = Of. 405 = Bogota, Colombia todo momento el solicitante puede consultar el éetaﬁq,v\(,\;;ggg&%ﬁqggtla
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gestion con base en 3 estados (En revisién, aprobado o rechazado).

e Auditoria de documentos

o La auditoria es un registro integral e

inmodificable de todas las acciones que se
llevan a cabo sobre los documentos. Es un
instrumento de control y seguimiento de la

integridad de los documentos dentro del
S iSte ma. Nombre usuario Tipo accidn Fecha

vdlsoncasallas

walsancasallas

® Retencién y Disposicion Documental

o Nuestro sistema permite definir series y subseries documentales con sus respectivos tiempos de
retencion. El sistema ejecuta el proceso en el tiempo definido.

o Capacidad de definir procedimientos de disposicién final (transferencia, eliminacién,
exportacion...) los cuales se pre configuran y ejecutan automaticamente.

¢ Esquema de Licenciamiento:

El producto ITS Procesos puede ser licenciado bajo las siguientes configuraciones, ver Gréfico No. 3, no
obstante, el objeto de cotizacion para esta propuesta es la configuracién “Digitalizacién”
Grafico No. 3

BASICO - ITS INTERMEDIO
BASICO - ITS BASICO - ITS INTERMEDIO
FUNCIONALIDADES DIGITALIZACION PROCESOS Sep m:'c:;c:::s pROCESOS | TS w;ggssos ITs PROCESOS | AVANZADO

Radicacién de correspondencia X X
Distribucién de documentos

X
Cuadro de Clasificacion Documental X X
X
X

Busquedas X
Digitalizacion X
Gestién de metadatos personalizados
Préstamos documentales

Versionado de documentos

Gestidn de duplicados

TRD (retencidn y disposicién documental)
Registro de auditorfa completo
Modelador y motor de procesos X X X
Monitoreo - BAM X X X
Web Services

2| X | x| x| x

R B B B Y B B P BN B

PRt R B Bt B P B B B Bl P B P

¢ Metodologia Automatizacién de Procesos:

Para automatizar los procesos del sistema de gestién documental, incluyendo el proceso de
correspondencia, vamos a seguir la metodologia descrita en la Grafica No. 4, aclarando que algunas
actividades serdn ejecutadas con una menor profundidad teniendo en cuenta el nivel de complejidad
del proceso de correspondencia, por ejemplo: modelo de datos.

Grafico No. 4
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A pesar que no esta cubierto en la presente cotizacién, podriamos acompariar a la Alcaldia de Apartadé —
Antioquia en un futuro en los siguientes frentes relacionados con la presente cotizacion:

e Implementacién de documentos electronicos con valor probatorio.
e Automatizacién de procesos con el soporte del software ITS Procesos, siempre y cuando se
adquieran otros servicios asociados con el software, ver grafica S, alternativas “Intermedio ITS

Procesos” o “Avanzado”.

e Disefio e implementacién de una estrategia de gestion de conocimiento.

ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS
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e Precios y Tiempos:

Licenciamiento no limitado de usuarios de la versidn Digitalizaciéon de ITS Procesos: $44.577.338 + IVA,
estimando un monto de servicios de consultoria y capacitacion asociados de $16.000.000 + IVA (160
horas).

Si se desea tener integrado el digitalizador web (Dynamic Web TWAIN), el mismo tiene un costo adicional
de USD 1.250

Con el propésito que quede claro los costos del licenciamiento para otras configuraciones de ITS Procesos
(Ver gréfico No. 3), presentamos a continuacién la tabla de precios (sin IVA) para tres escenarios de

licencias.
BASICO - ITS INTERMEDIO
. BASICO - ITS INTERMEDIO
Nimero de Licencias DIGITALIZACION Pm;:::'.)sos - Roceios | Pr;ggssos 1S PROCESOS | AVANZADO
llimitado 44.577.338 | 178.309.350 | 219.708.450 | 332.105.265 | 466.371.540 | 576.225.765
100 29.718.225 | 118.872.900 | 146.472.300 | 221.403.510 | 310.914.360 | 384.150.510
30 13.373.201 | 53.492.805 65.912.535 99.631.580 | 139.911.462 | 172.867.730

Nota: Recomendamos el manejo confidencial de esta informacion

Configuracion y Parametrizacién

La personalizacién, parametrizacion y capacitacion, no estan incluidas en el costo del software, por tanto
a continuacion presentamos una propuesta basada en escenarios, asi:

1-100 $ 120.000
101-200 $ 110.000
201-500 S 100.000
>500 $ 85.000

1-20 S 150.000
21-40 $ 130.000
>40 ] 100.000

* El costo se tiene en cuenta por intensidad horaria sin
importar la cantidad de personas que asistan a la
capacitacion.

Nuestros Principales Clientes

® Superintendencia de Industria y Comercio

= Agencia Nacional del Espectro - ANE

= Agencia Nacional de Infraestructura - ANI

= Corporacién Autbnoma Regional de Cundimarca - CAR
= Consejo Superior de la Judicatura

ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS 9 * Ministerio de Relagiones EXtErianesns net
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s Ministerio de Educacién Nacional
soluciongs winisterio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
= Fondo de Prevencion y Atencién de Emergencias de Bogota
= Fondo de Vigilancia y Seguridad - Alcaldia de Bogota
= Karisma Hotels + Resorts (México)
= GENERALI - Compafiia de Seguros
= Secretaria Distrital de Gobierno
= Consorcio Servicios Integrales para la Movilidad — SIM
= ALPLA Colombia Ltda
= |PSE
=  Almacenes Exito
=  Comisidn de Regulacion de Comunicaciones
= Hospital San Cristobal
= Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN
= |nstituto Nacional para Sordos - INSOR
» Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion — ICFES
= Instituto Geografico Agustin Codazzi — Apoyo Programa USAID
» Superintendencia Nacional de Salud
= Loteria de Boyaca
= Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
= Agencia Presidencia de Cooperacion Internacional de Colombia
=  Centro Nacional de Memoria Historica
= Agencia Nacional de Hidrocarburos
=  FONDECUN — Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca
= Camara de Comercio de Florencia para el Caqueta
= Céimara de Comercio de San Andrés
= Camara de Comercio de Cartagena
=  Camara de Comercio de Facatativa
= Contaduria General de la Nacién
= Universidad de Antioquia (Mddulo de PQRs)
= Unidad de Planeacion Minero Energética
=  Grupo INTROSA - Guatemala
= FOPEP - Fondo de Pensiones Publicas de Nivel Nacional de Colombia
= Computadores para Educar
* Departamento Nacional de Planeacién
Quedo atento por si desea alguna informacién adicional o si considera necesario nos podemos reunir para
aclarar cualquier inquietud sobre el contenido de nuestra propuesta.

Cordialn:gente.

S

s

»"Eiiuardo Botero Heron
80.425.038 de Bogota

Representante Legal - Gerente General
ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS SAS
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ACTA DE REUNION N.° 01
Alcaldia de Apartadé - Universidad de Antioquia
Contrato Interadministrativo N.° 175 de 2017

Fecha: Viemes_, 28 de abril de 2017

Lugar: Oficina de la Subsecretaria de Gestion TIC y documental de la Alcaldia de
Apartadé.

Asistentes:
Alcaldia de Apartadé
Jorge Albeiro Lora Serna - Jefe de Archivo Apartadd

Universidad de Antioquia

Dorys Liliana Henao Henao - Jefe del Centro de Investigaciones en Ciencia de 1z
Informacién - CICINF.

Andrés Saenz Giraldo — Docente apoyo proyecto

Nelly del Carmen Panesso Arias - Coordinadora del proyecto

Daniela Catano Garcia - Auxiliar del proyecto

Orden del dia

1. Asuntos administrativos
2. Asuntos técnicos
3. Compromisos

Desarrollo

1. A continuacién, se realiza una descripcion de los asuntos administrativos
que fueron objeto de conversacién en la reunion, asi:

a) Dando inicio al proyecto de elaboracion del PINAR en la Alcaldia de
Apartado, la Universidad de Antioquia (U de A) solicita un ejemplar original
del contrato firmado para conservar en el expediente del proyecto, ademas
se verifica las fechas de las pdlizas para revisar si efectivamente es
necesaria su modificacién, toda vez que la U de A no lo estima asi. Por este
motivo, es un asunto que queda pendiente por resolver el martes de Ia
semana siguiente en reunién con la Subsecretaria, la Ing. Marta Rivera, con
el propdsito de dar inicio oficial al contrato.



b) Respecto al puesto de trabajo (silla ergonomica y escritorio) solicitado
mediante la propuesta técnica que presentd la U de A para la auxiliar del
proyecto, la archivista Daniela Catafio, se reitera a la Alcaldia la importancia
de que este cuente con un computador con acceso a internet y a
electricidad, de tal manera que garantice las condiciones adecuadas para el
desarrollo de las actividades.

¢) Por otro lado, es importante aclarar que el tiempo de dedicacion del
coordinador del proyecto, la archivista Nelly Panesso, no se vera afectado
por el desplazamiento cada dos semanas a la regién de Uraba (teniendo en
cuenta que las condiciones pactadas en la propuesta y el contrato estaban
sujetas a la fecha de ejecucion del contrato), ya que de igual forma se
garantizard una presencia (cuando asi se considere) de 16 horas cada 15
dias, de acuerdo con lo establecido en el cronograma que se detalla a
continuacion:

Abril Mayo Junio
Actividad 54 viernes|S1 martes |S2 |53 Lunes y martes |54 S5 viernes y martes {S1 52 53 viernes
Dias 28 2 22y 23|26y 30 Sy& {12y 13

{ cion y priorizacion de
aspectos criticos v los ejes
articuladores

sentacion ante el Comite
Archivo de ia entidad,
tico de la gestion
mental y archives

wlacion de la vision
ratégica y los objelivos de
AR

in de ios planes y

up deban ejecuterse en
reancia ton o establecido en el
sarrofic Municipal

de Apartads.

Disefo de un mapa de ruta dende
zcan piazoes de
gjecucién de dichos planes y

tos, 3 corte, mediano y
iarge plaze )
Soracion de ia herramienta de T
miento y control

s& estab

Pragentacian ante el Comité

10 de Archivo de ia entidad el
R construide para su revisidn
y aprobacion.

Son las semanas en las que estaria de forma presencial el coordinador




d) Es necesario definir los canales de comunicacion y las entregas de los dos
informes que hacen parte del contrato.

e) Por ultimo se realiza una lectura de las obligaciones de las paries para ia
ejecucion del contrato, con el propésito de hacer precisiones sobre algunas
situaciones que pueden presentarse en el transcurso.

2. En cuanto a los aspectos técnicos, se trataron los siguientes temas:

a)

b)

El instrumento a elaborar en este proyecto consiste en identificar las
necesidades que deben priorizarse para darle pronta solucién de acuerdo
con los recursos con que se cuente, para ello el mismo Archivo General de
la Nacién recomienda tener como insumo el diagnéstico integral de
archivos, el mapa de riesgos, los informes que se hayan presentados &
diferentes entes de control, entre otros; por ello se aclara a la Alcaldia de
Apartadd que se realizara una breve actualizacién del diagnéstico actual
con que cuenta la entidad, para confirmar que las necesidades previamente
identificadas sigan siendo las mismas en la actualidad, con el propésito de
priorizar acertadamente las que se requiera solucionar y de esta manera
aprovechar los recursos con los que se cuente.

La Alcaldia de Apartadd reitera la importancia de visitar a los entesg
descentralizados del Municipio, para lo cual se requiere elaborar una caria
que firme el Alcalde, autorizando el ingreso del equipo de trabajo de la U de
A a sus instalaciones, de tal manera que se puede visualizar el estado en e|
que se encuentran los archivos con documentos de conservacién total que
conformaran el Archivo Histérico de Apartadé que debera constituirse o
mas pronto posible, atendiendo a la Ley General de Archivos y al Decreto
Presidencial 2578 de 2012 contenido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura de Colombia. Para ello la Universidad de Antioquia
disefiara una encuesta en conjunto con el responsable del Archivo Central
de la Alcaldia. Se aclara que esta visita solo aporta a una parte del PINAR.
ya que cualquier situacién de mejora que logre identificarse, deberd ser
asumida por el ente descentralizado y el presupuesto con que este cuente.

Tanto la Alcaldia de Apartad6 como la Universidad de Antioquia, coinciden
en que es muy importante que se identifiquen las necesidades tanto para
gestién de documentos en medio fisico como en medio electrénico.

La Universidad de Antioquia hace énfasis en la metodologia y los objetivos
del proyecto de elaboracién del PINAR, para lo cual se resalta la
importancia de conocer los programas y proyectos del Plan de Desarrollo
2016 -2019 para identificar fuentes de recursos que permitan materializar
las soluciones a las necesidades que se prioricen en este ejercicio; no




obstante, la Jefe del CICINF recomienda hacer una presentacion con la
Subsecretaria de Gestion TIC y documental, la ing. Marta Rivera el proximo
martes 02 de mayo.

Compromisos:

a)
b)
c)

Como constancia de lo anterior, firman Id\s asistentes:
Por la Alcaldia de Apartado / )

Contrato original firmado por las partes para la Universidad de Antioquia.
Verificacion de la fecha de las pélizas del contrato.

Acta de inicio firmada a partir del 02 de mayo de 2017 para poder oficializar
el contrato con la auxiliar del proyecto quien actia como contratista de la
Universidad de Antioquia.

Adecuacion puesto de trabajo.

Carta de autorizacién ingreso a entes descentralizados por parte de la
Alcaldia.

Socializacion del proyecto con la Subsecretaria, la ing. Marta Rivera donde
se presente el objetivo, alcance, equipo de trabajo, metodologia, productos
entregables, fechas propuesta para reuniones de seguimiento, reuniones
con el Comité Interno de Archivo y canales de comunicacion.

/
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Jorge Albeiro Lora Serna - Jefe i artado

Por la Universidad de Antioquia

{

Do

o

Dorys Liliana Henao Henao - jefe del Centro de Investigaciones en Ciencia de la

info

i B N

rmacion - CICINF.

Ahdrés Saenz Giraldo — Docente apoyo proyecto
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Naniela Catafio Garcia - Auxiliar del proyecto



ACTA DE REUNION N.° 02
Alcaldia de Apartado - Universidad de Antioquia
Contrato Interadministrativo N.° 175 de 2017

Fecha: Jueves, 22 de junio de 2017
Lugar: Oficina del Secretario General

Asistentes:

Alcaldia de Apartado

Luis Fernando Lépez Alcaraz — Secretario General

Clarildo Mena Hinestroza — Secretario de Educacion

Pedro Nel Berrocal Arrieta — Secretario de Agricultura y Medio Ambiente
Marta Cecilia Rivera Higuita — Subsecretaria Gestion TICs y Documental
Jorge Albeiro Lora Serna — Técnico Operativo Archivo Central

Ausente: :
Sara Moreno Gonzalez — Secretaria de Inclusion Social

Universidad de Antioquia
Nelly del Carmen Panesso Arias - Coordinadora del proyecto
Daniela Catafio Garcia - Auxiliar del proyecto

Orden del dia

1. Socializacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR vy de los proyectos
propuestos a ejecutar 2018 -2019
2. Compromisos

Desarrollo

1. Socializacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR y de los proyectos
propuestos a ejecutar 2018 -2019

La Subsecretaria de Gestion TICs y Documental quien ejerce la supervision al
contrato N° 175 de 2017, realiza una breve presentacion del proyecto que la
Universidad de Antioquia — UdeA viene ejecutando desde el 27 de abril de 2017
con relacion a la elaboracion del PINAR de la Alcaldia de Apartadd vy la
importancia que los Secretarios de Despacho lo conozcan.



En consecuencia de ello, el equipo de trabajo de la UdeA comienza a socializar
el proyecto de acuerdo con la siguiente estructura de presentacion (Anexo 1):

- Equipo de trabajo

- Qué es el PINAR

- Objetivo del proyecto

- Alcance

- ldentificacion del contrato suscrito entre la UdeA y la Alcaldia de Apartad6

- Marco normativo

- Metodologia para el desarrollo del proyecto

- Aspectos criticos identificados como prioritarios

- Proyectos propuestos (nombre, objetivo, alcance, plazo de ejecucion, valor,
meta)

- Programas con indicadores del Plan de Desarrollo Territorial 2016 — 2019
que se relacionan con cada proyecto propuesto.

- Mapa de ruta '

- Herramienta de seguimiento y control

En esta presentacion, los distintos asistentes coinciden en la importancia de
orientar la atencién de estos aspectos criticos en materia de gestiéon documental
y administracién de archivos de la entidad, con la ejecucion de los proyectos
propuestos en el PINAR, reiterando que el Alcalde Municipal, el Dr Eliecer
Arteaga es quien autoriza la designacion de recursos economicos para
desarrollar cada uno de estos.

2. Compromisos:

Programar una reunién con el Consejo de Gobierno de la Alcaldia de Apartado,
para socializar el PINAR y solicitar autorizacion al Alcalde para la designacion
de los recursos que se requieren para el desarroilo de cada proyecto propuesto.

: ’t

Como con 'aqcia de lo anterior, firman los asistentes:
il ‘
¥

[
I
§ ]
Por la Alc _"[de Apartadé

Luis Fernando Lépez Alcaraz P rrocal Arrieta
Secretario General Secretario “de Agricultura 'y Medio
Ambiente



— e Macte <. P ora

Clarildo Mena Hinestroza
Secretario de Ed{icacion

arta Cecilia Rivera Higuita
ubsecretaria Gestién TICs y Documental

Técnico Operativo Archivo Central

Por la Universidad de Antioquia
Davels Gylaro §

Nelly del Carmen Panesso Arias Daniela Catano Garcia
Coordinadora del proyecto Auxiliar del proyecto

Anexos: 1. Presentacion PINAR

2.Listado de Asistencia
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

MUNICIPIO DE APARTADO

Caodigo: F-ADM-GI-13

Version: 0

CONTROL DE COMUNICACIONES ENVIADAS

CON EL MISMO ASUNTO

Fecha de Aprobacién:

Péagina: 1 de 1

SECCION __S. GENERAL
DOCUMENTAL FECHA

SUBSECCION _TICS y GESTION

21 -06-2017

ASUNTO

INVITACION A COMITE DE ARCHIVO

RADICADO No 011_

ENTIDAD O EMPRESA
DE DESTINO

NOMBRE O
REPRESENTANTE LEGAL

i
ﬁ# A QUE RECIBE

SECRETARIO GENERAL

LUIS FERNANDO LOPEZ
ALCARAZ

SECRETARIO DE
PLANEACION

JUAN DAVID CARTAGENA
ALZATE.

() el

JEFE OFICINA JURIDICA

RESURRECCION MANZANO

;

ie
§
=L
A

9

L

SECRETARIC DE
EDUCACION

CLARILDO MENA

' ]
HINESTROZA \@ 2 - 06~ 201)
JEFE DE CONTROL JOHN JAIME MIRANDA " 3
INTERNO RODRIGUEZ e /J\ #om
/ 270 6 - 20 |3~
SECRETARIA DE SARA MORENO GONZALEZ MR
INCLUSION SOCIAL MUz o6 po 1y
SECRETARIA DE e \\
AGRICULTURA Y MEDIO | PEDRO NEL BERROCAL
AMBIENTE ‘o\{ ’PQZ —
SISTEMA DE GESTION CLAUDIA ELENA MUNOZ <l
INTEGRAL RIOS ¢’ Q UJ&BJ\\Q-
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cddigo: F-ACM-MC-10
MUNICIPIO DE APARTADO Version: 4 ‘
Acta de Reunion Fecha de Aprobaciori: -
16-07-2015
Consejo de Gobierno __ CCM: ____ Comité de Calidad: ___ |Pagina:1de5
Grupo Primario: Otro _ x

Dependencia: Gestion TICS y|Area: COMITE INTERNO DE| .
Dogumental Y ARCHIVO | figta oz 002
Lugar: DESPACHO DE LA |Fecha: Junio 23 de 2017 Hora: 8 am
SECRETARIA GENERAL ; 4
Asistentes:

Luis Fernando Lépez Alcaraz — Secretario General -

Marta Cecilia Rivera Higuita —Subsecretaria de Gestién TICs y Documental -
Presidente del comité Interno de Archivo

Jorge Albeiro Lora Serna — Técnico Operativo-Secretario comité de Archivo

John Jaime Miranda Rodriguez— Representante de Control Interno

Resurreccion Manzano - Jefe de Oficina Juridica ‘

Claudia Elena Mufioz Rios - Coordinadora Sistema de Gestion Integral

Hanz Fernando Dau Valencia- Delegado de Planeacion

Nelly del Carmen Panesso Arias y Daniela Catafio Garcia — Representantes de la
Universidad de Antioquia

1. Revisiéon de compromisos anteriores.

Compromisos anteriores Responsable

Fecha de

Estado actual*
logro

N/A

2. Presentacion de los temas a tratar en la reunién:

Presentacion del Plan Institucional de Archivos- PINAR

La ingeniera Marta Rivera hace la presentacion de Nelly del Carmen Panesso Arias y
Daniela Catafio Garcia como representantes de la Universidad de Antioquia, quienes
han participado en la elaboraciéon del PINAR dando cumplimiento al Contrato
Interadministrativo: N° 175 de 2017.

En consecuencia de-ello, el equipo de trabajo de la-UdeA comienza a socializar el

. proyecto de acuerdo con la siguiente estructura de presentacién (Anexo 1):

- Equipo de trabajo- -

- Quéesel PINAR

- Objetivo del proyecto
- Alcance

- Identificacion del contrato suscrito entre la UdeA y Ia Alcaldia de Apartad6

- Marco normativo : S :
- Metodologia para el desarrollo del proyecto
- .~ ‘Aspectos-criticos identificados como prioritarios.
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- Proyectos propuestos (nombre objetnIo alcance plazo d‘e ejecucion, valor,
meta) ;

Para la formulacmn de estos proyectos se tuvo en cuenta el presupuesto disponible por
cada eje- estrategnco y el total de dlnero requerldo para el desarrollo. de los 6 proyectos
~»propuestos aS| : ; ,

EJES ESTRATEGICOS PRESUPUESTO
DISPONIBLE A JUNIO 2017

EJE ESTRATEGICO UNO: APARTADO CON SENTIDO $ 57.583.178.362.57

SOCIAL

[EJE ESTRATEGICO DOS. APARTADO COMPETIT!VO Y $ 22.863.062.057.93

LIDER 2, :

EJE ESTRATEGICO TRES APARTADO EFICIENTE Y $ 4.019.946.836,76

lJustOo - k3 .

EJE ESTRATEGICO "CUATRO: APARTADO, CIUDAD $8.889.617.375,51

AMABLEYLIMP[A T S DA

Presupuesto total dlspomble hasta d|c1embre de 2019 $93 355°804.632,8
Presupuesto_ total del PINAR: $881°050.000

A contlnuamon se presentan los proyectos propuestos para atender los aspectos criticos
mas relevanetes, mediante el desarrollo de procesos o la elaboracion, actualizacion e
implementacion de instrumentos archivisticos:

Proyecto 1: Adecuacion de la infraestructura fisica, mobiliario y unidades de
almacenamiento de documentos.

Objetivo: Garantizar la conservacion y organlzacmn de los documentos de archivo de la
Alcaldia de Apartado.

Alcance: Archivos de Gestién (Movilidad, Planeacién, Salud, Vivienda y Educacion) y
Archivo Central.

Valor: $ 187°200.000 aprox.

Responsable del proyecto: SLbsecretana de Gesuon de TICS y Documental

Fecha Inicial: 01/01/2018

Fecha Final: 30/12/2018:

Meta: 200 ML aproximadamente a diciembre de 2018

Se aclara que el valor presentado &n este proyecto no incluye espacios fisicos, debido a
que ia Alcaldia se encuentra en proceso de remodeiacion de la infraestructura y esto
requiere un estudio técnico que permita cuantificar el presupuesto adicional para la
ejecucién de este; para lo cual se sugirid por parte del Comité Interno de Archivo, aclarar
en el alcance, lo que contempla el valor presentado.

Por sugerencia del delegadc de -Planeacion, se agregan los indicadores de Desempeiio
integral Municipal y el Proceso de gestlon documental funcionando de acuerdo a la
rorma.
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Proyecto 2: Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental.

Objetivo: Identificar los documentos de archivo con valores secundarios que conlleve a
“la conformacién del Archivo Histérico de Apartaddé y descongestionar los Archivos de
Gestion y Archivo Central mediante la eliminacién de documentos que no cuenten con
estos valores y cuyos tiempos de retencién ya se hayan cumplido.

Alcance: Incluye documentos de archivo producidos por la Alcaldia de Apartadé desde
1954 hasta el 2001. ' :

Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestién de Tics y Documental

Fecha Inicial: 01/01/2018

Fecha Final: 30/10/2019

Valor: $ 252°500.000

Proyecto 3: Actualizacion del Programa de Gestién Documental, la documentacion de
los ocho procesos técnicos y la elaboracién de los Programas Especificos de la Gestion
Documental. _

Objetivo: Formular las directrices encaminadas a mejorar la gestion documental y
administracion de archivos de la entidad. -

Alcance: Documentos de archivo fisicos y electronicos

Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestién de Tics y Documental

Fecha Inicial: 01/02/2018 '

Fecha Final: 30/11/2018

Meta: 22 productos

Valor: $ 115°000.000

Proyecto 4: Actualizacion de los Cuadros de Clasificacién Documental y las Tablas de
Retenciéon Documental. ' ' ‘

Objetivo: Valorar la produccién documental de la entidad para establecer tiempos de
retencion y disposicion final que permitan optimizar los espacios y recursos, ademas de
identificar aquellos documentos con valor histérico para el Municipio de Apartadé.
Alcance: Documentos de archivo fisico y electronico desde el dultimo cambio
organizacional., .

Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestion de Tics y Documental

Fecha Inicial: 01/02/2018 B o o

Fecha Final: 30/11/2019 = o ot T

Meta: TRD actualizadas, aprobadas, convalidadas y registradas.

Valor: $ 155°400.000. - ' - ‘ e

Proyecto 5: Capacitacion y sensibilizacion en gestion documental y administracion de
archivos. o R S | Pl

Objetivo: Cualificar - al personal de la Alcaldia, ademas acompanar a entes
descentralizados con relacién a la géstion ‘documental y administracion de archivos.
Alcance: Entes descentralizados y personal de la Alcaldia.de Apartadd (provisionales,
~ por - nombramiento; carrefa .- administrativa y contratistas).
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Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestion de Tics y Documental,

‘Subsecretaria de Talento Humano y Oficina de Comunicaciones.

Fecha Inicial: 01/01/2018

Fecha Final: 30/11/2019

Meta: 195 empleados capacitados

Meta: 6 entes descentralizados capacitados
Valor: $117°000.000

Se dej6 como sugerencia ampliar el alcance y el objetivo de este proyecto no solo al
personal de la Alcaldia y entes descentralizados sino también a cuerpos colegiados
municipales, como lo son Juntas de Accién Comunal, Asociaciones'y demas.

Adicionalmente, se recomienda agregar el indicador del Proceso de gestion documental

‘funcionando de acuerdo a la norma y el Plan Institucional de capacitacion implementado

anualmente 'y suprimir el indicador de Planta administrativa modernizada teniendo en
cuenta que no tiene relacion con el proyecto segdn indicaciones del delegado de
Planeacion.

‘Proyecto 6: Adquisicion de un sistema de informacién para la radicacion de
- comunicaciones oficiales.
Objetivo: Automatizar la produccion decumental garantizando el cumplimiento del
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.
Alcance: Documentos de archivo recibidos y producidos (internos y externos).
Responsable del proyecto: Subsecretaria de Gestion de Tics y Documental
Fecha Inicial: 01/01/2018 . .
Fecha Final: 30/10/2018 :
Valor: $93°950.000

Se aclara frente a este proyecto que si el software que se adquiera debe contemplar
los ‘médulos requeridos para garantizar la adecuada gestion. de los documentos
-electronicos durante todo su ciclo vital, no obstante, para este. periodo se considera
necesaria la implementacidn solo del médulo de radicacion, teniendo.en cuenta que
para el desarrollo de los otros, se requiere contar con politicas y procedimientos
claros frente a la gestién documental, por lo que es indispensable iniciar con la
ejecucion de los proyectos descritos previamente. - L s

En consecuencia de elic, el Comité Interno de Archivo, sugiere que esta aclaracion
quede descrita en ei alcance dei proyecto én el PINAR.

- Programas con indicadores dei Plan de Desarrollo Territorial 2016 — 2019 que
se relacionan con cada proyectc prepuesto.

-+ Mapade ruta

- Herramienta de seguimiento y control

3. Conclusiones generales -
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El representante de la oficina de Conio! Int te2rno, sugiere que se incluya en el PINAR las
recomendaciones dadas al preceso de, 3eslidn Documental durante las auditorias realizadas
al mismo, ya que esto tambiér: susteiita Ia formuilacion de los prayectos que se pretenden
ejecutar para minimizar ios riesgos a qJe estd expuesta la entidad por la no atencién de los
aspectos criticos. Ademas, deja a censideracion la pertinencia de incluir las consecuencias
que se pueden terer si no se atiendsn opusmnamﬂnte los aspectos cntlcos descritos en la

sﬁuac:on actuai de la Alcaldia.

Los miembros del Comlte Interno de Archivo, coinciden en Ia importancia de orientar la
atencion de estos aspectos criticos en materia de gestion documental y administracion de
archivos de la entidad, con la ejecucion de los proyectos propuestos en el PINAR vy la
pertinencia de presentarlos ante el Consejo de Gobierno para comprometer a ia alta’
direccion.

4. Resumen de compromisos de la reunién.

Compromisos actuales o 'Responsabie Ii) Z?g?_ tl .Resul'tado esperado

Reunion con Consejo de | Marta Rivera y | 14/08/2017 | Que se aprueben los

Gobierno Universidad de v recursos necesarios para
Antioquia ejecutar los provectos

Realizar ios ajustes necesarios | Universidad de | 27/06/2017 | PINAR definitivo
al PINAR presentado por la | Anticquia
Universidad de Antioquia

Elabor, /J
<(\l Mcu“fm <& Q(\Jerq

JORGE ATBEIRQ LORASERNA MARTA CECILIA RIVERA HIGUITA
Técnico de Archivo Subsecretaria de Gestion TICs y Documental

| Revisada y aprobada por:
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
ALCALDIA DE APARTADO g
SECRETARIA GENERAL Y DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SGE2 -011
Apartadd, 20 de Junio de 2017

Doctor
CLARILDO MENA HINESTROZA
Secretario de Educacion

Cordial saludo,

La Alcaldia Municipal de Apartadd, como entidad ptblica de orden municipal debe
acogerse a lo establecido en la normatividad archivistica colombiana que busca
garantizar entre otras cosas, el acceso oportuno a la informacién publica por parte
de los ciudadanos y de los funcionarios de la misma entidad.

Esta normatividad contempla la elaboracion e implementacion de instrumentos
archivisticos en materia de gestion documental y administracion de archivos,
priorizando aquellas necesidades que deberan atenderse oportunamente, para
minimizar el riesgo de pérdida de informacién y optimizar los recursos necesarios
para organizar y preservar documentos que garantice el acceso a la informacion

Por este motivo, se contraté a la Universidad de Antioquia que desde el 27 de abril
- de 2017 se encuentra desarrollando el contrato N° 175 de 2017 el cual tiene como
objeto: "Asesoria técnica y metodologica en el disefio del Plan Institucional de
Archivos - PINAR de la Alcaldia de Apartadé”, en cumplimiento al Decreto 1080 de
2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia, especificamente lo
establecido en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

Este documento consiste en identificar los aspectos criticos en materia de gestion
documental y administracion de archivos que tiene la Alcaldia de Apartado6, priorizar
su atencion y destinar unos recursos para minimizar los riesgos a los que se
encuentra expuesta la entidad, por ello, se realiz6 un analisis de los programas e
‘indicadores descritos en el Plan de Desarrollo 2016 - 2019 que se relacionan con
cada aspecto critico, con el propésito de estudiar la posibilidad de presupuestar para
el proximo ano la ejecucién de dichos proyectos, contando por supuesto con el aval
de cada Secretario de Despacho, teniendo en cuenta que estos contribuyen al
cumplimiento de los indicadores propuestos. :

Centro. Administrativo Municipal / Cra 100 No. 103A-02
Teléfono: 828 04 57 Ext. .

E-mail: : / Web: www.apartado-antioquia.gov.co 150 3001
Cédigo Postal Area Urbana: 057840 - cédigo postal Area Rural: 057847 icontec

SCCER 11121 CO-SCCER 171211
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
ALCALDIA DE APARTADO
SECRETARIA GENERAL Y DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

IPaNg

Por ello y con el propésito de socializar el PINAR, se invita a reunion el proximo
jueves 22 de junio de 2017 alas 4:00 pm en Despacho de Secretaria General.

Gracias. ,
Atentamente - '

Mqr\f@ e @\OCQ(CI |

MARTA CECILIA RIVERA HIGUITA
Subsecretaria de Gestion TIC y Documental

Centro Administrativo Municipal / Cra 100 No. 103A—-02

Teléfono: 828 04 57 Ext. ____.

E-mail: : / Web: www.apartado-antioquia.gov.co

Cédigo Postal Area Urbana: 057840 - cédigo postal Area Rural: 057847

“picontec

SCCER 171211 CO-SCCER 171211 GP-CER 097-1



DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

ALCALDIA DE APARTADO - AR
SECRETARIA GENERAL Y DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ~ *joariats | IFAIAN

SGE2 -011

Apartadé, 20 de Junio de 2017

Doctora )
JOHN JAIME MIRANDA RODRIGUEZ
Representante de Control Interno

Cordial saludo,

La Alcaldia Municipal de Apartadd, como entidad publica de orden municipal debe
acogerse a lo establecido en la normatividad archivistica colombiana que busca
garantizar entre otras cosas, el acceso oportuno a la informacién publica por parte
de los ciudadanos y de los funcionarios de la misma entidad.

Esta normatividad contempla la elaboracién e implementacién de instrumentos
archivisticos en materia de gestion documental y administracion de archivos,
priorizando aquellas necesidades que deberan atenderse oportunamente, para
minimizar el riesgo de pérdida de informacion y optimizar los recursos necesarios
para organizar y preservar documentos que garantice el acceso a la informacion

Por este motivo, se contrato a la Universidad de Antioquia que desde el 27 de abril
de 2017 se encuentra desarrollando el contrato N° 175 de 2017 el cual tiene como
objeto: "Asesoria técnica y metodolégica en el disefio del Plan Institucional de
Archivos - PINAR de la Alcaldia de Apartadd"”, en cumplimiento al Decreto 1080 de
2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia, especificamente lo
establecido en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

Por ello y en cumplimiento al cronograma, se requiere convocar al Comité Interno
de Archivo esta semana para su revision y aprobacioén, para lo cual, se adjunta a
este correo la version final presentada por la Universidad de Antioquia que sera
socializada el préximo viernes 23 de junio de 2017 a las 8 am.

Gracias
Atentamente

AN < Poove
MARTA CECILIA RIVERA HIGUITA
Subsecretaria de Gestion TIC y Documental

Centro Administrativo Municipal / Cra 100 No. 103A—02

Teléfono: 828 04 57 Ext. ___. ' _
E-mail: : / Web: www.apartado-antioquia.gov.co

Cédigo Postal Area Urbana: 057840 - codigo postal Area Rural: 057847

1S0 8001

«dicontec
SCCER 17121 CO-SCCER 17121 GP-CER 0971




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

ALCALDIA DE APARTADO
SECRETARIA GENERAL Y DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SGE2 -011
Apartad6, 20 de Junio de 2017

Doctor
LUIS FERNANDO LOPEZ ALCARAZ
Secretario General

Cordial saludo,

La Alcaldia Municipal de Apartad6, como entidad publica de orden municipal debe
acogerse a lo establecido en la normatividad archivistica colombiana que busca
garantizar entre otras cosas, el acceso oportuno a la informacion publica por parte
de los ciudadanos y de los funcionarios de la misma entidad.

Esta normatividad contempla la elaboracién e implementacion de instrumentos
archivisticos en materia de gestion documental y administracién de archivos,
priorizando aquellas necesidades que deberan atenderse oportunamente, para
minimizar el riesgo de pérdida de informacién y optimizar los recursos necesarios
para organizar y preservar documentos que garantice el acceso a la informacién

Por este motivo, se contraté a la Universidad de Antioquia que desde el 27 de abril
de 2017 se encuentra desarrollando el contrato N° 175 de 2017 el cual tiene como
objeto: "Asesoria técnica y metodolégica en el disefio del Plan Institucional de
Archivos - PINAR de la Alcaldia de Apartadé", en cumplimiento al Decreto 1080 de
2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia, especificamente lo
establecido en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

Por ello y en cumplimiento al cronograma, se requiere convocar al Comité Interno
de Archivo esta semana para su revisién y aprobacion, para lo cual, se adjunta a
este correo la version final presentada por la Universidad de Antioquia que sera
socializada el préximo viernes 23 de junio de 2017 a las 8 am.

Gracias
Atentamente

tlaovte o Qe

MARTA CECILIA RIVERA HIGUITA
Subsecretaria de Gestion TIC y Documental

Centro Administrativo Municipal / Cra 100 No. 103A-02

Teléfono: 828 04 57 Ext. .

E-mail: / Web: www.apartado-antioquia.gov.co

Cadigo Postal Area Urbana: 057840 - codigo postal Area Rural: 057847
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