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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR del CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA
es un instrumento archivistico integrado a la planeacion de la funcion archivistica, que
permite identificar y definir necesidades susceptibles de articularse con los demas planes y
proyectos estratégicos de la entidad, priorizarlas de acuerdo con sus aspectos criticos,
establecer acciones para minimizar y solucionar las brechas detectadas y planear su
ejecucién a corto, mediano y largo plazo, con la definicibn de recursos, estrategias y
resultados esperados.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR del CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA
se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015,
articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental”, constituyéndose
en el instrumento base para la planeacién de la funcion archivistica. En este sentido, se
articula con los demas planes y estrategias institucionales, asi como con instrumentos
complementarios como el Programa de Gestion Documental — PGD vy las Politicas de
Gestion Documental, construidos de manera simultanea por la entidad.

Adicionalmente, el PINAR incorpora un enfoque de sostenibilidad y uso eficiente de los
recursos, reconociendo que la adecuada gestién documental contribuye de manera directa
a la racionalizacion del consumo de papel, la optimizacion de los procesos administrativos y
la disminucion de impactos ambientales asociados a la produccién, reproduccién y
almacenamiento de documentos en soporte fisico. Bajo este enfoque, el PINAR se armoniza
con programas institucionales de caracter ambiental, como el Programa de Uso y Ahorro
Racional de Papel, promoviendo el fortalecimiento del uso de medios electronicos vy la
adopcion de buenas practicas que no afecten la integridad, conservacion, acceso ni
preservacion de los documentos de archivo.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es uno de los instrumentos mas importantes del
proceso de gestion documental, ya que permite planificar de manera ordenada las
estrategias y la administracién de los documentos a corto, mediano y largo plazo, facilitando
una gestion eficiente, regulada y alineada con los principios de transparencia, acceso a la
informacion y responsabilidad ambiental.

En este sentido, el PINAR constituye una herramienta en la que se registran los procesos
de gestion a seguir, teniendo como base los puntos de mejora, las necesidades y las
dificultades que presenta la entidad. Lo anterior le permite establecer componentes y
lineamientos estratégicos para el adecuado desarrollo del macroproceso de gestion de la
informacion y los documentos, por lo cual:

» Debe ser aplicado a todas las areas y a los archivos, independientemente de su soporte,
formato o medio de produccion.

* Es el componente técnico mediante el cual se priorizan las actividades a ejecutar en el
Programa de Gestion Documental — PGD.

» Como todo plan, se formula a partir de una metodologia basada en el analisis, la visién
estratégica y los propdsitos de gestion institucional.
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1. CONTEXTOY ENTORNO DEL CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA:

El CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA, en su calidad de corporacién politico-
administrativa, ejerce funciones fundamentales para el desarrollo integral del Distrito,
orientadas no solo al fortalecimiento de la democracia y el control politico, sino también
a la promocion de la sostenibilidad ambiental y al uso responsable de los recursos
naturales, en concordancia con los principios de desarrollo sostenible establecidos en
la Constitucion Politica, la normativa ambiental vigente y los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

En el ejercicio de sus competencias, el Concejo Distrital de Barranquilla desarrolla las
siguientes funciones, integrando consideraciones ambientales y de sostenibilidad en su
gestion institucional:

o Generar espacios de representacion democrética, facilitando la participacién
ciudadana en la toma de decisiones que afectan el desarrollo del Distrito,
incluyendo aquellas relacionadas con la proteccion del ambiente, el uso eficiente
de los recursos y la sostenibilidad territorial.

o Ejercer control politico sobre las acciones de la Administracion Distrital,
verificando el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
observancia de la normatividad ambiental, las politicas de sostenibilidad y las
estrategias de gestion ambiental adoptadas por el Distrito.

e Promover el desarrollo integral y sostenible del territorio mediante la expedicién
de acuerdos y decisiones que contribuyan al equilibrio entre el crecimiento
econdmico, la proteccion ambiental y el bienestar social, con el propdsito de
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos presentes y futuros.

e Aprobar proyectos de acuerdo que beneficien a la comunidad, incorporando
criterios de sostenibilidad ambiental, eficiencia en el uso de los recursos,
responsabilidad social y prevencion de impactos ambientales negativos.

e Presentar informes de gestion y rendicion de cuentas a la ciudadania,
asegurando la transparencia en sus actuaciones y dando cuenta de los avances
en materia de gestién institucional, sostenibilidad ambiental y cumplimiento de
los compromisos ambientales aplicables.
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1.1 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL CONCEJO DISTRITAL DE
BARRANQUILLA:

¢ Impulsar la optimizacién de los procesos internos, enfocados a la mejora continua
de nuestros procesos y de nuestro sistema Integrado de Gestién.

e Aprobar proyectos de acuerdos que redunden en beneficio de la comunidad.

e Ejercer un eficaz y eficiente control politico a la Administracion Distrital.

o Fortalecer las competencias de nuestro talento humano en el adecuado manejo de
los procesos.

¢ Cumplir con la normativa legal vigente aplicable al concejo.

e Promover las estrategias tendientes a ampliar los canales de comunicacién
digitales, tendientes a comunicar nuestra actividad misional y administrativa a toda
la comunidad.

o Fomentar los espacios de participacién ciudadana.

o Fortalecer la gestion ambiental institucional mediante la implementacién de
practicas orientadas a la prevencion de impactos ambientales, el uso eficiente de
los recursos y la mejora continua del desempeno ambiental, en concordancia con
los lineamientos de la NTC ISO 14001:2015.y Nuestro Sistema de GGestion
Ambiental.

e Promover una cultura organizacional de responsabilidad ambiental y sostenibilidad,
mediante la sensibilizacidén, capacitacién y participacion activa de los servidores
publicos en programas ambientales institucionales, alineados con los objetivos
estratégicos y el Sistema de Gestion Ambiental.

1.2 MISION

El Concejo Distrital de Barranquilla, como corporacion Politico Administrativa tiene como
mision generar espacios de representacion democratica, ejercer control politico a la
Administracion Distrital y promover, mediante Acuerdos, el mejoramiento integral y
sostenible de la calidad de vida de la comunidad; de forma eficiente y con criterios de
calidad. De igual forma realiza esfuerzos para mantener dinamicas de comunicacién que
fomenten la transparencia e involucren siempre la participacion ciudadana.

1.3 VISION

El Concejo Distrital de Barranquilla busca poder posicionarnos en el contexto regional y
nacional como el concejo lider en el manejo eficiente de los recursos, que considere todos
los beneficios del control politico en el &mbito local enfocado a la gestiébn gubernamental
del Distrito de Barranquilla, contribuyendo al logro de los objetivos propuestos por la
administracion en su Plan de Desarrollo y sobre todo manteniendo a la gente como eje
central de su gestion.

1.4 POLITICA DE CALIDAD

El Concejo Distrital de Barranquilla dentro de su Sistema de gestion de la Calidad certificado
Bajo la Norma ISO 9001-2015 y 14001-2015, se compromete a realizar las gestiones
institucionales enfocadas a la mejora continua de nuestros procesos lo cual nos permitan
mejorar en el estudio y aprobacion de proyectos de acuerdo, ejercer control politico,
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brindando un éptimo servicio a la comunidad, y generando espacios de participaciéon
ciudadana, con el fin de lograr el desarrollo integral y equitativo de la ciudadania.
1.5 MAPA DE PROCESOS

S

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

Planeacién Gestidn de
estratégica _q comunicacidn

{ PROCESOS MISIONALES )

Elaboracion de
proyectos de acuendo

Gestidn Gestion , Gestién TR
Juridica ~ administrativa financiera Lt
humano

PROCESOS DE EVALUACIIN ¥ CONTROL

Evaluacidn, i
seguimiento y —* Cantral
1 disciplinario

- BARRANGUILLA /-—-\q

2. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DEARCHIVOS - PINAR -

Para la definicion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, se tomé como base la
metodologia descrita en el Manual para la formulacion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR emitida por el Archivo General de la Nacion AGN, el cual contempla
aspectos relacionados con los archivos tales como: identificacion y priorizacion de
aspectos criticos, definicion de la vision estratégica, formulacion de objetivos a
trabajar, medidas para mitigar los efectos de los aspectos criticos, planes y
proyectos, mapa de ruta y herramientas de seguimiento.
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Identificacion y Formulacion de
priorizacion de planes y

aspectos criticos Formulacién de proyectos
objetivos

Establecer
herramientas de
seguimiento

15

Definicion de la
vision Plantear
estratégica medidas para
mitigar los
aspectos criticos

Trazar mapa de
ruta

Fuente: Imagen de autoria AGN Pagina WEB institucional

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de los aspectos criticos de la funcién archivistica, se recolecto
informacion mediante la aplicacion de entrevistas a los funcionarios de las
dependencias misionales y administrativas que hacen parte del CONCEJO
DISTRITAL DE BARRANQUILLA. Este ejercicio se desarrollé en el marco del
sostenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad, como
parte de las actividades de evaluacion, seguimiento y fortalecimiento de los
procesos institucionales.

De manera complementaria, se realiz6 el analisis de los objetivos estratégicos, las
politicas institucionales, los manuales de funciones y procedimientos vigentes, asi
como una inspeccién ocular a los lugares de depédsito de archivo y a las oficinas
productoras de documentos. La informacion recolectada constituyé la base para
determinar la situacion actual de la gestion documental de la entidad.

Con los datos obtenidos, se evalud y analizé la trazabilidad de los procesos de
gestion documental, permitiendo identificar los aspectos criticos y los riesgos
asociados a su administracion, en coherencia con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y los principios de mejora continua.

3.1 APLICACION MATRIZ DOFA

Tabla 1. Matriz DOFA

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
e No posee el plan de capacitaciones en | ¢ Entidades del estado y especialmente
Gestion documental. el AGN estan ofreciendo
e No se han dotado el depédsito de capacitaciones para la mejora de los
archivos como algunos archivos de procesos archivisticos y de gestion
gestion con la dotaciéon, materiales documental
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necesarios y suficientes para el
almacenamiento de la documentacion.

o No existe la Infraestructura adecuada
para el depédsito de archivo, no esta
condicionada a los requisitos y
condiciones necesarias y legales que
exige el Archivo General de la Nacion.

e No se han elaborado los instrumentos
archivisticos (TVD, TCA, BT, MR, SIC)
para la planeacion, ejecucién, control y
seguimiento de los procesos de gestion
documental.

o Posibilidad de pérdida de la memoria
institucional por la no conformacion de
archivo publico (Archivo histérico)

FORTALEZAS AMENAZAS

e La documentacion de los archivos de
gestion, central e histérico, de manera | ¢ Recibir posibles sanciones por

general se encuentra en buen estado, incumplimiento de la normatividad
sin afectaciones de humedad, biolégica existente para la administracion de la
0 quimica. informacion, Ley 1712 de 2014 Ley de
Transparencia y acceso a la
e Se cuenta con un alto grado de informacion publica, Ley 594 de 2000
compromiso por parte la entidad, para Ley General de Archivos y Decreto
el disefio y desarrollo de los proyectos 1080 de 2015 decreto reglamentario de
y planes en los aspectos relacionados cultura.
con la Gestion Documental en la
entidad, con base en la visién de la e No dar respuesta oportuna a las
administracion de modo que se solicitudes de informacién que realiza la
convierta en su aliado estratégico. comunidad en general.

3.2 IDENTIFICACION ASPECTOS CRITICOS

El analisis de los datos recolectados permitié identificar los aspectos criticos de la
funcién archivistica y hacer una asociacion de estos con los riesgos a los cuales
esta expuesta la entidad. Para la definicion de los aspectos criticos se utilizé la tabla
sugerida por el Archivo General de la Nacién, ver Tabla 2.

Tabla 2. ASPECTOS CRITICOS FRENTE A RIESGOS ASOCIADO
ASPECTOS CRITICOS | RIESGO

1. Falta de instrumentos archivisticos elaborados, | Incumplimiento de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y directrices
aprobados, adoptados, socializados e | archivistica
implementados.

s reglamentadas por el AGN. Duplicidad de documentos, perdida de

informacion, crecimiento descontrolado de la documentacion.

2. Falta normalizacién y articulacién de los | Incumplimiento de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y directrices
procesos de la gestion documental y la gestion | archivisticas reglamentadas por el AGN, que aplican para entidades publicas
de calidad. y privadas que cumplen con funciones publicas o prestan servicios publicos.

Desgaste administrativo y sobre costos.

3. No se evidencia protocolos, procedimientos y | Incumplimiento Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y directrices
controles para la solicitud de consulta, | archivisticas reglamentadas por el AGN. *Desgaste administrativo en la
préstamo y devolucién de documentos.
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recuperacion de la informacién y perdida de la misma por emplear criterios
propios no articulados con la norma para administracion de la informacién

No existe un Sistema

conservacion - SIC

integrado  de

Posible contaminacion y deterioro de la documentacion. Pérdida total o parcial
de la informacion en la entidad en caso de siniestro.

Falta de plan de capacitacion en gestion
documental

Errores en la organizacion y administracion de
desconocimiento de los procesos de organizacion

los archivos por

El area destinada como deposito de archivo no
cuenta con las condiciones locativas vy
ambientales exigidas por la normatividad.

Deficiente mobiliario y espacios para el almacenamiento de los documentos,
condiciones ambientales inadecuadas para la conservacién de los
documentos

No se evidencio existencia de medidores de
temperatura, humedad relativa, luminiscencia,
entre otros en los depdsitos de archivo

Posibilidad de incurrir en el deterioro de la informacion debido a no contar con
los instrumentos que permiten medir las condiciones ambientales para los
archivos

No se evidencia la Organizacion documental
adecuada de los archivos de gestion y el
depdsito de archivo..

Custodia innecesaria de documentos. Dificultad para el acceso de la
informacion, perdida de informacion al no contar con una adecuada
clasificacién, ordenacion y levantamiento de inventarios.

No se cuenta un Sistema de Gestidon de
documento electrénico de archivo-SGDEA

Incumplimiento Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y directrices
archivisticas reglamentadas por el AGN.

Posibilidad de incurrir en la perdida de la informacion generada en soporte
electronico, por no contar con SGDEA que permita su correcto
almacenamiento.

3.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos y sus riesgos, los cuales se derivan del
analisis realizado por el equipo de trabajo, se establece la relacion directa entre los
aspectos criticos identificados y los ejes articuladores, realizado este analisis de
acuerdo con lo establecido en el “Manual para la formulacion del plan institucional
de archivo - PINAR del Archivo General de la Nacion (AGN)”, la cual se basa en los
principios de la funcidon archivistica citados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000.
La siguiente Tabla 3 evidencia la priorizacion de los aspectos criticos.

TABLA 3. DEFINICION DE EJES ARTICULADORES

EJES ARTICULADORES
Admini in d A I = i5n d Aspectos E lecimi
mlnlsf[ramon e c]:cceso e'll a resefrvamo.n' e Tecnoldgicos y orta gmm@pto y
Archivos Informacioén lalnformacion de Seguridad Articulacion
Involucra aspectos de la Comprende aspectos Incl t | Involucra aspectos
infraestructura, el Ocomo la ncluye aspectos como 1a | Aparca aspectos como la armonizacion
presupuesto, la transparencia, la conservacion y el | comoiaseguridadde | de la gestion
normatividad y la participacion y el almacenamiento de | |3 informacion y la documental con otros
politica, los procesos y servicio al ciudadano, | informacion. infraestructura modelos de gestion.
los procedimientos y el y la organizacién tecnoldgica.
personal. documental.
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TABLA 4. ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADOS VERSUS EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

ARCHIVOS
ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION DE

LA INFORMACION
ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD
FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

Bd ADMINISTRACION DE

1-Falta de instrumentos archivisticos elaborados,
aprobados, adoptados, socializados e

implementados.

2-Falta normalizaciéon y articulacién de los | 7 6 3 3 3 22
procesos de la gestion documental y la gestion de

calidad.

3-No se evidencia protocolos, procedimientos y | 5 1 2 2 4 13

controles para la solicitud de consulta, préstamo y
devolucion de documentos.

4-No existe un sistema integrado de | 4 1 2 5 4 17
conservacion-SIC

5-Falta de plan de capacitacion en gestion | 1 3 2 1 1 8
documental

6-El area destinada como depdsito de archivo no | 3 1 1 1 7 13

cuenta con las condiciones locativas y
ambientales exigidas en la normatividad.

7-No se evidencio existencia de medidores de | 2 0 0 0 6 8
temperatura, humedad relativa, luminiscencia,
entre otros en los depdsitos de archivo

8-No se evidencia la Organizaciéon documental de | 8 4 3 2 2 19
los archivos de gestion y el depésito de archivo.

9-No se cuenta un Sistema de Gestion de | 8 2 2 1 3 16
documento electrénico de archivo-SGDEA

TOTAL 46 26 19 17 32

TABLA 5. EVALUACION ASPECTOS CRITICOS VERSUS EJES
ARTICULADORES

EJES ARTICULADORES VALORACION
Administracion de Archivos 46
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Acceso a la Informacion 26
Preservacion de la Informacion 19
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad 17
Fortalecimiento y Articulacion 32

GRAFICA 1. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS VERSUS EJES
ARTICULADORES

50
40
30
20
10
0
VALORACION
W Administracién de Archivos M Acceso a la Informacion
Preservacion de la Informacion Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

M Fortalecimiento y Articulacion

De acuerdo a los resultados anteriores, se determina que los ejes que actualmente tienen
mayor necesidad de fortalecimiento son Administracién de Archivos y Fortalecimiento y
Articulacién

4. FORMULACION VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

El Plan institucional de archivos - del CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA, es
un instrumento que permite planificar, proyectar, ejecutar y evaluar a corto y mediano plazo
las acciones dirigidas a superar y mitigar situaciones que estan afectando el adecuado
desarrollo de la Gestidon Documental de la entidad, a partir de la exploracién de los aspectos
criticos que la afectan, sus causas y acciones posibles. Lo anterior con un enfoque dirigido
a brindar mas seguridad a las operaciones documentales, garantizar la preservacion y
conservacion de la informacién de forma adecuada. Se establece como vision estratégica
avanzar en el proceso de consolidacion de una gestion documental que permita garantizar
la conservacion y preservacion de los documentos de la entidad.
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4.1.1

FORMULACION DE OBJETIVOS DE LA VISION ESTRATEGICA

A partir de los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la evaluacién, se
formularon los objetivos que se listan a continuacion en la TABLA 6. Igualmente, a
cada objetivo se asocié uno o mas planes o proyectos respectivos, con el fin de
mitigar, disminuir y/o eliminar el impacto que produce cada uno de estos aspectos
criticos en losprocesos de gestién documental de la entidad.

TABLA 6. FORMULACION OBJETIVOS DE LA VISION ESTRATEGICA EN FUNCION DEL ASPECTO

CRITICO
ASPECTOS CRITICOS
Falta de instrumentos
archivisticos elaborados,
aprobados, adoptados,
socializados e

implementados.

OBJETIVOS

Elaborar, socializar e
implementar los instrumentos
archivisticos exigidos en el
Decreto 1080 de 2015, Art.
2.8.2.5.8: Instrumentos
archivisticos para la gestién
documental

PLANES Y PROYECTOS
Plan de Elaboracion,
implementacion, capacitacion
en el manejo y control y
seguimiento de los
Instrumentos Archivisticos a
los funcionarios de la entidad.
*Actualizacion de las Tablas de
retencion documental-TRD.
*Cuadro de clasificaciéon
documental-CCD.

*Tabla de Control de Acceso-
TCA *Banco Terminoldgico-
BT,

*Programa de Gestion
Documental-PGD,
*Sistema Integrado de

Conservacion-SIC

de los archivos de gestion y
el depdsito de archivo.

gestion y el
archivo

deposito  de

Falta de plan de | Disefar plan de capacitacién | Plan de capacitacion
capacitacion en gestion | de gestion documental

documental

it e e | ombat S on onoc g | a0 de  Organizacie
Organizacion  documenta documental.

El area destinada como
depodsito de archivo no
cuenta con las condiciones
locativas y ambientales
exigidas en la normatividad

Construir o acondicionar el
deposito  de archivo de
acuerdo a lo establecido en el
acuerdo 049 de 2000 del
Archivo General de la Nacion

Proyecto de construccién o
adecuacion del archivo.

No existe un sistema
integrado de conservacion -
SIC.

Formulacién e implementacion
del sistema integrado de
conservacion-SIC-

Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

No se cuenta un Sistema de

Gestion de  documento
electrénico de  archivo-
SGDEA

Realizar la adquisicién e
implementacion de un sistema
de gestion de documento
electronico de archivo para la
administracion, preservacion y
conservacion de los

Proyecto de adquisicion e
implementacion del SGDEA.
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documentos y la elaboracién
de flujos de trabajo electrénico

5. FORMULACION PLANES Y PROYECTOS

Una vez definidos, valorados y priorizados los aspectos criticos con relacién a los ejes
articuladores, se realiza la identificacion de los proyectos estratégicos a desarrollar durante
la administracién como se listan a continuacion.

5.1 PLAN DE ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Con la implementaciéon de este plan se busca elaborar, aprobar e implementar los
Instrumentos Archivisticos tales como: el Banco Terminoldgico de tipos, series y
subseries documentales - BT, el Sistema Integrado de Conservacion -SIC, y la Tabla
de Control de Acceso - TCA, el Modelo de requisitos para la gestion electrénica de
documentos de archivo (MOREQ), asegurando su publicacion, socializacion y
seguimiento a la correcta aplicacion del mismo. Este plan permitira cubrir las
deficiencias asociadas a la falta de instrumentos archivisticos elaborados,
socializados y aplicados y/o implementados cuyo nivel de riesgo es de alto impacto
para la entidad.

TABLA 7. PLAN DE ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

OBJETIVO Elaborar, aprobar e implementar los Instrumentos Archivisticos:
El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos - MOREQ,

El Banco Terminolégico de tipos, series y subseries
documentales - BANTER,

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC,

La Tabla de Control de Acceso - TCA.

Actualizacion de las Tablas de retencion documental - TRD

ALCANCE Inicia con la recolecciéon de informacion y finaliza con el
seguimiento al cumplimiento de los Instrumentos Archivistico
METAS 100%
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EJES Administraciéon de Archivos, Acceso a la Informacion,
Preservacion de la Informacion, Aspectos Tecnolégicos y de
Seguridad, Fortalecimiento y Articulacién

RESPONSABLES Secretaria general y Area de archivo
RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.
INDICADOR Instrumentos archivisticos elaborados, aprobados, adoptados,

socializados e implementados
OBJETIVO DEL INDICADOR Medir el porcentaje de instrumentos elaborados, aprobados e
implementados.

5.2 PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Con este plan se podra implementar una estrategia para asegurar la capacitacion
de los funcionarios responsables de este proceso tanto en las oficinas como en las
areas administrativas de la entidad forma que se garantice de forma permanente el
conocimiento del personal tanto antiguo como nuevo, logrando de esta manera la
mitigacion de este riesgo, para tal efecto se incluira en nuestro plan de capacitacion
Institucional para la Presente Vigencia, las capacitaciones en temas asociados a la
Gestion Documental de la Corporacion.

TABLA 8. PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO Capacitar en temas de Gestion Documental a los funcionarios
de la entidad.

ALCANCE Inicia con la Planeacion y finaliza con medicion de la efectividad
de la capacitacion.

METAS 100%

EJES Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion,

Preservacion de la Informacion, Aspectos Tecnoldgicos y de
Seguridad, Fortalecimiento y Articulacion.

RESPONSABLES Secretaria General y Administracion del recurso humano.
RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.
INDICADOR Capacitacion en Gestion Documental.

OBJETIVO DEL INDICADOR Cantidad de funcionarios capacitados.

5.3 PLAN DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Este plan tiene como objetivo principal realizar la Organizacion de los Archivos de
Gestion y depodsito de Archivo. Con este tema se solucionan las deficiencias
evidenciadas en relacion con la falta de un inventario documental.
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TABLA 9. PLAN DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO Realizar la Organizacién de los Archivo de Gestion y depésito
de Archivo .

ALCANCE Inicia con la Clasificacion, Ordenacion y finaliza con elaboracién
de las Inventarios documentales.

METAS 100%

EJES Administraciéon de Archivos, Acceso a la Informacion,
Preservacion de la Informacion, Aspectos Tecnolégicos y de
Seguridad, Fortalecimiento y Articulacion.

RESPONSABLES Area de archivo y Todas las areas de la entidad.

RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.

INDICADOR Archivos Organizados.

OBJETIVO DEL INDICADOR | Cantidad de metros lineales Organizados.

5.4 PROYECTO DE CONSTRUCCION Y ADECUACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

Con este plan se busca la construccion o adecuacion el depésito de archivo con estandares
y lineamientos establecidos en el acuerdo 049 de 2000 del AGN garantizando asi la
conservacion de los documentos de la entidad, evitando la perdida y/o deterioro del
patrimonio documental de la entidad.

TABLA 10. PROYECTO DE CONSTRUCCION Y ADECUACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

OBJETIVO Construir y adecuar el depdsito de archivos que cumpla con los
requerimientos del acuerdo 049 de 2000 del AGN.

ALCANCE Inicia con la planeaciéon de la construccion y adecuacion del
depdsito del archivo y finaliza con la entrega de la obra.

METAS 100%

EJES Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion,
Preservacion de la Informacion, Aspectos Tecnolédgicos y de
Seguridad, Fortalecimiento y Articulacion.

RESPONSABLES Presidencia del Concejo y Secretaria General

RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.

INDICADOR Construccion y adecuacion del depdésito de archivo.

OBJETIVO DEL INDICADOR Depdsito construido y adecuado.

5.5 PROYECTO DE ADQUISICION E IMPLEMENTACION DEL SGDEA.

Con este proyecto se busca adquirir una herramienta tecnoldgica que permita la

administracion,

implementacion,

gestion y custodia de los documentos

electronicos de archivos producidos por la entidad.
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TABLA 11. PROYECTO DE ADQUISICION E IMPLEMENTACION DEL SGDEA.

OBJETIVO Realizar la adquisicion e implementacién del SGDEA

ALCANCE Aplica a todos los documentos producidos y recibidos en
formato electrénico  hasta su disposicién final, teniendo en
cuenta lo estipulado en del decreto 1080 de 2015.

METAS 100%

EJES Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion,
Preservacion de la Informacion, Aspectos Tecnoldgicos y de
Seguridad, Fortalecimiento y Articulacion

RESPONSABLES Presidencia del Concejo, Secretaria general y Area de archivo
RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.
INDICADOR Cumplimiento del plan de trabajo establecido.

OBJETIVO DEL INDICADOR | Cantidad de actividades ejecutada.

6. CONSTRUCCION MAPA DE RUTA

A través de la esta herramienta se puede identificar el tiempo en él que se desarrollaran los
planes identificados, estos cuentan con una asignacién de tiempo a corto, mediano y largo
plazo para las vigencias 2025-2028. Es pertinente contar con el seguimiento de cada uno
de los planes establecido, dado su extension.

TABLA 12. MAPA DE RUTA

Mediano Largo Plazo (3 afios
Plazo en adelante)

PROYECTO
Plan de elaboracion de instrumentos archivisticos (MOREQ, BT,
SIC, TCA)
Plan de Organizacién documental (Realizar las actividades
relacionadas con la Organizacion documental: Clasificacion,
Ordenacion, Descripcidon — Inventarios documentales)
Plan de capacitacién en gestion documental (Elaboracion del plan
de capacitaciones y ejecucion de las jornadas de capacitacion)

Proyecto de construccion y adecuaciéon del depésito de archivo
(Deposito de archivo de acuerdo a las especificaciones del AGN, en
cuanto a: espacio de almacenamiento, funcionalidad, seguridad
preservacion de la informacion, zonas de trabajo, zonas de consulta
de informacién)

Proyecto de adquisicion e implementacion del SGDEA.
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7. CONSTRUCCION HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Con el objetivo de realizar un seguimiento y control de la ejecucion de los planes, del
CONCEJO DISTRITAL DE BARRANQUILLA, adopté la siguiente herramienta la cual
permitira realizar la medicion de los indicadores establecidos.

TABLA 13. HERRAMIENTA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

INDICADOR DE ENTREGABLE FECHA ESTATUS
CUMPLIMIENTO COMPROMISO
1. Instrumentos | Documentos de
archivisticos elaborados y | Gestién de
Plan de | aprobados Instrumentos
elaboracion de | 2.Cobertura Auditoria | Archivisticos 30/12/2025 A tiempo
instrumentos aplicacion Instrumentos | (MOREQ, BT, TRD,
archivisticos archivisticos CCD, SIC, TCA)
3.Calidad en el proceso | entregables en Word,
de implementacion | Excel, convertidos en
Instrumentos PDF)
Archivisticos
1. Programacion de | 1. Plan de
capacitaciones en | capacitacion
Plan de | Gestién documental 2. Planillas de control
capacitaciéon en de asistencia a
gestion capacitaciones 30/12/2025 A tiempo
documental 3. Cronograma de
capacitaciones
Informe de
capacitaciones
realizadas
Proyecto de | 1. Contar con un depdsito | Depésito de archivo
construccion y | de archivo que cumpla | con mobiliario, zona
adecuacion del | con las condiciones | de trabajo, zona de
depdsito de | establecidas en el | consulta iluminacion | 30/12/2028 A tiempo
archivo acuerdo 049 de 2000 del |y condiciones
AGN oOptimas para el
almacenamiento de
los documentos
Plan de Documentos gestién
Organizacion 1. Cantidad de metros | de inventarios | 30/06/2028 A tiempo
documental lineales Organizados. documentales (Word,
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Excel, convertidos en

PDF)
Proyecto de | 1. Contar con la | SGDEA, Plataforma
adquisicién e | herramienta tecnolégica. | tecnoldgica (Unidad | 30/12/2028 A tiempo
implementacién de correspondencia,
del SGDEA. repositorio de

imagenes, Flujos de
trabajo electrénico

8. GLOSARIO

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

Control: Es un mecanismo preventivo o correctivo que permite la oportuna
deteccion y correccion de situaciones no deseadas, en el ciclo de la gestidn publica.

Funcidon archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

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

Indicador: Es la representacion cuantitativa (variable o relacién entre variables)
verificable objetivamente, que refleja la situacién de un aspecto de la realidad y el
estado de cumplimiento de un objetivo, actividad o producto deseado en un
momento del tiempo para hacer su respectivo seguimiento y evaluacion. Sirve para
valorar el resultado medido y para medir el logro de objetivos de politicas,
programas y proyectos. Su lectura se realiza en forma cualitativa.

Indicadores: Instrumentos de medida que permite analizar la relacién entre dos o
mas variables con el fin de determinar el avance o retroceso en el logro de un
objetivo en un periodo determinado.
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Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y de
la gestion documental.

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

Plan de accioén 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.

Plan estratégico institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el plan nacional de desarrollo.

Riesgo: Es la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion
que pueda afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de
sus objetivos
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