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INTRODUCCION

El Area Metropolitana de Valledupar, como entidad plblica debe acogerse a lo
establecido en la normatividad archivistica colombiana que busca garantizar entre
otras cosas, el acceso oportuno a la informaciéon publica por parte de los
ciudadanos, los funcionarios y contratistas 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 informacion 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 gestion
documental, establece que las entidades publicas, obligatoriamente, desarrollaran
la gestion documental a partir de los siguientes:

a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestién 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 terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcién 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 disefio se logran identificar las necesidades cuya atencion debe
priorizarse y la forma mas conveniente de satisfacerlas, teniendo en cuenta los
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recursos humanos, administrativos, de infraestructura, tecnolégicos y econoémicos
con los que cuenta el Area Metropolitana de Valledupar 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.

En el PINAR, se describe la situacion actual del Area Metropolitana del Valledupar
y los aspectos criticos en materia de gestion documental y administracion de
archivos que requieren atencién prioritaria,

1. GLOSARIO

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

Acceso a la informacion: 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 informacion a la persona o institucién 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 informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retline los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.
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Archivo histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Aspectos tecnologicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de
la informacion y la infraestructura tecnolégica.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccioén o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o
retardar el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas
permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion
tecnologica, la reconversién a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para
garantizar la trascendencia de los contenidos.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon

de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos
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Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados en el
articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente
forma: administracién de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la
informacién, aspectos tecnolégicos y de seguridad, y fortalecimiento y articulacion.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de
organizacion archivistica.

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

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

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

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

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

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, 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.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnolégica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del
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objeto documental, independiente de su medioc 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, opticos y extraibles en su parte fisica.

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

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacién 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

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, Organizacién, Preservacion
a Largo Plazo, Valoracion, Disposicion Final y Transferencias de documentos.

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

Seguridad de la informacion: Los sistemas de gestion documental deben
mantener la informacién administrativa en un entorno seguro. Preservacién de la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede
involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability),
no repudio y fiabilidad.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.

Carrera 13 #9C - 44 Valledupar, Cesar ,@aree B etrovpar
e-mail: direccion@areametrovalledupar.gov.co tr

Teléfonos: 5894244 — 5894245 (@ @areametrovpar
WEB: www.areametrovalledupar.gov.co 7 ﬁ @areametrovpar




&

,?,ﬁf?/ U Temitnio Tnteligente Tntegradds

de Valledupar

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

Valores secundarios: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo

2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboraciéon de este documento, se implementaron diferentes técnicas de
recoleccién de la informacién tales como el analisis documental, la observacion y
entrevistas, con el fin de conocer la situacion actual de la gestion documental y la
administracién de archivos en el Area Metropolitana de Valledupar, de acuerdo con
lo establecido en la Guia Metodolégica para la formulacion del PINAR.

2.1. Analisis documental

Se tomaron en cuenta los siguientes documentos:

e Organigrama institucional

e Vision

e Mision

2.2. Observacion

Con una visita al deposito de archivo, se realizé un reconocimiento general de sus
instalaciones fisicas; con lo que se pudo obtener informacion relacionada con la
gestion documental, el volumen documental en custodia y la preservacion.

2.3. Entrevista

A través de reuniones con el encargado del Archivo y Gestion Documental, se
recogié la informacién que no estaba disponible ni publicada, o que requeria

aclaracion.

También, mediante visitas a las oficinas productoras de documentos, se obtuvo
informacién sobre cada unidad para identificar su situacion actual.
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2.4. FUNCIONES

El Area Metropolitana de Valledupar, segin lo estipulado en la Constitucion
Nacional y las Leyes que la rigen, tiene como funciones:

e Planificar el territorio puesto bajo su jurisdiccion.

e Ser autoridad de transporte metropolitano.

e Ejecutar obras de interés metropolitano.

3. ESTRUCTURA ORGANICA

Segun la Resolucion No. 00082 del 18 de marzo de 2019, se establece la estructura
administrativa y funcional del Area Metropolitana de Valledupar y se determinan las
funciones de sus dependencias.

La estructura organico-funcional esta dividida en cuatro niveles: un primer nivel
conformado por la Direccién; segundo nivel conformado por la Secretaria General,
las Subdirecciones, la Oficina de Auditoria Interna, existen los equipos de trabajos
los cuales son creados y modificados por el Director segin las necesidades de la
entidad.

Procssos decontroly aduagdn

T

Procesos estratégicos y misionales | Procesos de apoye a la gestion
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De conformidad con el diagnéstico, “Andlisis de procesos”, la Estructura
Administrativa y Funcional del Area Metropolita de Valledupar, es la siguiente:

1. Direccion

2. Secretaria General

3. Subdireccion de Transporte y Movilidad

4. Subdireccion de Planeacion, Desarrollo Territorial y Medio Ambiente

La planta de personal esta integrada asi:

NO. DE DEPENDENCIA Y DENOMINACION DEL CARGO CODIGO
CARGOS ; GRADO
DESPACHO DEL DIRECTOR .
Uno (1) DIRECTOR DE AREA METROPOLITANA 060 03
Uno (1) ASESOR 105 01
Uno (1) SECRETARIO EJECUTIVO 425 03
PLANTA GLOBAL
Dos (2) SUBDIRECTOR DE AREA METROPOLITANA 074 01
SECRETARIO GENERAL DE ENTIDAD
Uno (1) DESCENTRALIZADA 054 01
Uno (1) PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02
Tres (3) PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01
Tres (3) | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 02
Uno (1) AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470 01

(Redisefio Institucional, 2019)

4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Como se define en la metodologia del Archivo General de la Nacién para la
elaboracion del Plan Institucional de Archivo PINAR, es necesario partir de la
recoleccion de informacién institucional, para conocer mas a fondo el entorno en el
que se aplicara dicho instrumento; ademas de plantear una situacion actual que
permita identificar los aspectos criticos a mejorar en materia de gestion documental
y de administracién de archivos dentro de la Entidad.

e El Area Metropolitana de Valledupar- AMV cuenta con un sistema de archivo
centralizado con control central, es decir, se tiene un Archivo Central, el cual
establece y difunde las directrices, politicas y lineamientos en materia de gestion
documental y administracién de archivos para toda la entidad, a través del
Comité de Archivo. Ademas, se tiene establecido un sistema centralizado para
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la serie contratos y las unidades documentales de temas de planeacion y
transporte; dichos documentos son custodiados desde su recepcion vy
produccion hasta su disposicion final en el Archivo Central, cuyo responsable es
el Auxiliar Administrativo.

e La Secretaria General, es el encargado de coordinar y controlar el
funcionamiento de los archivos de gestion de la entidad y asesorarlos en materia
de gestion documental, ademas de hacer seguimienio de la integridad de
documentos, garantizar su conservacion y acceso oportuno. En la estructura
organico funcional, se tiene establecido para cada area el manejo de
documentos.

e La entidad no tiene definido un presupuesto especifico para el funcionamiento
del archivo; el Auxiliar Administrativo responsable del Archivo realiza la solicitud
de recursos segun se requiera, presentando la necesidad a secretaria general.

» EI AMV cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos, en cumplimiento
de lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.8., del Decreto 1080 de 2015 del Sector
Cultura:

Cuadros de Clasificacion Documental -CCD

Tablas de Retencion Documental -TRD

Inventario Documental, el cual debe ser actualizado y ajustado segun los
lineamientos del Archivo0 General de la Nacion.

e En relacion con los demas instrumentos archivisticos, como:
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos (MoReq),
Bancos terminolégicos de series y subseries y las Tablas de Control de Acceso,
el AMV aln no cuenta con ellos.

e En cuanto a los demas instrumentos de gestion de informacion establecidos en
el articulo 35 del Decreto 103 de 201543 que reglamenta la Ley 1712 de 2014
de Transparencia y Acceso a la Informacién (Registro de Activos de Informacion,
Esquema de publicacién de informacién e indice de informacion Clasificada y
Reservada, en el afio 2015 se elaboré un Inventario de Informacién de Datos
Abiertos, mediante el levantamiento de los activos de informacion que la Entidad
genera y administra; este instrumento se encuentra en proceso de actualizacion
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con el fin de cumplir la normatividad y las disposiciones de Gobierno abierto.

e La Oficina de Archivo esta integrado por un solo funcionario quien, a través del
Comité de Archivos, apoyan el proceso documental; teniendo en cuenta estos
datos, se puede ver la falta de personal vinculado que garantice la continuidad y
estabilidad de la gestién documental y administracion de archivos de la entidad.

e De la Ley 1409 de 2010, “por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones” y mas
especificamente del articulo 1, se infiere que todo lo relacionado con el manejo
de archivos, debe estar a cargo de un archivista, sea este del nivel técnico,
tecnoldgico o profesional, esta a cargo de Secretaria General, bajo el apoyo y
responsabilidad del Auxiliar Administrativo.

e En la Resolucién Metropolitana 032de 2020, “por la cual se adopta el Plan de
Capacitacion y Bienestar Social 2020 para los empleados del Area Metropolitana
del Valledupar se plantearon temas concernientes a salud ocupacional,
orientados al bienestar de las personas que laboran en la entidad, ademas,
dentro de los programas corporativos se contemplan jornadas de induccion y
reinduccioén, enfocadas a la integracién del trabajador al clima organizacional,
sin embargo no se estipula la entrega del inventario de los documentos para dar
continuidad a la gestion documental que se lleva desde cada puesto de trabajo
generando retrasos, pérdida de la informacion, reprocesos y desmotivacion por
parte del funcionario en cuanto a lo relacionado con la gestion documental. Y en
los programas operativos se contemplan actividades enfocadas a la gestion
documental y administracion de archivos, las Tablas de Retencion Documental,
las transferencias y la organizacion de los documentos.

La Entidad tiene establecido un Plan Anticorrupcion y de Atencion al Usuario, dando
cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 73, Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano, Capitulo 5, Politicas Institucionales y pedagdgicas de la Ley 1474 de
2011. Dentro de este plan se contemplan los siguientes componentes que se
relacionan y son fundamentales para la gestion documental:

v Estrategia anti tramites.
v" Mecanismos de atencién ciudadana
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v' Transparencia y acceso a la informacion, donde se contempla Ila
implementacion del programa de gestion documental.

e Desde el Archivo Central, se prestan servicios de préstamo y consulta de

expedientes, quejas y expedientes de contrataciéon, para usuarios internos, es
decir funcionarios y contratistas del AMV. Es importante resaltar, que los
expedientes de contratacion y planeacion, pueden ser consultados a través del
SECOP. El servicio de consulta de documentos a usuarios externos es
restringido, estos deben tramitar la solicitud de consulta a través proceso de
Atencion Ciudadana.
También se cuenta con servicio de asesoria a usuarios internos que necesitan
acompafiamiento en la implementacion de las Tablas de Retencion Documental,
elaboracion de inventarios documentales y organizacion de sus archivos segun
lo establece la ley, quien lo realizara el auxiliar administrativo con la supervision
de Secretaria General.

4.1. Aspectos de Infraestructura:

El Area Metropolitana de Valledupar, cuenta con una sede administrativa que se
ubica en la carrera 13 N° 9c¢ - 44, en arrendamiento, no es propiedad de la Entidad.

Para el almacenamiento de informacién hay adecuado un espacio de cuatro metros
por tres metros, la entidad utiliza el siguiente mobiliario:

En el Archivo Central se cuenta con tres estantes verticales metalicos de cuatro
pisos.

Este deposito tiene iluminacién artificial dada por 2 lamparas fluorescentes; para la
ventilacién se usa extractor de aire, con ventanas de marco de madera dividida en
dos con varillas de acero de seguridad.

A este archivador solo tiene acceso la Secretaria General, ya que cierta informacion
contenida en las historias laborales es reservada de conformidad con lo establecido
en el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014.
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4.2. Aspectos técnicos:

El AMV, cuenta con algunos instrumentos archivisticos que regulan minimamente
los componentes de los procesos técnicos de la gestion documental; a continuacion,
se describen los aspectos mas relevantes relacionados con cada proceso técnico
de la gestion documental.

4.3. Planeacion:

e Los documentos de archivo han sido valorados segin lo demuestran las TRD y
TVD, de esta manera se determinaron sus valores primarios y/o secundarios,
con el fin de asignar tiempos de retencion y disposicion final, para tenerlos en
cuenta antes de su creacion, es decir, en la etapa de planeacioén. Sin embargo,
aunque se encuentran elaborados y definidos estos procesos e instrumentos,
debe ser necesaria la organizacion y la disposicion fisica de los documentos
conforme la estructura organico- funcional de la entidad respetando el principio
de procedencia.

e EIl control de la impresion de documentos se realiza con la supervision de |
profesional universitario con funciones de sistemas, el cual permite hacer un
seguimiento de las reproducciones que haga cada uno de los funcionarios.

Actualmente se utiliza el papel blanco, bond con un gramaje de 75, y tamafio
carta, el cual tiene caracteristicas adecuadas para la preservacion documental
a largo plazo y las impresiones de los documentos es a doble cara, siempre
cuando la tipologia del documento lo permita.

e Ladigitalizacién es realizada a los expedientes administrativos, ambientales y a
las comunicaciones oficiales recibidas y producidas; la entidad realiza este
proceso teniendo en cuenta las necesidades basicas para la lectura,
visualizacion y recuperacion de los documentos, por lo que tienen definido el uso
del formato PDF a blanco y negro o escala de grises y una resolucion de 200-
240 DPL, aunque para este proceso no se tiene establecido un instructivo de
digitalizacién, de acuerdo con los requisitos minimos establecidos desde el AGN.

A los documentos digitalizados se les realizan copias de seguridad, atn no se
tiene establecido un proceso de eliminacion para los documentos electronicos.
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En Entidad ain no se tiene planeado en su totalidad la elaboracion y la gestion
de los documentos electrénicos de archivo.

e En la entidad la mayoria de los documentos en soporte electronico se imprimen
para conformar unidades documentales analogas, evidenciando que no se tiene
una cultura frente al uso y la gestion de los documentos electrénicos.

4.4. Produccion:

La autorizacion para firmar documentos se da desde las funciones, pues alli se
establece la potestad de los encargados para aprobar algin documento o tramite;
sin embargo, no existe una directriz o lineamiento que reglamente o estipule dicha
autorizacion.

Se producen documentos en soportes especiales como fotografias, (digitales),
audiovisuales, discos 6pticos y en otros formatos como los planos. Aigunos de los
planos estan almacenados en cada una de las oficinas, especialmente Planeacion,
quien es el area que maneja planos, donde se encuentran doblados y guardados en
bolsas de plastico, otros se encuentran anexos a cada una de las unidades
documentales.

4.5. Gestion y tramite:

e El instructivo para la recepcion, entrega y distribucion de las comunicaciones
oficiales recibidas y producidas por la entidad, se encuentra establecido, sin
embargo, dicho proceso no se esta definido.

» La recepcion y distribucion de las Comunicaciones Oficiales recibidas se
encuentran definidas de la siguiente manera:

= |a ventanilla esta ubicada en la recepcion o front donde que hace las veces de
correo institucional fisico donde se reciben, registran, radican, se digitalizan y
luego se re direccionan las comunicaciones oficiales, bajo la supervision de
Secretaria General.
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= Su control es realizado en Excel donde la correspondencia esta identificada con
su nimero de radicado.

= Una persona es la encargada de distribuir de forma interna los Documentos
llevando el control de las entregas.

e La consulta y préstamo de los expedientes de planeacion, transporte, quejas y
de contratacion, se encuentran establecidos el Manual de Procesos y
Procedimientos.

e La recepcion de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones
(PQRS-F), se realizan a través de los siguientes medios:
Pagina web institucional: http://www.areametrovalledupar.gov.co/pqrsd/ se
dispone la opcioén para realizar este tramite. Horario: lunes a viernes 8:00 am a
6:00 pm

« Todavia no se cuenta con politicas claras sobre la gestion y la conservacion de
los correos electronicos, y solo se realiza copia de seguridad de dicha
informacion, por parte del profesional universitario con funciones de sistema.

4.6. Organizacion documental:

El AMV cuenta con los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) que deberan
ser revisados conforme a los lineamientos normativos y las Tablas de Retencion
Documental (TRD), que estan pendiente su validacion mediante el Archivo
Departamental.

4.6.1. Clasificacion:

e En el archivo central los documentos son agrupados teniendo él cuenta el CCD,
sin embargo, en los archivos de gestiéon, aunque se tenga conocimiento de las
TRD, no se realiza este proceso pues durante las visitas a los archivos de
gestion, se visualizd que en los archivadores o estantes en donde almacenan la
informacién hay una mezcla de documentos de archivo, copias y documentos de
apoyo, los cuales no estan debidamente identificados ni separados.
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Algunos documentos custodiados en los archivos de gestion no cuentan con
criterios basicos de organizacién, pues hay varias unidades documentales
almacenadas en carpetas en yute, AZ o folios sueltos ubicados en revisteros.

4.6.2. Ordenacion:

e Este proceso se desarrolla en el Archivo Central, donde segtin lo establecido en
el instructivo de TRD se identifica que el primer documento debe ser el mas
antiguo y el ultimo el mas actual, es decir, de manera cronolégica, teniendo en
cuenta el principio de orden original.

e La foliacién se realiza con lapiz mina negra en la esquina superior, derecha de
cada documento, segun lo establecido por el AGN.

e La ordenacion de las Historias Laborales se realiza de forma alfabética y estan
a cargo de secretaria general.

o Los documentos electrénicos, no se encuentran normalizados de acuerdo con
los criterios definidos en el Acuerdo 003 de 2015 del AGN para la gestion de los
expedientes electronicos.

4.6.3. Descripcion:

En el archivo central, una vez se almacenan los documentos en las respectivas
unidades de conservacion (carpetas), son rotuladas en una de sus caras, donde se
identifican los aspectos importantes como la serie, el asunto y las fechas extremas
de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental-CCD.

e Los expedientes contractuales se archivan los informes de actividades
mensuales con los anexos o evidencias correspondientes al contrato, que
pueden estar almacenadas en discos 6pticos.

e La informacién custodiada en el Archivo Central cuenta con un inventario
documental de los expedientes contractuales y las unidades documentales
ambientales, los cuales deben ser constantemente actualizados, permitiendo el
acceso oportuno y recuperacion de los documentos.
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4.6.4. Transferencia documental:
e Se identificaron tres tipos de transferencias establecidas por la entidad:

Transferencias primarias: se dan desde las distintas dependencias a el archivo
central, sin embargo para este tipo de transferencias no se tiene establecido un
cronograma, las transferencias desde las distintas areas al archivo central, se
realizan una vez que se quedan sin espacio para su almacenamiento o cada que
el funcionario lo requiera. No se cumple con el periodo de transferencia segun
las Tablas de Retencion Documental.

Transferencias internas de tipos documentales: en el que se transfiere tipos
o unidades documentales, para ser integrados a los expedientes contractuales,
de planeacioén o transportes que se custodian en el Archivo Central; segun el
AGN este tipo de transferencia no existe y por sus caracteristicas hace parte de
una transferencia primaria.

e Para llevar a cabo las transferencias, la entidad no tiene definido un plan o un
cronograma que regule periodicidad con que estas deben realizarse.

4.6.5. Disposicion documental:

e AMV cuenta con Tablas de Valoracién documental (TVD) las cuales fueron
elaboradas por el auxiliar Administrativo responsable del Archivo de la Entidad.

La informaciéon acumulada de la entidad esta identificada mediante un inventario
documental natural, en el que se define el nimero de la unidad de conservacion, el
nimero de carpeta o tipo documental, el titulo de la unidad de conservacién o del
tipo documento, fechas extremas y a las TVD a las que pertenece segun los
periodos establecidos; sin embargo, el fondo documental acumulado no se
encuentra organizado.

Aunque se tiene conocimiento sobre el procedimiento para la eliminacion, y la
obligatoriedad de publicar los inventarios y el acta de los documentos que seran
eliminados, hasta el momento en la entidad, no se han realizado procesos de
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eliminacion de documentos. Se tiene definido un Procedimiento de Eliminacion
Documental por aplicacion de TVD y/o TRD; el cual esta en proceso de aprobacion
por parte del Comité de Gestion de la Informacién para su aplicacion.

4.6.6. Valoracion documental:

La valoracién documental se inicié con la elaboraciéon de las tablas de retencion
documental, permitiendo identificar las series y subseries documentales que por sus
valores primarios (Administrativos, juridicos, legales, técnicos, fiscales y contables)
o secundarios (Histéricos, cientificos, culturales) deben ser conservados un
determinado tiempo. Los criterios de valoracion aplicados en la Tabla de Retencion
Documental del Area Metropolitana de Valledupar, deben reforzarse bajo los
lineamientos normativos, el ciclo vital de los documentos, la informacion
suministrada por los productores de documentos y respaldado de profesionales de
la secretaria general.

Los documentos que por su valor son considerados histéricos, no son identificados
desde su produccion, pues el proceso de planeacion documental no se encuentra
definido segun los lineamientos del manual para a la elaboracion del Programa de
Gestion Documental.

4.6.7. Preservacion a largo plazo:

e La entidad no cuenta con un plan de emergencias, no contempla un auxilio
directo a los documentos de la Entidad.

e Segun lo estipulado en el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, para garantizar la
preservacion y conservacion de los documentos analogos y electrénicos, se
debe elaborar e implementar un Sistema Integrado de Conservacion- SIC, asi
como los planes de conservacion y preservacion a largo plazo que lo componen,
sin embargo la entidad actualmente no cuenta con dicho sistema, que permita
establecer estrategias para conservaciéon y preservacion a largo plazo de los
documentos fisicos y electrénicos: un plan de contingencia documental en caso
de suceder algin siniestro, identificar los riesgos a los que estan expuestos los
documentos, un plan de mantenimiento a los depésitos de archivo y estrategias
para la preservacion a largo plazo de los documentos electronico.
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4.6.8. Aspectos tecnolégicos:

Se requiere una base de datos, aplicativo o software para la preservacién y custodia
del Archivo de la Entidad.

4.6.9. Almacenamiento de historias laborales:

En la Secretaria General de la entidad, se tiene un espacio destinado para el
almacenamiento de historias laborales, en el cual se tienen custodiada la
informacién almacenada en carpetas, dispuestas en dos archivadores rodante de 3
cuerpos, ordenadas alfabéticamente.

4.6.10. Almacenamiento de procesos judiciales: En la Secretaria General de la
entidad, se tiene custodiada la informacion almacenada en carpetas, dispuestas en
un archivador rodante de 3 cuerpos, ordenadas cronolégicamente, anualmente se
transfiere al Archivo Central.

Este deposito tiene iluminacién artificial dada por 2 lamparas fluorescentes; para la
ventilacion se usa aire acondicionado.

5. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Se encontraron los siguientes aspectos criticos, con base en la informacién
recolectada y descrita como situacion actual del Area Metropolitana de Valledupar
definiendo los siguientes:

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Falta del Programa de Gestion Documental | Acceso inoportuno de la informacién producida
para la administracion de archivos en la | y recibida por la entidad, por parte de usuarios
entidad, acorde con lo estipulado en el Decreto | internos y externos.

1080 de 2015, y del Manual para la elaboracién | Falta de medidas necesarias para |la
del Programa de Gestién Documental. clasificacion, ordenacion, descripcion vy
conservacion de los documentos de archivo en
cualquier fase del ciclo vital.
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Falta de herramienta para consulta de archivos. | ¢  Manipulacién inadecuada de informacion,
por inseguridad en el espacio de
almacenamiento.

o Posibles accidentes laborales o}
enfermedades ocasionadas por agentes
externos presentes en los documentos.

e Alteracién de las condiciones ambientales
en las areas de depdsito de archivo

El fondo documental acumulado no se | Deterioro acelerado de los documentos y faita

encuentra organizado de acuerdo a las Tablas | de aplicacién de las Tablas de Valoracién

de Valoracion Documental. Documental.

(Secretaria General, 2020)

5. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

En el 2025, el Area Metropolitana de Valledupar en aras de afianzar sus
mecanismos de transparencia y acceso a la informacion, tendra los instrumentos
archivisticos actualizados y aplicados fortaleciendo la implementacién de nuevas
tecnologias y articulando la administracion de sus archivos con la preservacion de
su informacion.

6. FORMULACION DE OBJETIVOS

e Formular las directrices encaminadas a mejorar la gestion documental y
administraciébn de archivos de la entidad, a través de la actualizacion del
Programa de Gestion Documental.

e Aprobar las Tablas de Retencion Documental, por parte del Archivo
Departamental.

e Organizar los documentos de archivo de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental.

e Organizar el fondo documental acumulado de acuerdo con las Tablas de
Valoracion Documental.

¢ Garantizar la conservaciéon y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado.
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e Definir el Modelo de Requisitos para Gestion de Documentos Electrénicos del
Sistema de Informacién Metropolitano, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion, en apoyo del ingeniero de
sistema de la Entidad.

o Especificar los lineamientos necesarios para la gestiéon del material fotografico
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