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ALCANCE #2
Apoyar actividades de administracidn de riesgos y autocontrol en los procesos.

Se socializé el Plan Institucional de Archivo, con la Presidente del Concejo Distrital de Barrancabermeja, La
Chiqui Carmenza Santiago Ospino, donde se expusieron los puntos criticos en el que se encuentra el archivo
documental del Concejo Distrital, la importancia de mantener en constante capacitacion y concientizar al
personal de la importancia de salvaguardar el archivo documental, de esta misma manera, se le propone el
plan o proyecto, para realizar unas mejoras tanto de infraestructura y tecnoldgica para el proximo afo 2023.

Se socializé con los empresarios del sector la 36, debido a que es un sector que por muchos afios
vienen aportando empleo al Distrito de Barrancabermeja, se socializo las diferentes actividades que
se van a desarrollar en el mes de diciembre y mejorar la apariencia del sector, en esta reunion estuvo
presente la Presidente del Concejo La Chiqui Santiago, el Secretario de Gobierno, rectores de las
universidades y la policia nacional.

Se llevara a cabo una feria empresarial, adecuaciones del paseo de la cultura.

Elaborado por: Ing. Mayerly Paola Medina Vesga/Contrato 0139-2022
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Alcance 4: Todas aquellas actividades relacionadas con el archivo y gestion documental que
contribuyen al objeto contractual.

1. INTRODUCCION

De acuerdo con la Ley 594 de 2000 “Ley general de archivo”; Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia
y acceso a la informacién publica” y el Decreto No. 1080 de 2015 “Por medio la cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.8 donde se definen los
instrumentos archivisticos para la gestiéon documental, entre lo cuales se incluye un Plan
Institucional de Archivos como una herramienta que permita planear la funcion archivistica
articulada con los demas planes y proyectos estratégicos en el Concejo Distrital de Barrancabermeja,
el Concejo Distrital propone desarrollar el proceso de gestion documental basado en las debilidades,
fortalezas, oportunidades y riesgos identificados en el area.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

2.1 MISION

El Concejo municipal de Barrancabermeja “como corporaciéon administrativa le corresponde velar
por el fortalecimiento de la participacidn ciudadana, a fin de hacer parte del desarrollo integral y
equitativo de los habitantes del Municipio de Barrancabermeja, ejerciendo control politico y
cumpliendo los mandatos constitucionales y legales con el compromiso ético, activo e integral de
los servidores publicos que lo conforman.

2.2 VISION

El Concejo municipal de Barrancabermeja proyecta ser la mejor corporaciéon administrativa publica
del pais, logrando, promoviendo y coadyuvando a la administracion central a generar una mejor
calidad de vida de los habitantes del puerto petrolero, supeditando los intereses particulares al
interés general, respetando la dignidad humana, la diversidad de ideas y la pluralidad de culturas.

2.3 PRINCIPIOS

— Legalidad
Las actuaciones del Concejo se regiran y estaran sometidas a la jerarquizacién de las normas
de ordenamiento juridico colombiano: Constitucion Politica, Leyes, Decretos del orden
nacional, normas nacionales o regionales, ordenanzas y decretos departamentales y
acuerdo municipales

— Racionalidad
La mecanica funcional de la corporacion se guiard por la racionalidad, buscando que los
recursos (humanos, econdmicos, tiempos) se aplica de acuerdo a los planes de largo, corto
y mediano plazo que se tracen.

— Eficiencia
Los actos administrativos (Acuerdos, Resoluciones) que se adopten, produzcan el maximo
efecto con el minimo esfuerzo social, politico y administrativo

— Eficacia
Serd principio de primera importancia el logro del objetivo de la corporacion como entidad
a trazar pautas de orientacion para la buena marcha del municipio

— Publicidad y Transparencia

Carrera 5 # 50-43, Teléfonos: (57) 6021234 - (57) 6027374 - email presidencia@concejobarrancabermeja.qov.co,
secretario@concejobarrancabermeja.gov.co WEB: www.concejobarrancabermeja.qov.co
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Los actos de la administracién municipal son publicos y es obligacion de la misma facilitar el
acceso de los ciudadanos a su conocimiento y fiscalizacion de conformidad con la ley.

Moralidad
Las actuaciones de los servidores publicos municipales deberan regirse por la ley y la ética
propias del ejercicio de la funcion publica

Responsabilidad

La responsabilidad por el cumplimiento de las funciones y atribuciones establecidas en la
Constitucién y en la ley, serd de las respectivas autoridades municipales en lo de su
competencia.

Sus actuaciones no podran conducir a la desviacion o abuso del poder y se ejerceran para
los fines previstos en la ley. Y las omisiones antijuridicas cuyos actos dardn lugar a
indemnizar los dafios causados y a repetir contra los funcionarios responsables de los
mismos.

Imparcialidad

Las actuaciones de las autoridades y en general, de los servidores publicos municipales se
regiran por la constitucion y la ley, asegurando y garantizando los derechos de todas las
personas sin ninglin género de discriminacion.

2.4 VALORES

Confianza
Es la proyeccion de la credibilidad en el actuar, se materializa en acciones consistentes entre
lo que se dice y lo que se hace.

Lealtad

Es el compromiso que tenemos a defender lo que creemos y en quien creemos; es ser fiel y
firme en pensamiento, palabra y obra con una institucién que ha depositado su confianza
en nosotros.

Respeto

Es el valor fundamental para la convivencia social, implica aceptar que todos somos
diferentes y Unicos, es aceptar al otro, reconocer y no vulnerara sus derechos; también
incorpora el aprecio por el entorno o medio ambiente, su cuidado y la observancia de
conductas para preservarlo y dignificarlo.

Voluntad de Servicios

Es la disposicion para cumplir las funciones asignadas como servidores publicos con toda la
atencion y esmero, privilegiando el interés general sobre el particular, proyectando el
trabajo cotidiano hacia la eficiencia y eficacia del servicio que prestamos a la ciudadania, fin
Gltimo y razén de ser de las entidades publicas.

Solidaridad y Cooperacion
Es actuar en unidn, sintiendo como propias las causas, intereses y responsabilidades de
otros, de manera desinteresada y oportuna, expresando un alto grado de integracion
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3. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Concejo Distrital de Barrancabermeja junto con el equipo de Gestion Documental,
garantizara la ejecucién de proyectos, programas y planes de accién que aseguraran la
administracion de archivos, incorporando las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, aplicando la normativa vigente y en relacion con los objetivos estratégicos
institucionales.

Para la formulacién del Plan Institucional de Archivo, se tomara como base a metodologia
utilizada en el Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos elaborado por
el Archivo General de la Nacidn.

3.1 Diagnéstico Integral de Archivo
El Concejo Distrital de Barrancabermeja cuenta con el area de Archivo Central, que se
encuentra ubicado en el segundo piso del edificio de la Alcaldia Distrital de
Barrancabermeja, alli se encuentra el conjunto documental, de acuerdo con lo estipulado
en las Tablas de Retencion Documental.

3.2 Administracion del archivo
En esta dependencia, se encuentran laborando un funcionario encargado y dos aprendices
en etapa prdctica, de la tecnologia Gestion Documental.

3.3 Servicio que presta el archivo
Consultas, asesoria, préstamo de documentos a usuarios internos y externos, de acuerdo
con las necesidades de la persona que requiera solicitar informacion, para ellos se debe
diligenciar un formato, para llevar el control del archivo prestado.

3.4 Caracteristica de la documentacién
Los documentos se encuentran almacenados en carpetas, cajas y estantes abiertos y
rodantes.
3.5 Aspectos archivisticos
Los archivos estan organizados de manera cronoldgica.
Tablas de Retencién Documental aprobadas y aplicadas.

3.6 Recomendaciones

Carrera 5 # 50-43, Teléfonos: (57) 6021234 - (57) 6027374 - email presidencia@concejobarrancabermeja.gov.co,
secretario@concejobarrancabermeja.qov.co WEB: www.concejobarrancabermeja.qov.co

Barrancabermeja - Santander-Colombia




Concejo Distrital de
BARRANCABERMEJA

Plan Institucional de Archivo

e Se recomienda al Concejo Distrital de Barrancabermeja, realizar de manera periddica los
planes estratégicos preventivos y correctivos de la documentacion almacenada para
contribuir al mejoramiento del estado de conservacion.

e Control continuo de temperatura y humedad

» Eldepdsito cuenta con espacio insuficiente para futuras transferencias, no existe un plan de
contingencia y el mantenimiento del archivo se debe realizar de manera continua.

4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Tabla 1

Aspectos criticos

Riesgo

La dependencia carece de medios tecnologicos
para radicar las solicitudes, requerimientos,
quejas y entre otros, esta actividad se realiza de
manera manual.

Perdida o deterior de la informacion fisica,
pérdida definitiva de dichos documentos.

Actualizacion de las tablas de retencion vy
valoracién documental.

Acumulacién y duplicidad de informacion.

Falta de proyectos que ayudan a salvaguardar
el patrimonio documental.

Perdida de documentos.

Falta de alarmas contra incendios

Pérdida de acervo documental.

5. ENCUESTA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Tabla 2

CRITERIOS DE EVALUACION

1 Administracion de archivos | Existe No existe | ¢Por qué?

11 Se cuenta con todos los | X
instrumentos  archivisticos
socializados e
implementados.

1.2 Se tiene establecida la | X
politica de gestion
documental.

13 Se considera el ciclo vital de | X
los documentos integrando
aspectos archivisticos,
legales, funcionales v
tedricos.

1.4 El personal de la entidad X En el plan, se reunird el equipo de
conoce la importancia de los trabajo  administrativo  del
documentos e interioriza las Concejo Distrital de
politicas i directrices Barrancabermeja, para
concernientes a la gestion de incentivar al cuidado del archivo
los documentos. documental.

15 Se cuenta con el presupuesto X Se desconoces los procesos de
adecuado para atender las contratacion de anos
necesidades documentales y posteriores.
de archivo.

|2 | Acceso a la informacién Existe | No existe | éPor qué?
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Se cuenta con politicas que | X
garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la
informacion y también se
cuenta con la pagina Web.

2.2

Se cuenta con personal | X
idoneo y suficiente para
atender las necesidades
documentales y de archivo
de los ciudadanos.

23

Se cuenta conun esquemade | X
capacitacion en la entidad
para difundir la importancia
de la gestion de documentos.

2.4

El personal hace buen uso de
las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la
administracion de la
informacion de la entidad.

2.5

Se cuenta con iniciativas para | X
fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el
uso del papel.

2.6

Se tiene implementada la | X
estrategia de Gobierno en
Linea GEL.

2.7

Se cuenta con canales | X
(locales y en linea) de
servicio, atencién y
orientacion al ciudadano.

Preservacion de la Existe No existe | ¢Por qué?
informacion

3.1

Se cuenta con un esquema X
de metadatos, integrando a
otros sistemas de gestidn,

3.2

Se cuenta con archivos X
centrales e historicos.

33

La conservaciony X
preservacion se basa en la
normativa requisitos legales,
administrativos y técnicos
que le aplican a la entidad

3.4

Se cuenta con procesos X
documentados de valoracién
y disposicion final.

35

Se tienen Implementados X
estandares que garanticen la
preservacion y conservacion
de los documentos.

3.6

Se cuenta con procesos y X
herramientas normalizados
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para la preservacion y
conservacion a largo plazo
de los documentos.

Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad

Existe

No existe

éPor qué?

4.1

Se cuenta con herramientas
tecnologicas acordes a las
necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer
buen uso de los
documentos.

X

En el momento no se cuenta con
un sistema de radicacion digital,
la cual, puede optimizar
tiempos, llevar un control de
correspondencia de ingreso y
salida.

4.2

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas
de proteccion de datos a

nivel interno y con terceros

4.3

Se encuentra estandarizada
la administracién y gestién
de la informacion y los datos
en herramientas
tecnoldgicas articuladas con
el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion
y los procesos archivisticos

4.4

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacion
con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y
electronico, el acceso y los
sistemas de informacion.

Fortalecimiento y
articulacion

Existe

No existe

éPor qué?

5.1

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a la
funcion archivistica.

5.2

Se cuenta con un Sistema de
Gestion Documental basado
en estandares nacionales e
internacionales.

5.3

Se tienen implementadas
acciones para la gestion del
cambio.

54

Se cuenta con procesos de
mejora continua

6. VISION ESTRATEGICA

Para la formulacion de la Vision estratégica, el Concejo Distrital de Barrancabermeja, tomé como
referencia los aspectos criticos y ejes de articulacion con mayor sumatoria de impacto.

Tabla 3.
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Aspectos criticos

Valor

Ejes articulados

Valor

Las instalaciones
del Concejo
Distrital cuentan
con poco espacio
para futuras
transferencias
documentales y
para el Archivo
Historico.

Administracion
de archivos

El personal
encargado,
aunque no
presenta un
perfil adecuado
trata de
mantener
organizada la
documentacion.

Acceso a la
informacidn.

La Dependencia
carece de
medios
tecnoldgicos
para desarrollar
proyectos de
conservacion
documental.

Presentacion de
la informacion.

Falta de
proyectos que
coadyuven a
salvaguardar el
patrimonio
documental.

Fortalecimiento
y articulacion.

No estan
elaboradas las
Tablas de
Valoracion
Documental
(T.v.D).

Aspectos
tecnologicos.

Se recomienda al equipo del Concejo Distrital de Barrancabermeja, mejorar las instalaciones
locativas con espacio suficiente para la recepcion futuras de las transferencias documentales, se
elaboraran las Tablas de Valoracién Documental, con el fin de garantizar la presentacion de la
Informacién e implementard nuevas politicas de administracion documental, para proteger la

Memoria Institucional.

7. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacién de objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes articuladores

incluidos en la Vision Estratégica con los siguientes resultados.

Tabla 4

f Aspectos criticos/ ejes articuladores

| Objetivos
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Las instalaciones locativas no cuentan con
espacio suficiente para futuras transferencias
documentales y para el Archivo Historico.

Mejorar las condiciones de los depdsitos de
archivo con el fin de garantizar es espacio
suficiente para la recepciéon del archivo
documental en el futuro.

El personal encargado, aunque no presenta un
perfil adecuado trata de mantener organizada
la documentacion.

Establecer seguimiento periddico en los
Archivos de Gestion para el cumplimiento de la
Aplicacion de las TRD.

La Dependencia carece de medios tecnoldgicos
para desarrollar proyectos de conservacion
documental.

Determinar herramientas tecnolégicas para la
gestion Documental.

No estan elaboradas las Tablas de

Elaborar las Tablas de Valoracién

Valoracion Documental (T.V.D). Documental.
Falta de proyectos que coadyuven a | Elaborar proyectos relacionados con la
salvaguardar el patrimonio documental. preservacion y conservacion del acervo

documental.

Falta de Alarmas contra incendios.

Adquisicion de Alarmas

Acumulacién indiscriminada de documentos en
el archivo central, que posiblemente ya han
perdido sus valores contables, juridicos,
legales, fiscales o administrativos.

Creacién de Instrumentos Archivisticos para el
Archivo Central.

Administracion de Archivos (Infraestructura,
presupuesto, normatividad y politica, procesos
y procedimientos, personal).

Mejorar Infraestructura en el deposito de
archivo, capacitar peridodicamente a los
funcionarios de archivo.

Acceso a la Informacion.

Proveer las herramientas tecnologicas para la
gestion documental.

Preservacion de la Informacion.

Determinar los procesos necesarios para la
preservacion de la Informacion.

Aspectos Tecnologicos y de Seguridad.

Crear politicas que respalden la tecnologia y
seguridad en los archivos.

Fortalecimiento y articulacion.

Implementar la gestion Documental.

De acuerdo con lo anterior, el Concejo Distrital de Barrancabermeja identifico los planes y proyectos
asociados a los objetivos mencionados y se obtuvo la siguiente informacion.

8. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Tabla 5

Aspectos  criticos/

articuladores

ejes | Objetivos

Planes y Proyectos asociados

Las instalaciones no cuentan
con espacio suficiente para
futuras transferencias
documentales y para el
Archivo Histérico.

Mejorar las condiciones de los
depdsitos de archivo con el fin
de garantizar un espacio
idbneo 'y con  espacio
suficiente para la recepcién
del archivo documental en el
futuro

Plan de Riesgo Operativo del
Concejo Distrital de
Barrancabermeja.

El personal encargado, aunque
no presenta un perfil
adecuado trata de mantener
organizada la documentacion

Establecer seguimiento
periodico en los Archivos de
Gestion para el cumplimiento
de la Aplicacion de las TRD.
Seguimiento  recomendado:
Trimestral

Plan de Capacitacion.
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La Dependencia necesita de
medios tecnoldgicos para
desarrollar  proyectos de
conservacion documental

Determinar herramientas
tecnoldgicas para la gestion
Documental.

Plan Estratégico Informatico,
contar con presupuesto para
la adquisicidon de un software
de gestion documental.

No estan elaboradas las Tablas
de Valoracion Documental

Elaborar las Tablas de
Valoracion Documental

Elaboracion Tablas de
Valoracion Documental

de documentos en el archivo
central, que posiblemente ya
han perdido sus valores
contables, juridicos, legales,
fiscales o administrativos.

Archivisticos par el Archivo
Central.

Falta de Alarmas contra | Adquisicion de Alarmas Plan de Adquisiciones
incendios
Acumulacidn indiscriminada | Creacion de Instrumentos | Sistema Integral de

Conservacion.

9. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Se llevé a cabo una metodologia en donde se tuvo en cuenta la siguiente informacion:

Objetivo
Alcance del plan

VYV

v

vV v

Indicadores del plan

Nombre del plan o proyecto

Actividad y tiempo de ejecucion
Responsable de la actividad a desarrollar

Nombre: Mejoramiento de la infraestructura

Objetivo: Optimizar el depdsito de archivo para la ubicacién del archivo histérico y la recepcion
de futuras transferencias de archivo documental.

Alcance: En este plan se incluye el mejoramiento de la infraestructura fisica y tecnolégica.

Responsable: secretario general del Concejo Distrital de Barrancabermeja.

Actividad Responsable Fecha de inicio Producto Observaciones
Identificaciones | Secretaria de A convenir Estudios previos | Realizado
de mejoras a infraestructura
realizar
Presupuesto de Alcalde Distrital- | A convenir Estudio
inversion Equipo de
concejales del
Distrito
Presentacion del | Secretaria de A convenir Proyecto
proyecto a la alta | infraestructura
direccion
Realizar proceso | Secretaria de A convenir Disefios
de contratacion infraestructura
Supervision Secretaria de A convenir Informe
adecuacion de infraestructura
espacios
10. INDICADORES
Tabla 7
Indicador | indice Sentido Meta
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Estudio del depdsito

Areas intervenidas Creciente

30%

Mejoramiento

Analizada y mejorada | Creciente

90%

Tabla 8

Tipo Caracteristicas Observaciones

Humano Personal contratado Personal con requisitos
especificos de nivel técnico o
tecnologico.

Financiero Presupuesto Tener presupuesto necesario
para realizar el mejoramiento
de las areas.

11. CONSTRUCCION MAPA DE RUTA

Tabla 9

Plan o proyecto

Corto plazo Mediano
(1 afio) plazo (1 afio)

Largo Plazo (4 afios)

Tiempo

2022 2023 2024 2025

2026 2027

Proyecto de
mejoramiento de
infraestructura del
Concejo Distrital de
Barrancabermeja
(adecuacién del drea de
archivo documental)

Programa de Gestion
Documental del
Concejo Distrital de
Barrancabermeja

Sistema integrado de
conservacion del
Concejo Distrital de
Barrancabermeja.

Plan de acapcitacion
del Concejo Distrital de
Barrancabermeja

Proyecto de
adquisicion de
tecnologia

12, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE MEJORA
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En el Concejo Distrital de Barrancabermeja, se disefiard un cuadro de mando integral basandose
en los indicadores establecidos en cada uno de los planes y proyectos, contemplando la medicion
de manera trimestral durante la ejecucion:

Planes o proyectos
aprobados

Indicadores

Meta
trimestral

Medicidn trimestral

2

3

Observaciones

Proyecto de
mejoramiento de la

Estudio de
infraestructura del L. %
G depdsitos
Concejo Distrital de
Barrancabermeja
Programa de Gestién [Costo de
, %
documental del formulacion
Concejo Distrital de
Brarancabermeja Planeacion %

Cumplimiento

%

Sistema integrado de
conservacion del

Construccion

Concjeo Distrital de
Barrancabermeja

g de espacios %
Concejo Distrital de | |, g °
) idoneos
Barrancabermeja
Plan de capacitaciéon
a todo el personal
- : Personal
administrativo del . %
capacitado

13. CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se definiran las responsabilidades para que el drea de archivo y Control Interno realice cada
trimestre del afio el seguimiento para el cumplimiento del Plan Institucional de Archivo.
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