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INTRODUCCION

El Diagnostico Integral de Archivos es el proceso de verificacion del estado actual de la
gestion documental en aspectos administrativos, archivisticos, conservacion,
infraestructura y tecnologia; asi, como la validacion de su cumplimiento normativo,
identificacion de aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la
entidad entorno al cumplimiento de la funcion archivistica.

Se define la aplicacién de un “Diagndstico integral de archivos” que permitira evidenciar el
estado actual de la gestibn documental de la Personeria municipal de Puerto Colombia y
establecer nuevas estrategias encaminadas a la optimizacion de los procesos y servicios
que actualmente ofrece el Archivo, incluyendo la informacion en todos los soportes.

1. DESCRIPCION Y/O UBICACION DE LA ENTIDAD

La Personeria municipal de Puerto Colombia
Correo electronico:
personeria@puertocolombia-atlantico.gov.co

personeriamunicipalptocol@.hotmail.com

Pagina web institucional:

https://www.personeriaptc.develop-app.com

Sede:
Carrera 4 N° 2 - 18 Barrio Centro — Puerto Colombia — Atlantico

Sede Provisional:
Calle 7 N° 8 — 46 Barrio Aurora — Puerto Colombia - Atlantico

Teléfono 301 6482527
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2. OBJETIVO

Establecer el estado actual en materia archivistica y de conservacion de la
documentacién de la Personeria municipal de Puerto Colombia presentando conclusiones
y recomendaciones para la mejora efectiva de la Gestibn Documental.

3. ALCANCE

Aplica a todos los procesos de la Gestibn Documental y administracion de archivos en
soportes fisicos y electronicos de la Personeria municipal de Puerto Colombia

3.1 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
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La estructura organica de la Personeria municipal de Puerto Colombia, estd compuesta por
las diferentes oficinas.

Areas segUn estructura organica actual,

a. Despacho del Personero Municipal
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3.2 MISION:

La personeria municipal de puerto Colombia, representa a la comunidad portefia, ante la
administracibn municipal y tiene como objeto velar por la proteccién y promocion de los
derechos humanos. De esta manera le hace seguimiento al debido proceso y defiende los
intereses colectivos, y el patrimonio publico.

3.3 VISION:

Nuestra misién es lograr que en el periodo 2020-2024 la Personeria Municipal de Puerto
Colombia sea reconocida como una entidad participativa, la cual contribuye a la gestién de
paz y el desarrollo social de la comunidad.

Se trabajara porque la entidad se reconozca por su credibilidad, la cual se obtendra a través
del cumplimento de nuestros objetivos; por ser una personeria de puertas abiertas, vamos
a fortalecer la vocacion al servicio, la comunicacion, la responsabilidad y el compromiso

4. METODOLOGIA

El Diagnéstico Integral del archivo de la Personeria municipal de Puerto Colombia, se baso
en la normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado. Para realizar el levantamiento de la informacién en las diferentes areas
se aplico una visita ocular y encuesta que permitié identificar aspectos archivisticos y de
conservacion mas relevantes, bajo lo planteado en el formato de Diagndstico integral de
archivos donde se realizd el reconocimiento general de las instalaciones fisicas de los
archivos, condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento, caracteristicas de la
documentacion.

Finalmente, se realiz6 la consolidacién, y analisis comparativos obtenidos, con el propésito
de establecer los resultados del diagnéstico.
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5. ASPECTOS TRATADOS EN EL DIAGNOSTICO

En el presente diagndstico se realizd una revisién de cada uno de los aspectos de la Gestion
Documental que la Personeria municipal de Puerto Colombia debe cumplir en el marco de
la Ley General de Archivos, ley 594 de 2000 y demdas normas que la reglamentan y/o
madifican, entre las que se incluyen el decreto 1080 de 2015. Los temas revisados en este

diagnéstico son:

a) Archivos de gestion

b) Archivo central

¢) Archivo historico

d) Fondos acumulados

e) Unidad de Correspondencia

f) Instrumentos archivisticos

g) Personal responsable

h) Programa de Gestion Documental

Para efectos de clarificar el ciclo vital de los documentos esta conformados por el archivo
de gestion, archivo central y el archivo historico.

Los resultados de cada uno de los andalisis se toman a nivel institucional

Ciclo vital de los documentos

gestion y satélites

I Archivos de

 —

I - Archivo Central - Archivo Histérico

5.1 ARCHIVOS DE GESTION

Los archivos de gestion de la Personeria municipal de Puerto Colombia, no cumplen con lo
establecido en el acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002, donde se establecen los criterios
gue deben seguirse para la organizacion de los archivos de gestion, en sus diferentes
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niveles de la organizacion administrativa, de acuerdo con los Articulos 8° y 9°. de la Ley
594 de 2000. Después de hacer la inspeccién ocular a las diferentes areas de la entidad se
pudo establecer lo siguiente:

¢ No hay un cronograma de transferencias establecido que permita transferir los
documentos una vez cumplan su retencién en los archivos de gestion.

e Se evidencio falta de capacitacion en temas relacionados con la gestion documental.

e Utilizacién de unidades de conservacion inadecuadas (AZ)

e No existen inventarios documentales.

5.2 ARCHIVO CENTRAL

Actualmente la Personeria municipal de Puerto Colombia no cuenta con un depdsito de
archivo ubicado, en el cual se custodia la documentacién que es trasladada por las
diferentes oficinas de gestién de la entidad. No existe un archivo central normalizado y
estructurado.

5.3 ARCHIVO HISTORICO

La Personeria municipal de Puerto Colombia, no cuenta con archivo histérico, lugar donde
deberia enviarse los documentos con valor histérico y conservacion total de la entidad.

5.4 FONDOS ACUMULADOS

Los fondos acumulados son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su
vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.
Actualmente la Personeria municipal de Puerto Colombia cuenta con fondos documentales
acumulados.

La documentacién que finaliza su etapa de gestién es enviada al depésito de archivo de la
entidad.

La Personeria municipal de Puerto Colombia no cuenta con Tablas de Valoracion
Documental - TVD.
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5.5 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

La Personeria municipal de Puerto Colombia, no cuenta con una unidad de
correspondencia, existe una recepcion la cual se encarga de gestionar las comunicaciones
recibidas dichas funciones la realiza la secretaria de la entidad. Se maneja un registro
manual donde se radica y se consigna la procedencia de las comunicaciones. Por la pagina
web institucional el objetivo es realizar la gestion y tramite de PQRSD y con la nueva
plataforma que se esté adquiriendo.

El proceso de recibo y despacho de documentos no estd normalizado, no se cuenta con un
procedimiento que permita gestionar de forma normalizada las comunicaciones.

5.6 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La Gestion Documental en Personeria municipal de Puerto Colombia debe desarrollarse a
partir de los instrumentos archivisticos definidos en el Articulo 2.8.2.5.8. del decreto 1080
de 2015 del ministerio de cultura

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c). El Programa de Gestiébn Documental (PGD).

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

e). El Inventario Documental.

f). Un Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos (MOREQ).
g). Los Bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales (BANTER).

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

unidades administrativas de la entidad.

i). Tablas de Control de Acceso (TCA) para el establecimiento de categorias adecuadas de

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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Después del levantamiento de informacion en la Personeria municipal de Puerto Colombia
se pudo establecer el nivel de avance en el cumplimiento de lo establecido en el decreto
1080 de 2015 respecto a la elaboracion de los instrumentos archivisticos

La entidad se encuentra en la fase de elaboracion de las Tablas de retencion
documental - TRD y Cuadro de clasificacion documental - CCD. (marzo de 2023)
La entidad no cuenta con las Tablas de Valoracion Documental-TVD.

La entidad se encuentra en la fase de elaboracion de Programa de gestion
documental - PGD. (marzo de 2023)

La entidad se encuentra en la fase de elaboracion del Plan institucional de archivos
-PINAR (marzo de 2023) que muestra los planes a corto, mediano y largo plazo que
debe ejecutar la entidad.

No se cuenta con un Modelo de requisitos Gestibn de Documentos Electronicos-
MOREQ.

No posee Tablas de Control de Acceso-TCA para el establecimiento de categorias
para el control de acceso a la informacion, elaboradas y aplicadas.

No cuenta con Banco terminolégico- BANTER

5.7 EQUIPO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL

La entidad no cuenta con un equipo de profesionales en Gestién Documental que lidere y
contribuya al mejoramiento de la Gestibn Documental de la Personeria municipal de Puerto
Colombia.
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5.8 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
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El Programa de Gestiébn Documental, es el Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su disposicion final.

Observaciones de los ocho (8) procesos del programa de gestién documental
5.7.1 PLANEACION

Después de analizar la informacion recopilada se pudo identificar lo siguiente:

e LaPersoneria municipal de Puerto Colombia no cuenta con un Programa de Gestién

Documental-PGD, esta en proceso de elaboracion.
e Se estad elaborando el Plan institucional de archivos-PINAR vy las

Tablas de

Retencién Documental-TRD, para dar cumplimiento de la normatividad vigente.

e No cuenta con las Tablas de Valoracion Documental-TVD.

e No se cuenta con una politica de gestion documental que esté acorde a lo
establecido en el articulo 2.8.2.5.6. del decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del

ministerio de cultura.
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e En cuanto a la conservacién de documentos, la Personeria municipal de Puerto
Colombia, no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion-SIC que permita
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, en cualquier
etapa del ciclo vital del documento.

e Es de vital importancia la elaboracién e implementacién del SIC, en cumplimiento
del Acuerdo 06 de 2004, el cual debe estar articulado con la politica de Gestion
Documental de la entidad.

e Las Tablas de Retencién Documental-TRD deben ser aprobadas, adoptadas y
convalidadas para su implementacion

¢ El Plan institucional de archivos - PINAR debe ser socializado e implementado

e Las Tablas de Valoracion Documental-TVD deben ser realizadas, aprobadas,
adoptadas y convalidas para su implementacion.

5.7.2 PRODUCCION

e Ladocumentacion producida en las oficinas se encuentra en su mayoria en tamafio
carta.

¢ No se cuenta con formatos estandarizados para los procesos de gestién documental
gue abarque los documentos electrénicos.

5.7.3 GESTION Y TRAMITE

e La Personeria municipal de Puerto Colombia, no cuenta con una unidad de
correspondencia que permita gestionar de manera normalizada los servicios de
recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, tal como lo establece el
articulo tercero del acuerdo 060 de octubre de 2001 del AGN, se realizan
parcialmente algunas funciones.

¢ No se cuenta con un procedimiento que permita gestionar de forma normalizada las
comunicaciones.

e Se cuenta con la pagina web donde se realizara la gestion y tramite de las PQRSD
que ingresan a la entidad.

¢ Se maneja un registro de manera manual donde se asigna nimero de radicado y la
procedencia y despacho de las comunicaciones.

¢ No hay un procedimiento establecido para la consulta y préstamo de documentos.

5.7.4 ORGANIZACION
¢ No existe un Archivo Central que maneje los procesos de la Gestion Documental,
solo existen lugares y muebles donde se disponen los documentos.
e No existe personal encargado de organizar y administrar la documentacién o
funcionarios que le dé continuidad al proceso.
e El personal de la oficina no cuenta con capacitacion e Gestiéon Documental
¢ Inexistencia de procedimientos de consulta y préstamo de documentos
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5.7.5 TRANSFERENCIAS

e La entidad no cuenta con un procedimiento que permita normalizar las
transferencias documentales.

¢ No hay un plan de transferencias documentales ni un cronograma de transferencias.

e No existe un adecuado cronograma de transferencias debido a la falta de aplicacion
de TRD en los archivos de gestion lo cual genera represamientos en los archivos de
gestion. El hecho de no contar con un plan de transferencias documentales lleva
consigo consecuencias negativas en el control de los documentos; no se pueden
establecer las fechas de transferencia para cada oficina productora.

5.7.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Realizado el levantamiento de informacion se identifico lo siguiente:

e La entidad no cuenta con un procedimiento de disposicibn de documentos, que
contemple diferentes soportes.

e Aplicacién de TRD

¢ No se han definido lineamientos de conservacion de documentos electronicos

¢ No se cuenta con un protocolo de digitalizacion de documentos

5.7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Después del levantamiento de informacién se identificé lo siguiente:

o La Personeria municipal de Puerto Colombia, no cuenta con una infraestructura
tecnolégica que permita garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
protecciéon de los documentos, el suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacion en sus diferentes soportes.

e Al no tener un Sistema Integrado de Conservacion Documental-SIC, la
documentacién no tiene garantias para la preservaciéon a largo plazo.

¢ En caso de siniestro, la entidad no cuenta con un plan de atencion de emergencias
para la documentacion, donde se prioricen las acciones para la documentacion
susceptible, lo que la hace vulnerable.

¢ No existe un plan de riesgos que permita determinar los riesgos en Seguridad de

Informacion
¢ No hay un plan de preservacion de la informacién de documentos electrénicos a
largo plazo.
Elaboré: Develop APP Reviso: Aprobo:
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5.7.8 VALORACION

e La entidad debe realizar actividades de valoracion documental, que garanticen la
salva guarda del patrimonio documental, actualmente y teniendo en cuenta el
proceso de elaboracién y convalidacion de la TRD es importante que la entidad una
vez aprobada debe remitir al consejo territorial de archivos para su convalidacion y
aprobacién, con el fin de evitar el incumpliendo con los principios, procesos y
procedimientos archivisticos.

e La entidad no cuenta con las Tablas de Valoracion Documental-TVD.

e Para los archivos de gestion, se debe realizar el proceso de valoracion y seleccion
conforme a las TRD, ya que esta herramienta no ha sido implementada en los
procesos y procedimientos de Gestion Documental en la entidad.

6. SUGERENCIAS
Luego de evaluar las evidencias de los sitios observados y los procesos revisados
en la entidad: se realizan las siguientes conclusiones y recomendaciones:

e Formular la Politica de Gestidén documental.

e Es necesario que la entidad establezca como una de las primeras medidas, la
actualizacion e implementacién de politicas archivisticas al interior de la entidad
teniendo en cuenta la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion.

e Construir y dotar un depdsito de archivos donde se almacenen todos los
documentos de la entidad, estos depoésitos deben tener todas las consideraciones
técnicas que exige el ente rector de la politica archivistica en Colombia, en cuanto
a infraestructura, funcionalidad, seguridad, espacio, mobiliarios y zonas de trabajo.

e Elaborar, aprobar, adoptar e implementar los Instrumentos archivisticos (BT, TVD,
TCA, ID, MR, SIC)

e Conformar el grupo de Gestiobn Documental, que se encargue de gestionar y
administrar todos los aspectos relacionados con la Gestion Documental de la
entidad.

e Se recomienda aplicar las Tablas de Retencion Documental, una vez hayan sido
aprobadas por el comité interno de archivos y/o comité institucional de gestién y
desempeiio remitirlas al consejo territorial de archivos para que sean convalidadas
y aprobadas.
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e Se debe garantizar la apropiacion de recursos financieros a través del tiempo en los
planes de acciény presupuesto anual, a fin de poder cumplir las metas y actividades
establecidas en los instrumentos archivisticos de PINAR y PGD.

e Esrecomendable que en cumplimiento del Acuerdo 060 de 2011, la Ventanilla Unica
realice funciones de seguimiento y control de tiempos de respuesta a las
comunicaciones oficiales como: elaboraciéon de planillas, formatos y controles
manuales o automatizados que permitan certificar la recepcion de los documentos,
por parte de los funcionarios y disponer de servicios de alerta para el seguimiento a
los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas; asi como el control de
las firmas autorizadas y la adecuada distribucion de los documentos con
fundamento en las TRD y con ello sea esta unidad la responsable del manejo y
control de la comunicaciones oficiales de la entidad.

e Se le recomienda incluir dentro de sus planes de capacitacién, presupuesto para
que se realicen jornadas de sensibilizacion y cursos a todo el personal de la entidad,
en conocimientos relacionados con la gestion documental, en todas las vigencias
administrativas.

e Con el fin de cumplir con lo establecido en el acuerdo 006 de 2014 , se recomienda
la elaboracion e implementacion del sistema integrado de conservaciéon-SIC con los
respectivos planes y programas como son : plan de conservacién documental, plan
de preservacion digital a largo plazo, programa de conservacion preventiva,
(capacitacién y sensibilizacion, inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisica, saneamiento ambiental; desinfeccion,
desratizacion, , monitoreo y control de condiciones ambientales, almacenamiento y
re almacenamiento, prevencion de emergencias y atencién de desastres).

¢ Normalizar sus procesos de gestion documental (Produccion, Gestién y Tramité,
Organizacién, Transferencias).

e Se recomienda la formulacién e implementacién de un Modelo de requisitos para la
gestién de documentos electrénicos de archivos - MOREQ.

e Se recomienda organizar los archivos de gestion.

e Implementar el Archivo central de la entidad.

e Se deben incluir los documentos electrénicos en las Tablas de Retencion
Documental y definir los tiempos de retencion e identificar su medio de
almacenamiento.
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