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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos es un instrumento archivistico, esencial para la planeacién de
acciones archivisticas, mediante la identificacidon y valoracién de aspectos criticos de la funcion
archivistica, y la propuesta de acciones de tipo archivistico que redundaran en la adecuada
administracién de los archivos de la entidad, para asegurar las Optimas condiciones de
administracion, seguridad, uso, conservacion, preservacién y acceso a la informacion
almacenada en los archivos y repositorios de la entidad.

El Documento se elaboré tomando como referencia la publicacion del Archivo general de la
Nacion, denominado “Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos”, publicado en
2014, dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 (incorporado en el
Decreto 1080 de 2015).

Con este documento, Area Metropolitana de Barranquilla continGia en su labor de modernizacion
de sus procesos archivisticos y documentales.

1.1. Antecedentes!

Las areas metropolitanas en Colombia tuvieron su origen en la Reforma Constitucional de 1968,
durante el gobierno del Presidente Carlos Lleras Restrepo, quedando plasmado en su articulo
198 que "Para la mejor administracion o prestacion de servicios publicos de dos 0 mas municipios
del mismo departamento, cuyas relaciones den al conjunto las caracteristicas de un area
metropolitana, la ley podra organizarlos como tales, bajo autoridades y regimenes especiales,
con su propia personeria, garantizando una adecuada participacion de las autoridades
municipales en dicha organizacion.

El articulo 17 de Dicho Decreto, se establecié que corresponde a la Asamblea departamental
respectiva, a iniciativa del gobernador, y previo opinién de los concejos de los municipios que
integrarian un area, disponer del funcionamiento de las areas metropolitanas. Bajo el Gobierno
Departamental del Dr. Roberto Paccini Solano, dispuso mediante Ordenanza N° 028 de
diciembre 11 de 1981 el funcionamiento del Area Metropolitana de Barranquilla, compuesta por
los Municipios de: Barranquilla, Puerto Colombia, Soledad y Malambo, quedando por fuera la
participacion de Galapa. No obstante, en dicho Acto se otorgé amplias Facultades al Gobernador
del Departamento del Atlantico para incluir al Municipio de Galapa al Area Metropolitana de
Barranquilla, previo concepto favorable del Departamento de Planeacion Nacional. Aun asi, pese
a muchos esfuerzos, solo después de transcurridos 17 afios, por decisién popular se logro la

! Informacién institucional obtenida del Manual de Calidad de Area Metropolitana de Barranquilla
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integracion del Municipio de Galapa a la unidad metropolitana. Al tempo en que se revitalizaba
el papel preponderante del Area Metropolitana de Barranquilla, la Nueva Constitucion de 1991,
en su Articulo 319, ratifica la esencia juridica de las areas metropolitanas, otorgandoles la mision
de programar y coordinar el desarrollo armonico del territorio bajo su jurisdiccion y la
racionalizacion de la prestacién de los servicios publicos.

La Ley 128 de Febrero 23 de 1994, Por el cual se expide la Ley Organica de las Areas
Metropolitanas, fortalece la figura institucional de estos entes de derecho publico, atribuyéndoles
el caracter de entidades administrativas con unas definiciones precisas sobre su razon de ser, a
través de la Ley 128 de 1994, se logra una estructuracibn mas clara en cuanto al objeto,
naturaleza y funciones de las areas metropolitanas.

Mediante la Resolucion 007 del 10 de enero de 2006, se defini6 la estructura organica del Area
Metropolitana de Barranquilla, la cual fue reestructurada mediante las funciones, estructura
organica y demas aspectos definidos mediante Acuerdo 001 de agosto 16 de 2017.

En materia de archivos y documentos, la entidad ha venido desarrollando procesos de
digitalizacion, depuracion, clasificacién y adecuacién de espacios para sus archivos, buscando
mejorar cada dia en sus procesos, dando cumplimiento a las normas vigentes.

= Denominacion

Para todos los efectos, la denominacién de la entidad es Area Metropolitana de Barranquilla-
AMB.

= Naturaleza Juridica

El Area Metropolitana de Barranquilla - AMB es una entidad publica del orden distrital, entidad
del sector descentralizado, organizada como establecimiento publico con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, financiera y técnica.

= Jurisdiccion

La entidad tiene jurisdiccién el distrito y en municipios que forman parte del area metropolitana:
Barranquilla, Puerto Colombia, Soledad, Malambo y Galapa.
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' AREAMETROPOLITANA
DE BARRANQUILLA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Acuerdo 001 (Agosto 16) de 2017

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACION
SUBDIRECCION DE PLANEACION TERRITORIAL
SUBDIRECCION DE DESARROLLO METROPOLITANO
SUBDIRECCION TECNICA DE TRANSPORTE

OFICINA DE TRANSPORTE PUBLICO INDIVIDUAL TIPO TAXI
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
SUBDIRECCION FINANCIERA

SECRETARIA GENERAL

OFICINA ADMINISTRATIVA

2.1.1. Organigrama

Acuerdo 001 (Agosto 16) de 2017

- JUNTA METROPOLITANA
7AMB e
PRESIDENTE JUNTA
METROPOLITANA

CONSEJOS METROPOLITANOS
Y COMITES
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
INFRAESTRUCTURA FINANCIERA

OFICINA DE
TRANSPORTE PUBLICO
INDIVIDUAL TIPO
TAXI

OFICINA DE
CONTROL INTERNO

OFICINA DE INFORMACION
Y COMUNICACION

OFICINA
ADMINISTRATIVA
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1.2. Contexto legal

Area metropolitana de Barranquilla es una entidad administrativa esta dotada de personalidad
juridica de derecho publico, autonomia administrativa, patrimonio propio, autoridades y régimen
especial, una entidad del orden territorial, y cumple con estdndares normativos aplicable a toda
entidad de caracter publico, en especial las siguientes:

e Acuerdo 001 de 2017. Establece la estructura actual de Area Metropolitana de
Barranquilla.

o Ley 594 de 2000. Establece la Ley General de Archivos.

e Acuerdo 060 de 2001 AGN. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales
en las entidades Publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

e Decreto 2609 de 2012 (Incorporado en el Decreto 1080 de 2015). Reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000 “Gestiéon Documental”.

e Acuerdo AGN 042 de 2002. Establece los criterios para la organizaciéon de los archivos
de gestion.

e Acuerdo AGN 050 de 2000. Desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "conservacion de
documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo".

1.3. Contexto administrativo

A nivel administrativo los procesos archivisticos y de documentos en Area Metropolitana de
Barranquilla se encuentran las siguientes instancias:

- El Consejo Distrital de Archivos, como méaxima instancia de Direccion, Coordinacién y
Asesoria de los diferentes sistemas de archivo de las entidades en el orden territorial de
Barranquilla.

- El Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces?.

- La Secretaria General y la Oficina Administrativa quienes tienen las funciones en materia
de gestion documental y administracién de archivos®.

2 Decreto 1499 de 2017.
3 Acuerdo Distrital No. 001 de 2017. Articulos 38 y 40.
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- El equipo de trabajo encargado de las labores técnicas y operativas de gestion
documental y administracion de archivos.

1.4. Contexto econdmico

Area Metropolitana cuenta con patrimonio propio para su funcionamiento, y por lo tanto debe
incorporar en sus Planes Anuales de Adquisiciones, los recursos necesarios para la
materializacion de los requerimientos para la modernizacion de los procesos archivisticos de
la entidad.

1.5. Contexto tecnolégico

Area Metropolitana ha venido cuenta recursos tecnoldgicos para el normal funcionamiento
de sus procesos archivisticos y documentales, en algunos casos cuando se requiera
produccion masiva de imagenes digitalizadas tendra que tercerizar dichos procesos.

1.6. Contexto Sociocultural

Dado el caréacter regional y local del area de influencia de la entidad, es necesario
implementar procesos documentales acordes a las caracteristicas ambientales, geograficas
y culturales de la regién (clima, temperatura, ubicacion, usuarios internos y externos), sin que
por ello se pierda el rigor técnico sobre la implementacién de dichos procesos.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO
2.1. Plan de Desarrollo Distrital

La Alcaldia Distrital de Barranquilla formulé el Plan de Desarrollo Distrital 2016-2019,
denominado BARRANQUILLA CIUDAD VIVA”, y en su articulo 70. Politica Alcaldia confiable,
establece:

e La creacion del Archivo General de Barranquilla, permitira la conservacion ordenada de
nuestro patrimonio, que permitira recuperar y conservar la memoria colectiva, institucional
e histérica de Barranquilla.

e Implementar modernizacién en la Gestibn Documental de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla para que se brinde al ciudadano un servicio de respuesta a las peticiones y
de acceso a la informacion eficiente y eficaz. De esta forma generamos un alto impacto
de la gestion administrativa y se cumple con lo establecido en la Ley General de Archivo,
Ley de Transparencia y de acceso a la informacion.
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e Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley General de Archivo, Ley de Transparencia 'y
de acceso a la informacion se modernizaré a gestion de los documentos que permita una
mejor atencién y optimizacion de los servicios de la Alcaldia.

Las acciones del Plan Institucional de Archivo, pretende coadyuvar al logro de ese propdsito
institucional.
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2.2. Plan Estratégico Institucional

El Plan Institucional de Archivos del Area Metropolitana de Barranquilla se encuentra alineado al
objetivo estratégico No. 1 del Plan Estratégico 2009-2019: “Fortalecimiento institucional.”

2.3. Politica institucional

En materia de gestion documental y tratamiento de documentos, se establecid la siguiente
politica:

“La gestion documental se define como la estrategia de gestién de la informacién, desde su
planeacion hasta su disposicion final, garantizando condiciones de clasificacion, produccion, uso,
acceso, transparencia, participacion ciudadana y modernizacion de los procesos documentales,
mediante la articulacion del componente de informacion con los diferentes modelos de gestion y
sistemas de informacién de la entidad.

Lo anterior con el fin de atender el concepto de archivo total, los diferentes soportes de
informacion, asi como la conservacion y preservacion de la misma.”

2.4, Misién

Mejoramos la calidad de vida de los habitantes del Area Metropolitana de Barranquilla, mediante
la planeacion, coordinacién y ejecucion de proyectos de alto impacto social, gestion de servicios
publicos, transporte y vivienda; generando liderazgo en los entes que la conforman, garantizando
desarrollo sostenible y competitividad de su territorio.

2.5.  Visién

Ser lideres en el desarrollo institucional, econémico, social y sostenible del pais, proyectando
su zona de influencia al ambito nacional, basados en procesos de calidad y en el
fortalecimiento de su talento humano.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Durante toda su vida administrativa, la entidad ha venido desarrollando procesos archivisticos,
orientados al cumplimiento de las normas vigentes, sin enfoque de planeacién y continuidad de
los procesos, lo cual ha generado que en algunos momentos se desactualizan los instrumentos,
los procesos documentales no se ejecuten con el suficiente rigor técnico; asi mismo la falta de
socializacion permanente hace que no se haya incorporado la cultura archivistica en la cultura
organizacional de la entidad.
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Se puede evidenciar falta de espacio fisico en los archivos de gestion lo cual dificulta el acceso
a la informacién, asi como la falta de seguridad y control sobre los documentos; en el Archivo

Central no hay suficiente espacio para la realizacion de transferencias primarias.

4.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

No

ASPECTO CRITICO

RIESGO

PUNTAJE

2

3

4

Los instrumentos archivisticos
(TRD y TVD) no se
encuentran debidamente
convalidados.

Pérdida de informacion, valoraciéon
erronea de la informacion que debe
preservarse.

Se esta digitalizando sin
protocolos previos.

Preservacion y acceso inadecuados
de la informacién digitalizada.

No se estdn realizando
transferencias y eliminaciones
primarias

Congestion de archivos de gestion y
central, lo cual puede genera fatiga
visual en los funcionarios; falta de
control sobre la documentacion.

Los archivos no tienen

sefalizacion

Dificultad para identificar los archivos
vitales, historicos y administrativos.

Existencia de documentos en
otros soportes (planos)

Deterioro y riesgo de pérdida de
informacion en el mediano y largo
plazo.

Desarticulacién de los
archivos de la entidad con
relacion a la gestion de
archivo distrital

Reproceso en actividades actuales al
no estar articuladas a las acciones
del gobierno distrital.

Falta de espacio fisico para
almacenamiento de archivos

Congestién de archivos de gestion y
central, lo cual puede genera fatiga
visual en los funcionarios; falta de
control sobre la documentacion.

Socializacion de los procesos
documentales con
funcionarios de la entidad

Los funcionarios no pueden ayudar a
mitigar riesgos o iniciar la cadena de
tratamiento técnico de documentos al
desconocer los procesos.

Doble esfuerzo de digitalizar
las comunicaciones y
posteriormente entregarla
fisicamente a los funcionarios

Posible pérdida o extravio de la
informacion.

10
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10 | Instrumentos publicados en la | Lo usuarios pueden estar X
pagina web sin la aprobacion | consultando documentos e
respectiva instrumentos en construccion o

proceso de convalidacién
Siendo 1 el menos criticos y 5 el mas critico.

11
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5. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES*
ASPECTO CRITICO
Administ | Acceso | Preserva | Aspectos | Fortaleci | TOTA
racion de ala cion de | tecnoldgi | mientoy L
Archivos | informa la cos y de | articulaci | aspect
cion informaci | segurida on 0s
on d critico
S
Los instrumentos archivisticos (TRD 5 2 5 2 3
y TVD) no se encuentran
debidamente convalidados. 17
Se esta digitalizando sin protocolos 2 5 5 5 2
previos. 19
No se estan realizando 5 3 3 2 1
transferencias y  eliminaciones
primarias 14
Los archivos no tienen sefializacion 4 4 2 0 1 11
Existencia de documentos en otros 3 3 5 0 1
soportes (planos) 12
Desarticulacién de los archivos de la 2 2 2 2 5
entidad con relacién a la gestién de
archivo distrital 13
Falta de espacio fisico para 5 4 4 2 2
almacenamiento de archivos 17
Socializaciobn de los procesos 2 3 2 2 3
documentales con funcionarios de la
entidad 12
Doble esfuerzo de digitalizar las 3 3 2 4 2
comunicaciones y posteriormente
entregarla  fisicamente a los
funcionarios 14
Instrumentos publicados en la 2 2 1 1 1
pagina web sin la aprobacion
respectiva 7
TOTAL, ejes articuladores 33 32 33 20 21

4 Correspondientes a los cinco (5) ejes de la funcidn archivistica.

12




GD-PL-01

Version: 1

Fecha Aprob.:
25/06/2019

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
(PINAR)

A AREA METROPOLITANA
DE BARRANQUILLA

A partir de lo anterior se puede observar la priorizaciébn de los aspectos criticos y ejes

articuladores:

ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADORES VALOR
Se estd digitalizando sin protocolos 19 Administracion de 33
previos. Archivos
Falta de espacio fisico para 17 Preservacion de la 33
almacenamiento de archivos informacion
Los instrumentos archivisticos (TRD y 17 Acceso a la informacion 32
TVD) no se encuentran debidamente
convalidados.
No se estan realizando transferencias y 14 Fortalecimiento y 21
eliminaciones primarias articulacion
Doble esfuerzo de digitalizar las 18 Aspectos tecnolégicos vy 20
comunicaciones y posteriormente de seguridad
entregarla fisicamente a los funcionarios

13
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6. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Area Metropolitana de Barranquilla concibe su vision estratégica como un escalonamiento
gradual con miras a la transformacion digital de sus procesos de informacion y documentacion,
mediante la protocolizacion de sus procesos documentales, la adecuacion de espacios acordes
con las necesidades de conservacion y preservacion de la informacién en diferentes soportes y
formatos, dando cumplimiento a las normas vigentes, y a la demanda de informacion internas y
externa por parte de usuarios de los documentos y archivos.

7. FORMULACION DE OBJETIVOS

protocolos previos.

ASPECTOS CRITICOS / OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
EJES ARTICULADORES ASOCIADOS
Se esta digitalizando sin | Establecer protocolos de | Programa Especifico de

digitalizacibon y  reproduccién
técnica de documentos.

Reprografia — Programa
de Cero Papel — Plan de
Preservacion Digital

Falta de espacio fisico
para almacenamiento de
archivos

Adecuar las instalaciones fisicas
necesarias para mantener un
depésito de archivo que cumpla
con estandares minimos de
conservacion, preservacion,
acceso y uso de la informacion.

Plan Institucional de
Archivos — Sistema
Integrado de Conservacion
- Mapa de riesgos
institucional — Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo SST

Los instrumentos
archivisticos (TRD y TVD)
no se encuentran
debidamente
convalidados.

Elaborar y aprobar los instrumentos
archivisticos ante la autoridad
respectiva, e iniciar el proceso de
socializacion e implementacion.

Programa de Gestion
Documental — Plan
Institucional de Archivos —
Programa de Cero Papel

Acceso a la informacion

Mejorar las condiciones fisicas y
ambientales para el acceso a los
documentos.

Mapa de riesgos
institucional — Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo SST

Administracion de Archivos

Mejorar las condiciones fisicas y
ambientales para una adecuada
administracion de archivos,

Mapa de riesgos
institucional — Sistema de

14

AREA METROPOLITANA




GD-PL-01 “
Version: 1 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO v

Fecha Aprob.: (PINAR) A AMO%

25/06/2019
incluyendo soportes diferentes al | Seguridad y Salud en el

papel. Trabajo SST
Generar el Plan de Preservacion Sistema Integrado de
Digital, en el respectivo Sistema Conservacion
Integrado de Conservacion.
Preservacion de la Gestlonar.lfn sistema automatizado Plan Estrateglco de
informacion de gestion documental, con Tecnologia -

mecanismos adecuados de | Modelo de Requisitos para
descripcidn, preservacion y acceso | la gestién de documentos
a largo plazo. electrénicos de archivo.

8. FORMULACION DE PROYECTOS

Nombre del plan o proyecto APROBACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Objetivo Disefar, aprobar e implementar los instrumentos
archivisticos necesarios para una adecuada gestion y
administraciéon de archivos de la entidad, ante la autoridad
archivistica respectiva.

Alcance del plan o proyecto Aprobacion y/o convalidacion de instrumentos y su
posterior socializacion e implementacion.

Responsable Jefe Oficina Administrativa

Actividades y tiempo de - Disefio de instrumentos especificos — profesional de

ejecucion — Responsable informacién y equipo técnico.

- Sustentacion y aprobacion de instrumentos -
profesional de informacién y equipo técnico.

- Aprobacion y/o convalidacion de instrumentos —
Comité institucional de gestion y desempefio / Consejo
Distrital de Archivos de Barranquilla.

- Socializacion y divulgacion - profesional de
informacién y equipo técnico.

- Implementacion de instrumentos — Jefe Oficina
Administrativa

Recursos Los que asigne la entidad

Indicadores Instrumentos disefiados / Instrumentos aprobados y/o

convalidados * 100

Nombre del plan o proyecto ADECUACION DE ESPACIO FiSICO DE ARCHIVO
Objetivo Adecuar el espacio fisico que cumpla con las condiciones
fisicas y ambientales de un depdésito de archivo.

15
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Alcance del plan o proyecto

Adecuar el espacio fisico para el depésito de archivo
central, que cumpla con las condiciones fisicas y
ambientales y con la suficiente capacidad de
almacenamiento de documentos represados en los
archivos de gestion, asi como la informacion que se vaya
produciendo en el mediano y largo plazo.

Responsable

Jefe Oficina Administrativa

Actividades y tiempo de
ejecucién — Responsable

- Identificacion de necesidades de almacenamiento y
proyeccion para conservacion de documentos en el
mediano y largo plazo — Jefe Oficina Administrativa,
personal de archivo.

- Elaboracion de lista requerimientos técnicos,
ambientales, condiciones de iluminacion, temperatura,
ventilacién, etc. (Acuerdo AGN 050)

- Adecuacion del espacio que cumpla con los
estandares de la lista de requerimientos.

- Realizacion de transferencias y eliminaciones
primarias.

Recursos

Los que asigne la entidad.

Indicadores

Deposito de archivo con condiciones fisicas y ambientales
adecuadas.

16
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Nombre del plan o proyecto

REALIZACION DE TRANSFERENCIAS Y
ELIMINACIONES PRIMARIAS

Objetivo

Descongestionar los archivos de gestion y central,
mediante una adecuada valoracion y seleccion
documental.

Alcance del plan o proyecto

Realizar la valoracion y seleccion de documentos,
haciendo uso de los instrumentos debidamente
convalidados, en archivos de gestion y archivo central

Responsable

Jefe Oficina Administrativa

Actividades y tiempo de ejecucion —
Responsable

- Realizar la valoracion de documentos para
transferencia primaria — Equipo técnico

- Realizar la valoracién de documentos para
eliminacion primaria — Equipo técnico

- Sustentacion y aprobacion de documentos para
eliminacion - Profesional de informacion y equipo
técnico.

- Publicacién en pagina web del proceso de
eliminacion — Oficina de informacién y
Comunicacion.

- Destruccion fisica de archivos - Equipo técnico.

Recursos

Los que asigne la entidad

Indicadores

- Numero de carpetas y expedientes transferidos.
- Numero de carpetas y expedientes eliminados.

9. MAPA DE RUTA

Nombre del plan o pro CORTO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
PLAZO (1 a4 afos) (4 afos en
Tiempo | (maximo 1 adelante)

afno)

2019 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024

APROBACION DE
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

ADECUACION DE ESPACIO
FiSICO DE ARCHIVO
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REALIZACION DE
TRANSFERENCIAS Y
ELIMINACIONES PRIMARIAS

10. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

PERIODICIDAD DE

RESULTADO DE MEDICION

TRANSFERENCIAS Y
ELIMINACIONES PRIMARIAS

Nombre del plan o pro
/Wie/ MEDICION
Tiempo
APROBACION DE SEMESTRAL Informe de medicién
INSTRUMENTOS Instrumentos  aprobados  y/o
ARCHIVISTICOS convalidados
ADECUACION DE ESPACIO SEMESTRAL Informe de medicién
FiSICO DE ARCHIVO Deposito de  Archivo con
estandares y espacios suficientes
de almacenamiento y
conservacion de documentos.
REALIZACION DE SEMESTRAL Informe de medicién

Documentos y
transferidos.
Documentos y
eliminados.

expedientes

expedientes

11. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBADO POR
25/06/2019 1 Emisiéon del documento Comité Institucional de
Gestion 'y  Desempefio-

Resolucion 166 de 2019.
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