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OBJETIVO:

Ejecutar las acciones a corto, mediano y largo plazo que la entidad administrativa
debe adelantar para atender sus prioridades en materia de gestion documental, en
el marco del desarrollo de las iniciativas del Programa de Gestion Documental

PGD de la Entldad

Instancia de Aprobacién: Comité de Archivo -

'Clasificacion de la Informacion: Publica

Nombre

Cargo

Fecha

PILAR ASTRID POSADA
JIMENEZ

PRESIDENTA COMITE INTERNO
EVALUADOR DE ARCHIVO-
SECRETARIA DESPACHO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

i I.Qr— 2.9

JUAN GREGORIO
FERNANDEZ GALLEGO

SECREARIO DESPACHO
PLANEACION Y DESARROLLO 7
MUNICIPAL
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CLAUDIA ALEJANDRA | SECRETARIA DESPACHO /!J e o 1 Ol
URIBE TOBON SECRETARIA GENERAL 1 [\ N ,q 0 1 i
GERMAN WBEIMAR ABOGADO ASESOR ] ok e
LOPEZ MORALES m,"ﬁ‘\w\ W\ | A9 <\
FRANCISCO DANIEL PROFESIONAL AREA DE SISTEMAS 15, « )
MONTOYA LONDONO WL%’W 19 /02 /2014
MARITZA VASQUEZ TECNICO OPERATIVO EN GESTION A \“\/\M : ‘
RIOS ' DOCUMENTAL -9
(\ d
‘Elaborado Por: \
Nombre Cargo [ /Firmd 7 - Fecha
LILIANA MESA RAMIREZ | CONTRATISTA ARCHIVO A%, Y2279
DOCUMENTO QUE APRUEBA:
Tipo De Documento Numero Fecha
ACTA DE REUNION Acta 001 19 de febrero de 2019
ORDINARIA i '
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- INTRODUCCION

El Manual PINAR se constituye como el instrumento rector de la planeacién
estratégica del actuar archivistico de la administracion municipal de La Estrella y
es entonces, la herramienta rectora en la formulacién de procesos adecuados
construidos bajo los principios de eficacia, eficiencia y efectividad (estipulados bajo
la normatividad del Decreto 1083 de 2015. El Manual PINAR es considerado una
herramienta fundamental para concretar, no solo, planes y proyectos sino también
acciones requeridas a corto, mediano y largo plazo. Es asi como el Manual PINAR
se convirtié en la herramlenta mas moderna para brindar apoyo a la alta direccion
de las entidades y organizaciones. Todo esto bajo los criterios menmonados desde
el Decreto 1083 de 2015.

El sugwente documento comienza con la identificacién de la situacion actual de la
administracion municipal; analisis requerido con el fin identificar correctamente los
aspectos criticos que actualmente afectan el correcto funcionamiento del SGD
(Sistema de gestion documental) de la administracion municipal. Dichos aspectos
son luego valorados bajo los criterios de evaluacion definidos por el AGN
clasificados bajo 5 ejes articuladores tales como: administracién de archivos;
acceso a la informacién; preservacion de la informacion; aspectos tecnolégicos y
de seguridad; y fortaleC|mlento/artlculamon Como producto, se obtiene entonces
una matriz de prioridades, la cual es requerida para la formulacién de la vision
estratégica integral que determiné el punto de partlda para la formuIaC|on de los
objetivos criticos a alcanzar.

Por lo tanto, el presente documento busca priorizar la ejecucion de los objetivos
que efectivamente pueden ser cumplidos bajo las existentes condiciones de
tiempo y recurso financiero. Posteriormente, se formulan los planes requeridos
para: la sensibilizacion de los funcionarios en cuanto a gestién documental; y la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la administracion
municipal. En cuanto a los proyectos planteados para ser ejecutados a mediano y
largo plazo, se desarrollaron dos propuestas para la creacién, aprobacion,
adopcion e implementacién de las tablas de valoracion documental (TVD) y el
mejoramiento de la plataforma tecnoldgica (software/hardware); finalmente se
elaboré el Mapa de Ruta y la herramienta de seguimiento y control de planes y
proyectos segun los objetivos planteados para cada uno.

Inicialmente, se identificaron 11 aspectos criticos clasificados asi: tecnoldgicos,
administrativos, de infraestructura y laborales. Los cuales, al ser confrontados con
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los ejes articuladores, arrojaron un nimero total de 137 impactos, presentando
como prioritarios los criterios de evaluacion de los ejes articuladores:
administracion de archivos con 48 impactos, y fortalecimiento y articulacién con 35
impactos los cuales daria una sumatoria de 83 criterios preferentes dentro de el
plan.

La elaboracién de PINAR establece la planeacién y seguimiento de las actividades
necesarias para el cumplimiento del PGD, en cuya implementacién se deben
contemplar aspectos de recurso humano, tecnoldgico, presupuesto y de
infraestructura, alineados con la Plataforma Estratégica de la Entidad. Se concluye
entonces, que si la administracién municipal lleva a cabo el PINAR con el
compromiso del cien por ciento (100%) de los funcionarios de la entidad, se
lograra -una optimizacién de los procedimientos en la gestion documental y el
adecuado cumplimiento de la responsabilidad legislativa vigente.

IDENTIFICACION DE LA SITUACIC')VN ACTUAL:

Contexto Estratégico de la administracién municipal de La Estrella:

La Constitucion Politica de Colombia en el capitulo 2 del titulo XIl y en su articulo
339 dispuso la existencia de un Plan Nacional de Desarrollo. Es a partir de este
fundamento Constitucional que el Plan de Desarrollo se convirtié en el instrumento
rector de la planeacion nacional y territorial, sirviendo como guia y normativa de
las politicas establecidas por el municipio de La Estrella y demas municipios del
orden nacional; es por tanto un herramienta eficaz para organizar los proyectos,
programas, acciones y recursos necesarios para lograr las metas relacionadas con
el desarrollo local; en pro del mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion,
la eficiencia y equidad en el territorio municipal y el fortalecimiento institucional.

- Es por tanto una herramienta eficaz para organizar los proyectos, programas,
acciones y recursos necesarios para lograr las metas relacionadas con el
desarrollo local; en pro del mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, la
eficiencia y equidad en el territorio municipal y el fortalecimiento institucional.
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Marco Legal del Sistema General de Archivos:

A partir de la Ley 80 de 1989 ‘por el cual se crea el archivo general de la nacion y
se dictan otras disposiciones’ se legalizaron los archivos de los entes nacionales,
departamentales, distritales, municipales y de las entidades territoriales indigenas.
Todas regidas bajo el siguiente marco legal: «

Ley 594 de 2000: ‘Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones’.

Ley 640 de 2001: ‘Por la cual se modifican normas relativas a la conciliacién‘y se
dictan otras disposiciones’. Conciliacion. (Art. 15 Conciliacién ante servidores
publicos). | : ,
Ley 734 de 28 de 2002: ‘Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico’.
(Articulo 34 Num. 1, 5y 22, Articulo 35 Nim. 8, 12,13 y 21).

Ley 795 de 2003: ‘Por la cual se ajustan algunas normas del Estatuto Organico
del Sistema Financiero y se dlctan otras disposiciones’. (Articulo 22. Conservacion
de archivos y documentos)

Ley 951 de 2005: ‘Por la cual se crea el acta de informe de gestién’. -

Ley 962 de 2005: ‘Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos’. (Art. 3 inciso 5, acceso a los registros y archivos de la administracion
publica en los tiempos previstos por la constitucién a las Leyes), y art. 28.

Ley 975 de 2005: ‘Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de
miembros de grupos armados organizados al margén de la ley, que contribuyan de
manera efectiva a la consecucién de la paz nacional y se dictan otras
disposiciones para . acuerdos .humanitarios’. (Capitulo X “conservaciéon de
Archivos®, art. 56 deber de memoria, art. 56A Deber judicial de memoria, art. 57
medidas de preservacion de los archivos, art. 58 medidas para facilitar el acceso a
los archivos).

'Ley 1105 de 2006: ‘Por medio de la cual se modifica el Decreto-ley 254 de 2000,
sobre procedimiento de liquidacion de entidades publicas de la Rama Ejecutiva del
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Orden Nacional y se dictan otras disposiciones’. Art. 25, parégra‘fo 1°, Archivo de
procesos y de reclamaciones y sus soportes. :

Ley 1120 de 2006: ‘Por medlo de la cual se aprueba el Convenio entre el
Gobierno de la Republica de Colombla y el Gobierno de la Federaciéon de Rusia
sobre Cooperacion y Asistencia Mutua entre sus Autoridades Aduaneras, firmado
en Moscl a los veintiocho (28) dias del mes de abril de 2004’. Art. 9 “Documentos”
numeral 3, archivos y documentos originales.

Ley 1150 de 2007: ‘Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contratacién con Recursos Publicos. Se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacién con recursos publicos’. (Articulos 3y 8). - '
Ley 1185 de 2008: ‘Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 -Ley
General de Cultura—y se dictan otras disposiciones. Modifica y adiciona Ley 397
de 1997 LEY General de cultura y se adicionan otras disposiciones’. (art. 1
Integracion patrimonio cultural de la Nacién, art. 14-2 Registro de bienes de interés
cultural).

Ley 1273 de 2009: ‘Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado de la proteccidn de la informacion y de
los datos - y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias
de la informacién y las comumcamones entre otras disposiciones’.

Ley 1341 de 2009: ‘Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacién y la organizacion de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones - TIC-, se crea la agenma nacional de espectro y se dictan
otras disposiciones’.

Ley 1448 de 2011: ‘Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones’. Articulo 144 De los archivos sobre violaciones a los derechos
humanos e infracciones al derecho internacional humanitario ocurridas con
ocasioén del conflicto armado interno. Articulo 145 Acciones en materia de memoria
histérica.
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Ley 1474 de 2011: ‘Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupCIon y la
efectividad del control de la gestién publica’.

Ley 1581 de 2012: ‘Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos persona/es

Ley 1592 de 2012: ‘Por medio de la cual se introducen modificaciones a la ley 975
- de 2005 por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacién de miembros
de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan.de manera
efectiva a consecucién de la paz nacional y se dictan otras disposiciones para
acuerdos humanitarios y se dictan otras d/SpOS/Clones

Ley 1712 de 2014: ‘Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publ/ca nacional y se dictan ofras
disposiciones

‘FORMULACION GENERAL DESDE EL PINAR

El articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 establece que el Plan Institucional de
Archivos — PINAR es un instrumento archivistico esencial para desarrollar la
gestion documental de las entidades publicas.

El presente PINAR se formulé para adelantar acciones en materia de gestion
documental a corto,- mediano y largo plazo, a partir del analisis de las siguientes
necesidades de la entidad administrativa:

- Lineamientos bara la implementacién de la Directiva Presidencial Nimero
04 de 2012 sobre Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la
Administracion.

- Actualizaciones y/o modificaciones seglin las necesidades administrativas
en la Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.
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Actualizaciones y/o modificaciones seglin las necesidades administrativas
en la Elaboracién de la Tabla de Retencién Documental — TRD.

Elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental de series a Valorar-
CCD.

Elaboracion y aprobacion de las Tablas de Valoracién Documental -TVD.

Ajuste del Mapa de procesos desde la gestion documental (misionales,
apoyo, evaluacioén y seguimiento).

Actualizacién al Banco terminolégico.

Capacitacion en gestion documental.

Actualizaciones en el manejo de las comunicaciones oficiales y sus
respectlvos tramites. ‘

Creaci()n y/o actualizacion a los formatos o instrumentos de control para
uso general de la entidad.

Sistemas de almacenamiento y conservacion de la documentacion y su
disposicion final. (Creacion de un Sistema Integrado Conservaciéon -ISC,
Implementacion de un sistema de Gestion de Seguridad bajo la norma
ISO/IEC27001-2013, Plan Atencién de Emergenmas Archivos Histérico -
Patrimonio Documental.

Mejoramiento de tramites y procedimientos (intercambios de informacion
utilizando el mejoramiento continuo de los medios electrénicos, manejo de
trazabilidades de informacion, manejo de imagenes digitales legibles bajo
un procedimiento -PR-DA-01/02. La adquisiciéon de un sistema empresarial
de informacién que permita un dialogo general administrativo como una
accion de mejora continua.

Asignar los recursos necesarios para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos; con un presupuesto desde la secretaria de Servicios
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Administrativos, el cual permita la sostenibilidad desde el Programa de
Gestion Documental en los préximos afios fortalecnendo asi los aspectos
-~ Tecnolégicos, Infraestructura y Talento Humano.

- Para garantizar la conservacién de la Memoria Institucional, la entidad
municipal debera crear el Archivo General Municipal, tanto en
infraestructura fisica como documental donde se agrupen los diferentes
sistemas de archivos (Gestion, Central e Historio, archivos de los entes
Descentralizados de la Administracion y archivos particulares por
donacién). ‘

- La entidad debera realizar una constante inversion presupuestal en lo
destinado a la conservaciéon documental que se determinen tanto por
" custodias temporales como permanente, con vigencias histéricas,
respetando los criterios determinados en la Normas.

La elaboracion de PINAR establece la planeacion y seguimiento de las actividades
necesarias para el cumplimiento del PGD, en cuya implementaciéon se deben
contemplar aspectos de recurso humano, tecnolégico, presupuesto y de
infraestructura, alineados con la Plataforma Estratégica de la Entidad.

ALCANCE

El PINAR prevé el desarrollo de las acciones a corto plazo, es decir lo que queda
del 2019 y el afo 2020, en lo relacionado al sistema de manejo de informacion,
creacion de instrumentos y/o herramientas de control

El PINAR, al igual que el PGD enmarca las siguientes estrategias dentro la
planeacion documental para ser adoptadas como sistema de estrategia de la
entidad.
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SEMIDE Y

- CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS : VERIFICA -ES

- ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y gg%ﬁgm 5
CENTRO SEGUN LAS T.R.D. Y DEMAS INSTRUMENTOS
DE CONTROL PARA ELLO |

- RESPONSABILIDAD ANTE LA GESTION ARCHIVISTICA

SEGUN LA LEY |

- POLITICA |
- NORMATIVIDAD PROCEDIMIENTOS EL IMPLENTAR
- EVALUACIONES s :

- INFORMES

- CAPACITACION

ACCION DEL PINAR

Dentro del desarrollo institucional a nivel administrativo como tecnolégico y
presupuestal se define las siguientes acciones: N

Normativo
Econémico
Administrativo
Tecnologico

Gestion del Cambio

Pdagina - 10 - de 24




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR 2019-2021

CONCLUSION

El PINAR (Plan Institucional de Archivo), busca encaminar Institucionalmente
siempre hacia una mejora continua impactando cada uno de los ejes articuladores
en la Entidad Alcaldia de La Estrella y el Archivo General de la Nacién segun sus
normatividades, por lo tanto se relacionan los aspectos criticos en el eje
articulador como los planes y proyectos asociados con la gestion documental
contenidos en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, permitiendo crear una
inclusion mas trasparente en el sistema de gestion documental municipal .

ANEXOS

Cuadros evaluativos de: Aspectos Criticos, Objetivos Estrateglcos Mapa de Rutas

y herramientas de seguimiento.

‘ ; EJE
ASPECTO CRITICO ARTICULADOR TOTAL
ESCAL
A DE
: EJE INTEN
ASPECTO CRITICO ENCONTRADO ARTICULADOR SIDAD
(1-bajo 2-
medio 3-
; alto)
'ASPECTO CRITICO EJE ARTICULADOR
ASPECTO CRITICO ' it
EJE ARTICULADOR | Administracion :
ENCONTRADO de Breliis 2
La Administracidon Municipal no cuenta con un Archivo Central acorde
con las necesidades documentales del municipio.
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‘Los deposﬂos de archivo no cumplen con las condiciones minimas de
conservaciéon de documentos.

Administracion
de Archivo

Falta de mobiliario adecuado en los archivos de gestion y depdsitos de
archivo.

Administracion
de Archivo

Falta de dotacién de unidades de conservacion, cajas y carpetas para
la proteccion de los documentos acorde con el volumen documental de
la entidad.

Administracion
de Archivo

Insuficiencia de personal para desarrollar las actividades archivisticas.

Administracion

de Archivo
Compromiso en la expedicién de la paz y salvo documenital en las Acceso a la
desvinculaciones laborales o cambios de cargos. Informacion

Inadecuada cultura archivistica y desinterés por parte de servidores
publicos y contratistas por no considerar importante el tema de archivo.

Administracion
de Archivo

Algunos archivos de gestion no se encuentran organizados de acuerdo
con la Ley General de Archivos.

‘

Preservacion de
la Informacion

Finalizar el procedimiento para la adopcién de las Tablas de Acceso a la
Valoracion Documental : Informacién
Existencia de Fondos Acumulados e Blidn sl

’ bty ' Informacion

Imposibilidad de realizar transferencias primarias de archivo.

Administracion
de Archivo

Falta articular el documento fisico con el documento electrénico.

Aspectos
Tecnoldgicos y
de Seguridad

Falta de compromiso o desconocimiento de la alta direccion para dar
cumplimiento al Programa de Gestién Documental.

Administracion
de Archivo

No se cuenta con un Plan de Aseguramiento Documental.

Preservacion de
la Informacion

No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

Preservacion de
la Informacion

No se han elaborado las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de

Acceso a la
Informacion
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acceso y seguridad aplicables a

los documentos.

T

~ [No se cuenta con un programa de Documentos vitales o esenciales.

Preservacion de
la Informacion

Ausencia de un programa de preservacion digital a largo plazo.

Preservacion de
la Informacion

Falta la implementacién del instructivo de limpieza y desinfeccién.

Administracion
de Archivo

Administracion

Documentar el Programa de Gestion Documental de la entidad. S 3
OBJETIVOS ESTRATEGICOS DOCUMENTALES
of - : OBJETIVOS A CORTO Y LARGO PLANES / PROGRAMAS /
b it ot i PLAZO PROYECTOS

La Administracién Municipal
no cuenta con un Archivo

1 |Central acorde con las
necesidades documentales
del municipio.

Elaborar y Presentar el
Proyecto Archivo General de
Municipio. :

Plan de Desarrollo Municipal

Los depdsitos de archivo no
cumplen con las

2 |condiciones minimas de
conservacion de
documentos.

Mejorar las condiciones de los
actuales depodsitos de archivo.

\

Plan Anual de Adquisiciones

Falta de mobiliario
adecuado en los archivos
de gestidon y depodsitos de
‘farchivo.

Gestionar el mobiliario ante la
respectiva Secretaria de
Servicios Administrativos y
Hacienda

Plan Anual de Adquisiciones

Falta de dotacién de

4 |unidades de conservacion,
cajas y carpetas para la
proteccion de los

Sustentar las cantidades
necesarias de dotacion
archivistica necesarias con la

especificacion técnica para ser

Plan Anual de Adquisiciones
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documentos acorde con el
volumen documental de la
entidad.

incluidas en el plan de
compras.

Insuficiencia de personal
para desarrollar las
- [actividades archivisticas.

Contar con el personal idoneo

y necesario para desarrollar la
funcion archivista.

Plan de Accién — Todas las -
Dependencias

Compromiso en la
expedicion de la paz y salvo
documental.

Implementar como requisito
segun la Ley 594 de 2000
articulo 15 y el Decreto Ley
2578 de 2012 art.24 la
expedicion del pazy salvo
documental en los casos de

[retiro y traslado de servidores

publicos de la entidad.

Plan de Accién / Todas las
Dependencias /Subsecretaria
de Servicios
Administrativos/técnico Archivo

Inadecuada cultura
archivistica y desinterés por
parte de servidores publicos
y contratistas por no
considerar importante el
tema de archivo.

Desarrollar anualmente un
Plan de Capacitaciones en
Gestion Documental.

Lograr articular el Plan de
Induccién y reinduccion de la
entidad con gestion
documental.

Implementar el Boletin Virtual
Bimensual de Gestion
Documental.

Programa de Gestion
Documental /Técnico Archivo/
Subsecretaria de Servicios
Administrativos

Algunos archivos de gestién
no se encuentran
Organizados de acuerdo
con la Ley General de
Archivos. .

Desarrollar un plan de trabajo
en las oficinas que requieran
organizar sus archivos de
gestion.

Plan de Accién de todas las
Dependencias

Finalizar-el procedimiento
para la adopcién de las
Tablas de Valoracion
Documental.

Finalizar el proceso de las
Tablas de Valoracién
Documental para organizar los

‘ffondos acumulados.

Programa de Gestion
Documental / Secretaria
Servicios Administrativos
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10

Existencia de Fondos
Acumulados.

Desarrollar actividades de -
intervencion de fondos
acumulados con el fin de

[lograr su organizacién

documental.

Plan de Accion de todas las
Dependencias

11

Imposibilidad de realizar
transferencias primarias de
archivo.

Conseguir y acondicionar un
Depésito de Archivo para
recibir archivo debidamente
organizado.

Plan de Accién — Secretaria
Servicios Administrativos

Plan de Accion — Direccion de
Desarrollo Administrativo

14

Falta articular el documento
fisico con el documento
electronico.

Implementar la articulacion del
documento fisico con el
electrénico, mediante la
adquisicion de un software

Plan de Accion / Secretaria de |
Servicios
administrativos/secretaria de

|Hacienda /Area de Informatica

/Técnico Operativo de Archivo/
Planeacion Municipal (Sistema
Integrado de Gestion)

13

Falta de compromiso o
desconocimiento de la alta
direccion para dar
cumplimiento al Programa
de Gestion Documental.

Proyectar Circular a
Secretarios de Despacho y
Jefes de Oficina sobre el
cumplimiento de la politica
archivistica adoptada por el
Comité Interno de Archivo de
la entidad.

Elaborar un documento
dirigido a la alta direccién
sobre el cumplimiento de la
aplicacién del Programa de
Gestion Documental desde
cada una de las dependencias
del sistema administracion
municipal.

Comité Interno Evaluador de
Archivo (Programa de Gestién
Documental) / Secretaria
Servicios
Administrativos/Técnico
Operativo de Archivo

14

No se cuenta con un Plan
de Aseguramiento
Documental.

Desarrollar y presentar el Plan
de Aseguramiento
Documental.

Comité Interno de Archivo
(Programa de Gestion
Documental) / Secretaria
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Servicios
administrativos/Técnico
Operativo de
Archivo/Secretaria de
Planeacién y Desarrollo

No se cuenta con el
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

1

()]

Desarrollar y presentar el
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC); ampliar
con este la Guia GU-DA-03

Comité Interno de Archivo
- (Programa de Gestion
Documental) / Secretaria de
Servicios
administrativos/Técnico
Operativo de
Archivo/Secretaria de
Educacion.

No se han elaborado las
Tablas de Control de
Acceso para el
16establecimiento categorias
adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los
documentos.

Elaborar y formular el
instrumento archivistico de las
Tablas de Control de Acceso y
seguridad aplicables a los

‘documentos. -

Técnico Operativo de
Archivo/Sistema de Calidad

No se cuenta con un
17programa de Documentos
vitales o esenciales.

Elaborar y formular el
programa de Documentos
Vitales o Esenciales.

'Técnico Operativo de
IArchivo/Sistema de
Calidad/Comité Interno
Evaluador de Archivo

Ausencia de un programa
[18de preservacion digital a
largo plazo.

Elaborar y formular el
programa de Preservacion
Digital a largo plazo.

Plan de Accion / Oficina de
Informatica / Secretaria
General/Secretaria Servicios
Administrativos / Planeacion
Municipal (Sistema Integrado
de Gestion) /Técnico Operativo
de Archivo/Secretaria de
Hacienda

19

Implementar en las

Plan de Accion / Subsecretaria
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Falta la implementacion del
instructivo de limpieza y
desinfeccion.

Dependencias de la entidad el
instructivo de limpieza y
desinfeccién con el
acompafiamiento de la
Subsecretaria de Servicios
Administrativos/Secretaria de

|Seguridad Social y Familia

de Servicios
Administrativos/Secretaria de
Seguridad Social y Familia

20

Documentar el Program'a
de Gestion Documental de
la ent|dad :

~ |de desarrollo y de accién

Formular el Programa de
Gestion Documental de la
Alcaldia para cada respectivo
periodo administrativo,

- [direccionado siempre al plan

municipal.

Plan de Accion / Oficina de
Informatica / Secretaria
General/Secretaria Servicios
Administrativos / Planeacién
Municipal (Sistema Integrado
de Gestién) /Técnico Operativo

-lde Archivo/Secretaria de

[Hacienda
' MAPAS DE RUTAS
‘ . ; Corto- [ Mediano |Largo
e OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ' | Plfzo | Flszay Filazo
‘ ' | 2019|2020 | 2020 | 2021

del municipio.

La Administracién Municipal
no cuenta con un Archivo

1 |Central acorde con las
necesidades documentales

Plan de Desarrollo Municipal

documentos.

Los depositos de archivo no
cumplen con las condiciones
minimas de conservacion de

Plan Anual de Adquiéiciones

depositos de archivo

Falta de mobiliario adecuado
en los archivos de gestién y

Plan Anual de Adquisiciones
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Falta de dotacién de unidades
de conservacion, cajas y
carpetas para la proteccion de

i . |Plan Anual de Adquisiciones
los documentos acorde con el
volumen documental de la
entidad.
Insuficiencia de personal para|pa, de Accién — Todas las

5 desarrollar las actividades  |pependencias
archivisticas -

6 Compromiso en la expedicidn |Plan de Accién / Direccién de
del paz y salvo documental. [Pesarrollo Administrativo
Inadecuada cultura
archivistica y desinterés por Bt e Ge'sﬁén

7 |parte de servidores publicos y Dbc%mental '
contratistas por no considerar
importante el tema de archivo.

Algunos archivos de gestién )

8 no se encuentran ) Elan ded Accu')n de todas las
Organizados de acuerdo con [~ePendencias
la Ley General de Archivos.

Finalizar el procedimiento o i T
g rograma de Gestion - !
9 .FI)_aLa: la :d(i;)cllon d.e, las Documental / Plan de accién de
ablas ae vVailoracion todas las dependencias.
-[Documental.
10 [Existencia de Fondos Plan de Accién de todas las

Acumulados

Dependencias

11

Imposibilidad de realizar
transferencias primarias de
archivo.

. |Plan de Accién — S\ecretaria

General

Plan de Accién — Direccion de

Desarrollo Administrativo
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12

Falta articular el documento
fisico con el documento
electronico.

Plan de Accién / Asesoria de-
Informatica y Telematica

13

Falta de compromiso o
desconocimiento de la alta
direccion para dar
cumplimiento al Programa de
Gestion Documental.

Programa de Gestion
Documental

14

No se cuenta con un Plan de
Aseguramiento Documental

Pro'grama de Gestion

Documental

15

No se cuenta coh,el Sistema
Integrado de Conservacién
(SIC). '

Programa de Gestion
Documental

16

No se han elaborado las
Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables
a los documentos.

Programa de Gestion
Documental

17

No se cuenta con un
programa de Documentos
vitales o esenciales.

Programa de Gestion
Documentall ”

18

Ausencia de un progra'ma de
preservacion digital a largo
plazo. s

Plan de Accion / Oficina
Asesora de Informatica y
Telematica

19

Falta la implementacion del
instructivo de limpieza y
desinfeccién.

Plan de Accion / Direccién de
Desarrollo Administrativo

20

Documehtar el PGD de
entidad municipal.

Programa de Gestién
Documental
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HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

PLANES / :
PROGRAMAS / RESPONSABLE OBJETIVOS MEDIDA
PROYECTOS ’ : S
PLAN DE Despacho Alcalde — Elaborar y Presentar el Aprobacién del
DESARROLLO Secretaria De Servicios  [Proyecto Archivo General del  |Proyecto del Archivo
MUNICIPAL Administrativos Municipio.

General Municipal.

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

Alcalde/Servicios

administrativos/Técnico
‘|Operativo Archivo/Planeacionjactuales depodsitos de archivo.
Municipal ;

Mejorar las condiciones de los

Numero de depositos
de archivo mejorados
en sus condiciones
minimas para el
almacenamiento de
documentos de
archivo.

Alcalde/Servicios

administrativos -Comité de
Compras/Técnico Operativo
IArchivo

Gestionar mobiliario para
mejorar las condiciones de los
depositos de archivo ante la
Direccion de Desarrollo

" . JAdministrativo.

Numero de depésitos
de archivo mejorados
en su dotacion de
mobiliario.

Secretaria De Servicios
Administrativos

Sustentar las cantidades
necesarias de dotacion
archivistica necesarias con la
especificacion técnica para ser
incluidas en el plan de
compras.

Inclusién en el plan de
compras con las
respectivas
especificaciones
técnicas de los
elementos
archivisticos
necesarios para
desarrollar la funcion
archivistica.

PLAN DE ACCION

Secretaria De Servicios
Administrativos/Subsecretaria

Implementar el paz y salvo
documental en los casos de

e Samisice retiro y traslado de servidores
administrativos/Subsecretaria| - i y | i
e arior i publicos de la entidad.

Implementacién del
Paz y Salvo
documental.

Alcalde/Servicios

i [administrativos -Comité de
Compras/Técnico Operativo
Archivo

Conseguir y acondicionar un
Deposito de Archivo para
recibir archivo debidamente
organizado.

Depésito de archivo
acondicionado.

Secretaria de Servicios
Administrativos/Técnico’
operativo de Archivo

Elaborar y formular el programa
de Preservacion Digital a largo

Programa de
Preservacion Digital a

largo plazo aprobado
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Planeacién
Municipal/Sistemas

plazo.

y validado.

Servicios
Administrativos/Técnico
operativo de
Archivo/Secretaria de
Seguridad Social y Familia

Implementar en las
Dependencias de la entidad el
instructivo de limpieza y
desinfeccién con el
acompafiamiento de la
Direccién de Desarrollo
Administrativo.

Numero de
Dependencias que
han desarrollado
actividades de
limpieza documental y
desinfeccion de areas

-lde archivo.

Servicios .
IAdministrativos/Técnico
operativo de Archivo/Comité

-|de Archivo /Area de

sistemas/Sistema de Calidad

Implementar la articulacién del
documento fisico con el
electronico.

Modelacién final del
Sistema de Gestion
Documental ORFEO.

Lider de Gestién Documental
Todas las Dependencias

Desarrollar un plan de trabajo
len las reparticiones

administrativas que requieran
lorganizar archivos de gestion.

Numero de
Dependencias que
han organizado sus
archivos de gestion.

Lider de Gestion Documental
Todas las Dependencias

Desarrollar actividades de
intervencion de fondos
acumulados con el fin de lograr
Su organizacion documental.

Numero de
Dependencias que
han intervenido
fondos acumulados.

Alcalde/de Despacho / Todas
las Dependencias

Contar con el personal idéneo y
necesario para desarrollar la
funcién archivista.

IAumento en el
numero de servidores
publicos y contratistas
dedicados a la funcién
archivistica.

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Secretaria de Servicios
Administrativos, Secretaria
General/Técnico Operativo

Archivo

Desarrollar el Plan de
Capacitaciones en Gestién
Documental.

Implementacion y
ejecucion del Plan de
Capacitaciones en
gestion documental.

Lograr articular el Plan de
Induccién y reinduccion de la
entidad con gestién
documental.

Inclusion de gestion
documental en el Plan
de Induccién y
Reinduccion de la
entidad.

Implementar el Boletin Virtual
Bimensual de Gestion
Documental.

Boletin Virtual
Bimensual de Gestion
Documental.

Proyectar Circular a

Circular sobre el
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Secretarios de Despacho y
Jefes de Oficina sobre el
lcumplimiento de la politica
archivistica adoptada por el

lentidad.

Comité Interno de Archivo de la

cumplimiento de la
Politica Archivistica
adoptada por la
entidad.

a la alta direccion sobre el
cumplimiento de la aplicacion
del Programa de Gestion
Documental.

Elaborar un documento dirigido

Elaborar documento
guia sobre la
obligatoriedad de
cumplir con el
Programa de Gestion
Documental.

Elaborar las Tablas de
\Valoracion Documental para
organizar los fondos

Avanzar en la
iconstruccion de las
Tablas de Valoracion -

de Aseguramiento Documental.

acumulados. Documental.
: Plan de
Desarrollar y presentar el Plan |Aseguramiento

Documental aprobado
y validado.

Desarrollar y presentar el
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Sistema Integrado de
Conservacion — SIC —
aprobado y validado.

Elaborar y formular el
instrumento archivistico de las
Tablas de Control de Accesoy
seguridad aplicables a los
documentos.

Tablas de Control de
Acceso y Seguridad
aplicables a los
documentos
aprobadas y
validadas.

de Documentos Vitales o
Esenciales.

Elaborar y formular el programa

Programa de
Documentos Vitales o
Esenciales aprobado
y validado.

Formular el Programa de
Gestion Documental de la
Alcaldia

Programa de Gestion
Documental
documentado
probado y validado.
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El presente instrumento archivistico PINAR (Plan Institucional De Archivo), se
presenta en mesas de trabajo al Comité Interno Evaluado de Archivo, donde
mediante Acta 001 del 19 de febrero de 2019 se aprueba y se envia revision
final a juridica para elevar la aprobacion a Resolucién firmada por el sefior

Secretayia Comité Interno Evaluador de Archivo
Técnica'en Documentacion y Archivo

\J v
GERMAN WBEIMAR LOPEZ MORALES

Asesor Juridico Comité Interno Evaluador de Archlvo
Juridico Contratlsta

MKKMESA RAMIRE

Asesora Comité Interno dor de AI'ChIVO
Contratista para Archivo

170-22.10
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