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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo - PINAR es un instrumento de planeacion Estratégica para la
labor archivistica de la Gestion documental del Archivo de la Alcaldia de el Carmen de Chucuri -
Santander, Su formulacién y seguimiento se encuentra a cargo del Grupo de Archivo y Gestién
Documental, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR).

La Alcaldia de el Carmen de Chucuri ha previsto para la vigencia 2024-2027 como una de sus
estrategias para la mejora de la gestion documental, desarrollar el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) de la Entidad con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano
y largo plazo para desarrollar la funcién archivistica dentro de esta, teniendo como punto de

referencia las necesidades identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivos.

Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que, con la apropiacion debida de los
recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para mejorar la atencion
oportuna a la sociedad carmelena y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del

patrimonio documental del municipio.

Asi mismo, se ha procedido a realizar seguimiento anual a la ejecucion de metas y actualizacion
de necesidades, con la finalidad de ajustar los criterios de priorizacion y atender de forma

asertiva las dindmicas institucionales.

La Alcaldia, a través de la secretaria de gobierno y el apoyo de Gestion Documental ha venido
adelantando acciones para la implementacion del Programa de Gestién Documental, puesto que
la entidad reconoce que la adecuada gestion de documentos es fundamental para apoyar la

mejora continua de la calidad de la gestion, la eficiencia en sus actuaciones administrativas.

La actualizacion de este instrumento para la entidad se realiza a partir de la identificacion de
aspectos relevantes de la gestion documental y priorizacion de necesidades, de acuerdo con
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los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, se trazan los objetivos a

alcanzar y se plantean los planes y proyectos a desarrollar para la vigencia 2024-2027.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Las funciones administrativas del municipio estan dadas por el Decreto 1333/86 (articulo 11),
el articulo 311 de la Constitucion Nacional y el art. 32 de la Ley 136 de 1994, en el marco de los

cuales se encuentran definidas las funciones'y los servicios asignados.

Con el propoésito de alinearse con el Plan estratégico Institucional y los Objetivos Misionales, las
actividades programadas en el PINAR pretenden garantizar la adecuada gestion de los archivos
de las dependencias y el Archivo Central, ya sean éstos en soporte fisico o electrénico en el
marco del cumplimiento de sus funciones y de la gestion administrativa, y su agrupacion

documental definida en series y subseries documentales.

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR de la Alcaldia de el Carmen

de Chucuri es:

1.1 Misién
La Alcaldia Municipal de El Carmen de Chucuri es una entidad de caracter plblico, que integra
principios, valores e identidad en un enfoque regional, dirigida en orientacién y apoyo a la

sociedad carmelena con eficiencia y eficacia, garantizando la calidad de vida y la inversién social

hasta alcanzar un desarrollo humano sostenible y la satisfaccion de la comunidad.

1.2 Visién
La Alcaldia de ElI Carmen de Chucuri, sera un municipio autosostenible logrando la
competitividad del municipio, garantizando la participacion de la comunidad carmelena basada

en la permanente confianza, credibilidad y equidad social. Logrando una excelente prestacion

del servicio siempre basado en la mejora continua.

1.3 Valores y principios
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Valores:

Con fundamento en los principios que se detallan a continuacion, la Administracién Municipal
de el Carmen de Chucuri, estableci6 su vision, mision y politica de calidad, principios que estan
contemplados en el articulo 5° de la ley 136 de 1994; la ley 489 de 1998, y el Decreto 1499

de 2017:

° Compromiso
o Confianza

. Honestidad
. Liderazgo

° Respeto

. Diligencia

. Justicia
Principios

Los elementos rectores, en los cuales se fundamenta la administracion para alcanzar las metas
de desarrollo propuestas, cuyo énfasis estd dado en aspectos de gestion participativa y el

liderazgo democratico, son:

° Respeto por la diferencia

° Empatia

2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para identificar y analizar la situacion actual de la entidad en materia de gestion documental, se

tienen en cuenta los siguientes instrumentos como herramientas administrativas de apoyo:

e Diagnostico Integral de Archivos
e Plan de Mejoramiento Institucional
e Indicadores de Gestion

e Politica de Gestién Documental
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e Resultados FURAG

e \Visitas de seguimiento por parte del Grupo de Archivo y Gestion Documental

e Plan Anual Institucional por Dependencias

Los anteriores instrumentos permiten realizar |la identificacion de los aspectos criticos, los

cuales se desarrollan a continuacion.

3. ASPECTOS CRITICOS

Con base en el analisis de la situacion actual, se identifican los siguientes aspectos criticos que

inciden en el cumplimiento de la legislacion colombiana vigente y en los informes que muestran

los resultados de la gestion documental en la entidad como los planes de mejoramiento, se dio

paso a la identificacion de los aspectos criticos a los cuales se les realiza un analisis de sus

posibles riesgos en la siguiente tabla:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO ASOCIADO

encuentran desactualizados y no son

Los programas especificos del PGD se | v

aplicados 4

Incumplimiento normativo

Desarticulacion entre los procesos de la
gestion documental

Dificultades en la implementacion de la
Politica de Gestion Documental.

La entidad no ha elaborado la politica de | v/
gestion documental v

Pérdida de memoria institucional

uso del poder para la apropiacion de
documentaciéon de la entidad a beneficio
propio o a favor de terceros.

desactualizadas debido a la reestructuracion
que sufrio la entidad.

Las Tablas de Retencion se encuentran | v

Pérdida de informacién institucional y
desorganizacion en la documentacion del
periodo de su aplicacion.

Archivos de Gestion desorganizados

Falta de control en  la produccion
documental.

Confusion en la conformacion de los
expedientes.

Transferencias primarias en la entidad.

No se ha definido el Cronograma de | v

Retraso para la accesibilidad permanente a
los documentos de valor histérico.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO
v' Falta de planeacion en las transferencias

documentales.
Falta de control en la gestion documental.

instrumentos archivisticos desarrollados por
la entidad.

Necesidad de implementacion puntualde los | v

Posibilidad de afectacion reputacional por la
inoportuna aplicaciéon e implementacion de
politicas y lineamientos institucionales para
la gestion documental.

acumulado por lo que se hace nhecesario

archivo central y darles la disposicion final a
los documentos.

La Alcaldia cuenta con un fondo documental | v/

elaborar las Tablas de Valoracion | v/
Documental -TVD, para descongestionar el | v/

Deterioro, desorganizacion y pérdida de
documentos.

Falta en la capacidad de almacenamiento.
demora en la aplicaciéon de los instrumentos
archivisticos

Conservacion SICY el plan de preservacion a

Elaboracion « del Sistema Integrado de | v

largo plazo v

Pérdida de la memoria institucional fisica y
digital,

Riesgo en la preservacion y conservacion de
los documentos vitales y esenciales de la
entidad.

Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA

Disefiar e implementar un Sistema de | v

Carencia de estandares para la gestion de la
informacion.

bajo el acuerdo 01 de 2024 (actualizar

La entidad elabora inventarios documentales | v/
de archivos de gestion y central. Actualizar | v/

Desorganizacion y pérdida de documentos.
Mala aplicacion, clasificacién y
desorganizacion de archivos

central).
v Perdida de informacion.
v" Acumulacion de documentos en los archivos
de gestion.
. . X v La preservacion de los documentos, la
Espacios insuficientes para el i i
. . seguridad, el almacenamiento y su
almacenamiento de — archivo, nho son - _—
’ £ disponibilidad.
adecuados para garantizar la conservacion . .
v Falta de aseguramiento del soporte o medio
de los soportes documentales. B, . .
fisico en concordancia con los procesos y
principios de la gestion documental.
v' Pérdida de la informacion asociados a temas

de conservacion.

a los planes, programas y estrategias

Falta de actualizacion y seguimiento estricto | v/

Posibilidad de afectacion reputacional por la
inoportuna actualizacién de los instrumentos
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO
estipulados en los programas y planes de la archivisticos en que se soporta el proceso
entidad. documental en la entidad.
v Falta de control de la informacion
v/ Garantizar la integridad, autenticidad vy
disponibilidad de los documentos a lo largo
No se cuenta con el modelo de requisitos del tiempo.
apropiado para la gestion de los v' La preservacion de los documentos, la
documentos electrénicos de la entidad. seguridad, el almacenamiento y su
disponibilidad.
v Riesgo de pérdida del patrimonio
documental digital
v' Riesgo de fuga de informacion.
v/ Dificultad en la identificacion de las
No se cuenta con las tablas de control de . .
40ceso a la informacion. ag.rupamones documentales  que seran
objeto de uso, consulta y acceso por parte de
usuarios internos y externos.
v Dificultad para las transferencias primarias

con las condiciones. Presenta humedad

Las instalaciones de los archivos no cumplen | v

Deterioro, desorganizacion y pérdida de
documentos.

custodia de documentos de archivo de

observa un alto volumen de documentos sin

v' Pérdida de la memoria institucional.
v' Inadecuada gestion de archivos
No se cuenta con un gestor documental, los .
g B institucionales, lo cual retrasa la
cuales no se administran a través de un . iy .
: ws implementacion ~ de la  normatividad
SGDEA como lo requiere la normatividad. T
archivistica.
v' Descentralizacion de la informacion
. o ; - v Dificultad ara la recuperacion de
Necesidad de capacitacion a los funcionarios f L > P
. 2 informacion.
sobre la implementacion de las tablas de . g
- ! v Expedientes incompletos.
retencion documental TRD y los diferentes A
v/ La preservacion de los documentos, la
procesos documentales. . .
seguridad, el almacenamiento y su
disponibilidad.
v Perdida de informacion.

Estanteria adecuada y espacio para la | v
gestion. En las oficinas productoras se | v’

archivar. v

Acumulacién de documentos en los archivos
de gestion.

La seguridad, el almacenamiento y su
disponibilidad.

Pérdida de la informacion asociados a temas
de conservacion.
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v/ Carencia de estandares para la gestion de la
Los procedimientos y formatos relacionados informacion.
con el Proceso de Gestion Documental se | v' Falta de lineamientos para el desarrollo de
encuentran desactualizados. los procesos de la gestion documental al
interior de la Entidad.

Tabla 1 - Aspectos criticos PINAR
3.1 Priorizacion aspectos criticos

Teniendo en cuenta los principios de la funcion archivistica contemplados enla Ley 594 de 2000
y el Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos = PINAR expedido por el Archivo
General de la Nacién en el ano 2014, se establecen los siguientes ejes articuladores priorizados
para trabajar en la vigencia 2024-2027 a los cuales se realiza el analisis de aspectos criticos

de la gestion documental en la entidad, con su respectiva valoracion y priorizacion.

No ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADOS

1 Los programas especificos del PGD se encuentran desactualizados y no son
aplicados

2 | No se cuenta con la politica de Archivo

3 |Elaborar el Cronograma de Transferencias primarias en la entidad

4 | Actualizar las Tablas de Retencion Documental TRD.

5 Elaborar 'y actualizar los procedimientos y formatos relacionados con el Proceso de
Gestion Documental

5 Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion SIC Y el plan de preservacion a largo
plazo

7 Adecuar las instalaciones de los archivos no cumplen con las condiciones. Presenta
humedad

3 Capacitar a los funcionarios sobre la implementacion de las tablas de retencion
documental TRD y los diferentes procesos documentales.

9 | No se cuenta con las tablas de control de acceso a la informacion.

Tabla 2 - Priorizacion aspectos criticos
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4. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacién de aspectos criticos, La Alcaldia de
el Carmen de Chucuri esta comprometida con aplicar los requerimientos normativos y técnicos
expedidos por El Archivo General de la Nacion, tomando acciones y definiendo estandares para

la gestion de la informacién.
4.1 Objetivo General

Fortalecer la gestion y administracion de los archivos al interior de la entidad, comenzando con
la definicion de estrategias, lineamientos y acciones institucionales que conduzcan a una

adecuada ejecucion de la funcién archivistica en la entidad.
4.2 Objetivos Especificos

Los objetivos del PINAR, en concordancia con los aspectos criticos identificados y priorizados

son los siguientes:

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Elaborar los programas especificos del PGD que se encuentran desactualizados y no son
aplicados
Elaborar la politica de Archivo

Elaborar e implementar el Cronograma de Transferencias primarias en la entidad

Actualizar las Tablas de Retencién Documental TRD.
Elaborary actualizar los procedimientos y formatos relacionados con el Proceso de Gestion
Documental.

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion SIC Y el plan de preservacion a largo plazo

Adecuar las instalaciones de los archivos no cumplen con las condiciones. Presenta
humedad

Disenar un cronograma de capacitacion para la implementacién y aplicacion de las TRD en
toda la Entidad y los diferentes procesos documentales

Elaborar y gestionar la aprobacion e implementacion de las tablas de control de acceso a
la informacion de la entidad.

Tabla 3 - Objetivos especificos

Proyecté y elabor6 : Nelsy Rodriguez Blanco - Profesional Contratista - Apoyo gestion documental
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5. PROYECTOS PINAR

Con base en los aspectos criticos identificados y priorizados, Se definen los siguientes proyectos,
que se presentan a continuacién relacionando los diferentes aspectos y recursos que se deben

tener en cuenta para su desarrollo asi:

e Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto.

e Registro: Documento resultante que evidencia €l proyecto.
e Recursos: Humanos, Fisicos y Tecnolégicos.

e Plazo de ejecucion del proyecto.

e Medicién: Cronograma o indicadores.

5.1 Proyecto 1 Elaborar los programas especificos del Programa de gestion documental PGD

Los programas especificos del Programa de gestion documental PGD, tienen como propdsito
orientar a las entidades que lo requieran, en aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de los tipos de informacion y documentos fisicos y electronicos, asi como los

sistemas, medios y controles asociados a la gestion.

OBJETIVO ESPECIFICO Ejercer control sobre el desarrollo de lo proyectado en el
ASOCIADO: Programa de Gestion Documental (PGD)
No ACTIVIDADES

Actualizar del Programa de Gestion Documental (PGD) con base en los datos
arrojados por el Diagnéstico Integral de Archivos.
2 Desarrollar los programas especificos del Programa de Gestion Documental (PGD)

Socializar y capacitar a todas las areas de la alcaldia en los programas especificos

del Programa de Gestion Documental (PGD).

Elaborar informes de seguimiento y control sobre el avance de la implementacion de

4 | los programas especificos del Programa de Gestion Documental (GPD) en la Entidad,

para ser entregados de manera formal a la Oficina de Control Interno.

e Humanos: Profesional en gestibn documental,
archivista y /o Historiador

e Tecnologicos: Equipos de cOmputo, unidades de

RECURSOS conservacion de documentos, sistemas de
informacion, entre otros.

e Fisicos: Procesos Procedimientos Instrumentos
Archivisticos

Proyecté y elabor6 : Nelsy Rodriguez Blanco - Profesional Contratista - Apoyo gestion documental
Revis0 y aprob6: Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Direccion: Carrera 3 No. 4-30 Parque Principal
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Programa de Gestiéon Documental (PGD).
Planillas de asistencia a capacitacion
Informe de avance

MEDICION e Plan de accion -Seguimiento y control.
Tabla 4 - Proyecto 1 Elaborar los programas especificos del Programa de gestion documental PGD

ENTREGABLE

5.2 Proyecto 2 Elaboracién e implementacién de Politica de Archivo

La politica de gestion documental establece lineamientos internos para que la gestion
documental alcance niveles de eficiencia, garantizando la adecuada conservacion, preservacion
y disposicion para la consulta de los documentos de archivo producidos y recibidos, ademas de

proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion institucional.

OBJETIVO ESPECIFICO E_Iaborqr la politica de ge;tlon documental co'nforme ala
) situacion actual de la entidad en concordancia a la
ASOCIADO: . 1
normativa vigente.

No ACTIVIDADES

Establecer la metodologia para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion
2 Elaborar documento que contenga la politica de gestiéon documental de la entidad.

Presentar documento actualizado para aprobacion del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno.

e Humanos: Profesional en gestion documental,
archivista y /o Historiador

e Tecnolégicos: Equipos de cémputo, unidades de

RECURSOS conservacion de documentos, sistemas de
informacioén, entre otros.

e Fisicos: Procesos Procedimientos Instrumentos
Archivisticos

PLAZO DE EJECUCION 2025
ENTREGABLE e Politica de gestion documental actualizada
MEDICION e Plan de accion -Seguimiento y control.

Tabla 5 - Elaboracion e implementacion de Politica de Archivo

Proyecté y elabor6 : Nelsy Rodriguez Blanco - Profesional Contratista - Apoyo gestion documental
Revis0 y aprob6: Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
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1.1 Proyecto 3 Elaborar e implementar el Cronograma de Transferencias primarias en la
entidad.
El cronograma de transferencias primarias es un plan que establece las fechas en las que se

realizaran las transferencias de documentos de Archivos de Gestion al Central.

o conservar los documentos de manera preventiva, de
OBJEI;X&!:E&B%(.}IFICO acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en
) las Tablas de Retencién TRD.
No ACTIVIDADES
1 Identificacion de las series o subseries documentales para transferir.
2 Elaboracion del cronograma de Transferencias primarias.
3 Preparacion fisica de la documentacion
4 Legalizacion de la transferencia primaria
e Humanos: Personal de Apoyo Secretaria de gobierno

(Profesional en Archivistica, Ciencias de Ia

informacion o Bibliotecologia)

RECURSOS e Tecnologicos: Equipos de cémputo, unidades de
conservacion de documentos, sistemas de
informacioén, entre otros.

e Fisicos: Procesos Procedimientos Instrumentos
Archivisticos

PLAZO DE EJECUCION 2025-2027

ENTREGABLE e Transferencias Primarias Realizadas

MEDICION e Plan de accion -Seguimiento y control.

e Cronograma de Transferencias anual o semestral

Tabla 6 — Proyecto 3 Elaborar e implementar el Cronograma de Transferencias primarias en la entidad.

1.2 Proyecto 4 Actualizar las Tablas de Retencion Documental TRD.

Las Tablas de retencién documental es el instrumento archivistico clave para la organizacion,
unificacién y aplicacion de criterios archivisticos para el manejo adecuado de los documentos

producidos por la Entidad.

Proyecté y elabor6 : Nelsy Rodriguez Blanco - Profesional Contratista - Apoyo gestion documental
Revis0 y aprob6: Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
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Actualizar las Tabla de Retencién Documental (TRD) con
el fin de organizar los acervos documentales, ademas de
reactivar la circulacion de la documentacién a través de
sus ciclos vitales, descongestionando los espacios
fisicos de la Entidad.

No ACTIVIDADES

1 Actualizar la Tabla de Retencion Documental (TRD).

OBJETIVO ESPECIFICO
ASOCIADO:

Capacitar a todo el personal de la alcaldia en la implementacion de las versiones

de Tabla de Retencién Documental (TRD).

Implementar las dos versiones de Tabla de Retenciéon Documental (TRD), para

3 | aplicar disposiciones finales sobre la documentacion que haya agotado sus

tiempos de retencion.

Visitas de seguimiento a la implementacion de las Tablas de Retencion

Documental en las dependencias u Oficinas

e Humanos: Personal de Apoyo Secretaria de gobierno
(Profesional en Archivistica, Ciencias de la
informacion o Bibliotecologia)

RECURSOS . Tecnolégiqqs: Equipos de computo, _unidades de
conservacion de documentos, sistemas de
informacion, entre otros.

e Fisicos: Procesos Procedimientos  Instrumentos
Archivisticos

PLAZO DE EJECUCION 2025-2027

e Tabla de Retenciéon Documental (TRD). aprobadas y
convalidadas y registro de series en (BANTER) AGN.

ENTREGABLE e Informe de seguimiento

e Listados de asistencia por dependencia de las
personas capacitadas

MEDICION e Plan de accién -Seguimiento y control.
Tabla 7 — Proyecto 4 Actualizar las Tablas de Retencion Documental TRD

1.3 Proyecto 5 Elaborar y actualizar los procedimientos y formatos relacionados con el

Proceso de Gestion Documental.

El Sistema Integrado de Planeacion y Gestion, es un conjunto de lineamientos que orienta a la
entidad en la articulacién de la planeacion, gestion, evaluacién y control, para fortalecer la
capacidad administrativa y el desempeno institucional. Por lo anterior, es indispensable creary
mantener actualizados los procedimientos que, para este caso, estan orientados al Proceso de

Gestion Documental de la Alcaldia.

Proyecté y elabor6 : Nelsy Rodriguez Blanco - Profesional Contratista - Apoyo gestion documental
Revis0 y aprob6: Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
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OBJETIVO ESPECIFICO Aotugpzar los procedimientos y formatos del Proceso
) Gestion Documental para fortalecer la capacidad
ASOCIADO: L ; L
administrativa y el desempeno institucional.
No ACTIVIDADES
Actualizar los procedimientos y formatos del Proceso Gestion Documental, que se
requieran
Realizar la actualizacién y/o elaboracion del manual para la Organizacién y Manejo
de Archivos Gestion.

e Humanos: Personal de Apoyo Secretaria de gobierno
(Profesional en - Archivistica,  Ciencias de Ila
informacion o Bibliotecologia)

RECURSOS o Tecnolégiqqs: Equipos de computo, _unidades de
conservacion de documentos, sistemas de
informacion, entre otros.

e Fisicos: Procesos Procedimientos Instrumentos
Archivisticos

PLAZO DE EJECUCION 2025-2026
e Proceso de Gestion Documental Actualizado
ENTREGABLE e Manual para la Organizacion y Manejo de Archivos
Gestion
MEDICION e Plan de accion -Seguimiento y control.
Tabla 8 — Proyecto 5 Elaborar y actualizar los procedimientos y formatos relacionados con el Proceso de Gestion
Documental

1.4 Proyecto 6 Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion SICY el plan de preservacion

a largo plazo

La elaboracion y aplicacion del plan de Preservacion y Conservacion de los documentos fisicos
y electrénicos sensibiliza al personal y contratistas de la entidad acerca del manejo adecuado

en cuanto a la conservacion documental de la Entidad.

Cumplir con las condiciones fisico-ambientales que
OBJETIVO ESPECIFICO permitan la preservacion de la informacion de la Alcaldia
ASOCIADO: para su disponibilidad a los ciudadanos y servidores de
la entidad.
No ACTIVIDADES
1 Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion SICY el plan de preservacion a
largo plazo.
5 Implementar el Sistema Integrado de Conservacion SIC Y el plan de preservacion a
largo plazo.
3 Capacitar a todo el personal de la Entidad sobre el uso y la utilidad del manejo de
la nube.

Proyecté y elabor6 : Nelsy Rodriguez Blanco - Profesional Contratista - Apoyo gestion documental
Revis0 y aprob6: Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Direccion: Carrera 3 No. 4-30 Parque Principal
Codigo Postal: 686561100

Web: www.elcarmen-santander.gov.co

E-mail: alcaldia@elcarmen-santander.gov.co
OO0 EicarmendeChucuri

O a——=s—————— e


http://www.elcarmen-santander.gov.co/
mailto:alcaldia@elcarmen-santander.gov.co

Republica de Colombia

Departamento de Santander Cédigo: F-SIG-002
MUNICIPIO DE EL CARMEN DE CHUCURI Versién: 2
NIT: 890.270.859-6 Fecha: 26 -12-2024
El Carmen PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO — PINAR Pagina 15 de 22
SeChucur],
Elaborar informes de seguimiento y control sobre el avance de la implementacion
4 | de los planes y programas del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en la
Entidad.
e Humanos: Personal de Apoyo Secretaria de gobierno
(Profesional en Archivistica, Ciencias de la
informacion o Bibliotecologia)

RECURSOS ° Tecnologqus: Equipos de computo, _umdades de
conservacion = de documentos, sistemas de
informacion, entre otros.

e Fisicos: Procesos Procedimientos Instrumentos
Archivisticos
PLAZO DE EJECUCION 2025-2027
e Cronograma de implementacion.

ENTREGABLE e Seguimiento mensual en donde se describan las
observaciones encontradas por visita

MEDICION e Plan de accion -Seguimiento y control.

Tabla 9 — Proyecto 6 Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion SIC Y el plan de preservacion a largo plazo
1.5 Proyecto 7 Adecuar las instalaciones de los archivos no cumplen con las condiciones.
Presenta humedad

En la intervencion del archivo central se debe realizar para prevenir y atender a emergencias o

situaciones de riesgo donde se ponga en peligro conservacion y preservacion de la informacion.

OBJETIVO ESPECIFICO Dlsepar y/0 mejorar la infraestructura y espacios
) destinados exclusivamente para la conservacion de los
ASOCIADO: . - )
archivos de gestion y archivo central.
No ACTIVIDADES
1 Identificar todos los espacios asignados por la alcaldia para la custodia de los
archivos.
5 Iniciar con el diseno, implementacion y mejoramiento de infraestructura, espacios e
instalaciones fisicas del archivo central
4 Realizar inspeccion de las condiciones de conservacion documental de los archivos
descentralizados.

e Humanos: Personal de Apoyo  Subdireccion
administrativa y financiera (Gestion Documental)

e Tecnologicos: Equipos de cOmputo, unidades de

RECURSOS conservacion de documentos, sistemas de
informacion, entre otros.

e Fisicos: Procesos Procedimientos Instrumentos
Archivisticos

PLAZO DE EJECUCION 2025-2026

Proyecté y elabor6 : Nelsy Rodriguez Blanco - Profesional Contratista - Apoyo gestion documental
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ENTREGABLE e Instalaciones fisicas adecuadas a las normas

archivisticas

MEDICION e Plan de accién -Seguimiento y control.
Tabla 10 — Proyecto 7 Adecuar las instalaciones de los archivos no cumplen con las condiciones. Presenta humedad

1.6 Proyecto 8 Disefiar un cronograma de capacitacion para la implementacion y aplicacion
de las TRD en toda la Entidad y los diferentes procesos documentales.

Articular con el Plan Institucional de Capacitacion institucional para el desarrollado de

Capacitaciones en materia de gestién documental de la Entidad.

Impartir capacitacion a los servidores de la alcaldia en
OBJETIVO ESPECIFICO aspectos practicos sobre la aplicacion de las Tablas de
ASOCIADO: Retencion para la clasificacion, organizacion y
conservacion de los archivos.
No ACTIVIDADES
Capacitar a todos los servidores publicos y contratistas con formacién en gestion
documental, asignados para el manejo y administracion de los archivos de gestion.
Realizar Induccion en gestion documental a los servidores publicos cuya vinculacion
sea de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion, servidores con
2 | nombramiento provisional, temporales y Los contratistas deben recibir induccion
general en materia de gestion documental para llevar a cabo una adecuada
implementacion del Programa de Gestién Documental en la Entidad.

e Humanos: Personal de Apoyo Secretaria de gobierno
(Profesional en Archivistica, Ciencias de Ila
informacion o Bibliotecologia)

RECURSOS ° Tecnolégiqqs: Equipos de computo, 'unidades de
conservacion de documentos, sistemas de
informacion, entre otros.

e Fisicos: Procesos Procedimientos Instrumentos
Archivisticos

PLAZO DE EJECUCION 2024-2027

e Cronograma de capacitaciones
ENTREGABLE e Lista de asistencia a capacitaciones

e Registro fotografico de capacitacion.
MEDICION e Plan de accion -Seguimiento y control.

Tabla 11 — Proyecto 8 Disefiar un cronograma de capacitacion para la implementacion y aplicacion de las TRD en toda la
Entidad y los diferentes procesos documentales

Proyecté y elabor6 : Nelsy Rodriguez Blanco - Profesional Contratista - Apoyo gestion documental
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1.7 Proyecto 9. Elaborary gestionar la aprobacion e implementacién de las tablas de control

de acceso a la informacion de la entidad.

La elaboracién de las tablas de control de acceso a la informacion le permite a la entidad
identificar los niveles de riesgos sobre el acceso de la informacion (vulnerabilidad) y mitigacion
de los mismos, implementacion de controles adecuados de proteccion de la informacion,

identificacion de posibles problemas de seguridad.

OBJETIVO ESPECIFICO Elaborar y gestionar la aprobacion e |mplem§r)ta0|on de
) las tablas de control de acceso a la informacion de la
ASOCIADO: :
entidad.
No ACTIVIDADES

Verificar requisitos legales y administrativos aplicables al acceso a informacién de
la entidad, teniendo en cuenta objetivos misionales, procesos y procedimientos, plan
estratégico de la entidad, gestion de riesgos institucionales, politicas y planes
asociados a seguridad y privacidad de la informacion, entre otros.

Identificar los sistemas de informacion y/o herramientas informaticas con los que
2 | cuenta la entidad para la creacion, tramite y conservacion de documentos
electrénicos de archivo.

3 Elaborary documentar tablas de control de acceso a la informacion de la entidad.

Presentar tablas de control de acceso a la informacion actualizadas para aprobacion

del Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

Gestionar la publicacion de las tablas de control de acceso a la informacién

aprobadas en el sitio web de la entidad.

e Humanos: Personal de Apoyo Secretaria de gobierno
(Profesional en Archivistica, Ciencias de Ila
informacién o Bibliotecologia), Apoyo de asesor
juridico o profesional juridico

RECURSOS e Tecnol6gicos: Equipos de computo, unidades de
conservacion de documentos, sistemas de
informacion, entre otros.

e Fisicos: Procesos Procedimientos Instrumentos
Archivisticos

PLAZO DE EJECUCION 2025

ENTREGABLE e Tablas de control de acceso a la informacion
aprobadas

MEDICION e Plan de accién -Seguimiento y control.

Tabla 12 — Proyecto 9. Elaborar y gestionar la aprobacion e implementacion de las tablas de control de acceso a la
informacion de la entidad
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2. MAPA DE RUTA

A continuacion, se presenta el mapa de ruta general de la implementacion de los planes y

proyectos del Plan Institucional de Archivos - PINAR para la vigencia 2025-2027.

ACTIVIDADES 2025 | 2026 | 2027
Elaborar los programas especificos del PGD que se
encuentran desactualizados y no son aplicados
Elaborar la politica de Archivo
Elaborar e implementar el Cronograma de Transferencias
primarias en la entidad
Actualizar las Tablas de Retenciéon Documental TRD.
Elaborar y actualizar los procedimientos y formatos
relacionados con el Proceso de Gestion Documental.
Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion SIC Y el plan de preservacion a largo plazo
Disehar un cronograma de capacitacion para la
implementacion y aplicacion de las TRD en toda la Entidad y
los diferentes procesos documentales
Elaborar las tablas de control de acceso
Adecuacion de las Instalaciones de los archivos de la
entidad

Tabla 13 — Mapa de Ruta

3. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR establecido para la vigencia 2025-2027 debe
presentarse para aprobacion al Comité Institucional de Gestion y Desempeno, de la entidad.
Igualmente debe ser publicado en el sitio web establecido por la entidad; y, una vez cumplidas
las fases de disefo e implementacion del presente plan, se debe proceder a su actualizacion, la
cual debe darse como minimo finalizada la vigencia 2025-2027, cuando las circunstancias lo

exijan o cuando en la modificacion de funciones se requiera.

4. SEGUIMIENTOY CONTROL

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos, lo realizara la secretaria de
gobierno en concordancia a los cronogramas y entregables que se planteen para el diseno e

implementacion de cada uno de ellos.
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5. RESPONSABLES

e Secretaria de Gobierno y el apoyo de Gestion Documental

6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Personal de Apoyo de cada secretaria y/o Procesos

Elaborar los
programas
especificos del
Programa de
gestion
documental
PGD

Actualizar del Programa de
Gestion Documental (PGD)
con base en los datos
arrojados por el Diagnéstico
Integral de Archivos

Desarrollar los programas
especificos del Programa de
Gestion Documental (PGD)

Unica vez

Socializar y capacitar a
todas las areas de la
alcaldia en los programas
especificos del Programa de
Gestion Documental (PGD).

Cada vez
que se
requiera

Elaborar informes de
seguimiento y control sobre
el avance de la
implementacion de los
programas especificos del
Programa de Gestion
Documental (GPD) en la
Entidad, para ser
entregados de manera
formal a la Oficina de
Control Interno.

Semestral

Secretaria de
gobierno y el
apoyo de
Gestion
Documental

Programa de
Gestion
Documental (PGD

Planillas de
asistencia a
capacitacion

Informe de avance

Elaborar la
politica de
Archivo

Establecer la metodologia
para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la
informacion, independiente
de su soporte y medio de
creacion

Elaborar documento que
contenga la politica de
gestion documental de la
entidad

Presentar documento
actualizado para aprobacion
del Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio

Unica vez

Secretaria de
gobiernoy el
apoyo de
Gestion
Documental

Politica de gestion
documental
actualizada
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El Carmen

A PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR
de Chucuri
Administracion Municipal
Identificacion de las series o | Cada vez
8 Elaborar e subseries documentales que se
. para transferir requiera Secretaria de
implementar el gobiernoy el Transferencias
CronOgrama_de Preparacion fisica de la Cada vez apoyo de Primarias
9 | Transferencias | 4 taci6 que se L )
) - ocumentacion ; Gestion Realizadas
primarias en la requiera Documental
entidad Legalizacion de la Cada \gr
10 c . . que se
transferencia primaria )
requiera
Tabla de
Retencion
Actualizar la Tabla de ) Documental (TRD).
11 Retencion Documental Unica vez aprobadas y
(TRD). convalidadas y
registro de series
en (BANTER) AGN
Capacitar a todo el personal
de la alcaldia en la
12 implementacion de las
) versiones de Tabla de 3
Actualizar las | Retencién Documental Secretaria de
Tablas de (TRD) gobierno y el Listados de
Retencion Cada vez apoyo de asistencia por
Implementar las dos L .
Documental ) que se Gestion dependencia de
versiones de Tabla de g
TRD 7 requiera Documental las personas
Retencion Documental .
- capacitadas
(TRD), para aplicar
13 ) S -
disposiciones finales sobre
la documentacion que haya
agotado sus tiempos de
retencion.
Visitas de seguimiento a la
implementacion de las
14 Tablas de Retencion Mensual Informe de avance
Documental en las
dependencias u Oficinas
Elaborar i, s o Proceso de
. y procedimientos y formatos Cada vez -
actualizar los o - Gestion
15 L del Proceso Gestion que se Secretaria de
procedimientos : . Documental
Documental, que se requiera gobiernoy el .
y formatos X Actualizado
; requieran apoyo de
relacionados - = v
Realizar la actualizacion y/o Gestion Manual para la
con el Proceso elaboracion del manual Documental Organizacion
16 de Gestion ILE Unica vez g - y
Documental para la Organizacion y Manejo de )
Manejo de Archivos Gestion Archivos Gestion
Documento
Elaborar el Sistema Sistema Integrado
Elaborar el | do de C ¥ de C p
17 Sistema ntegrado de Conservacion Unicavez | Secretaria de e Conservacion
SICY el plan de ) SICY el plan de
Integrado de i gobiernoy el -
. preservacion a largo plazo preservacion a
Conservacion apoyo de
P largo plazo
SICY el plan de - Gestion ——
P Implementar el Sistema Seguimiento
preservacion a L Cada vez Documental
18 largo plazo Integrado de Conservacion que se mensual en donde
SICY el plan de . se describan las
o, requiera .
preservacion a largo plazo. observaciones
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de Chucuri
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

19

20

Identificar Series y
Subseries (Expedientes) a
trasferir teniendo Capacitar
a todo el personal de la
Entidad sobre el uso y la
utilidad del manejo de la
nube

Anual

Elaborar informes de
seguimiento y control sobre
el avance de la
implementacién de los
planes y programas del
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) en la
Entidad

Trimestral

encontradas por
visita

Informe de avance

21

22

23

Adecuar las
instalaciones de
los archivos no
cumplen con las
condiciones.
Presenta
humedad

Identificar todos los
espacios asignados por la
alcaldia para la custodia de
los archivos

Unica vez

Iniciar con el diseno,
implementacion y
mejoramiento de
infraestructura, espacios e
instalaciones fisicas del
archivo central

Cada vez
que sea
necesario

Realizar inspeccion de las
condiciones de
conservacion documental
de los archivos
descentralizados

Semestral

Secretaria de
gobierno y el
apoyo de
Gestion
Documental

Instalaciones
fisicas adecuadas
a las normas
archivisticas

Seguimiento
semestral en
donde se
describan las
observaciones
encontradas por
visita

24

25

Disenar un
cronograma de
capacitacion
para la
implementacion
y aplicacion de
las TRD en toda
la Entidad y los
diferentes
procesos
documentales

Capacitar a todos los
servidores publicos y
contratistas con formacion
en gestion documental,
asignados para el manejo y
administracion de los
archivos de gestion.

Trimestral

Realizar Induccion en
gestion documental a los
servidores publicos cuya
vinculacion sea de carrera
administrativa, de libre
nombramiento y remocion,
servidores con
nombramiento provisional,
temporalesy Los
contratistas deben recibir
induccion general en
materia de gestion
documental para llevar a

Anual

cabo una adecuada

Secretaria de
gobierno y el
apoyo de
Gestion
Documental

Lista de asistencia
a capacitaciones

Registro
fotografico de
capacitacion

Cronograma de
capacitaciones

Registro
fotografico de
capacitacion
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Administracion Municipal

implementacion del
Programa de Gestién
Documental en la Entidad.

Verificar requisitos legales y
administrativos aplicables al
acceso a informacién de la
entidad, teniendo en cuenta
objetivos misionales,
procesos y procedimientos,
plan estratégico de la
entidad, gestion de riesgos
institucionales, politicas y
planes asociados a
seguridad y privacidad de la
informacion, entre otros.
Identificar los sistemas de
Elaborar y informacion y/o
gestionar la herramientas informaticas
27 | aprobaciéne |conlosquecuentala Secretaria de Documento Tablas
implementacion | €ntidad para la creacion, gobierno y el de control de
de las tablas de | tramite y conservacion de Unica vez apoyo de acceso a la

control de documentos electronicos de Gestion informacion

accesoala |archivo. Documental aprobadas
informacién de | Elaborar y documentar

la entidad tablas de control de acceso
a la informacion de la
entidad.

Presentar tablas de control
de acceso a la informacion
actualizadas para
aprobacion del Comité
Institucional de Gestion'y
Desempeno

Gestionar la publicacion de
las tablas de control de

30 acceso a la informacion
aprobadas en el sitio web
de la entidad

26

28

29

Tabla 13 — Cronograma de Actividades
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