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I. 	INTRODUCCION 

El plan institucional de archivos — pinar de la Alcaldia Municipal de Inirida, es el instrumento utilizado 
en la creaciOn de estrategias de planeacion de la funciOn archivistica, con el propOsito claro de 
articular los planes y proyectos de la alcaldia en lo concerniente a la gest& de documentos a corto, 
mediano y largo plazo de toda Ia entidad, todo lo anterior de acuerdo a las directrices del marco 
normativo previsto por el archivo general de la naciOn y en el cumplimiento de la normatividad 
vigente frente a la administraciOn de los documentos. 

La finalidad del PINAR radica en aportar al mejoramiento de cuatro lineas estrategicas en cuanto a 
la gesti6n de archivo; eficiencia administrativa, la trasparencia, el servicio al ciudadano, y por ultimo 
Ia consolidacion y modernizacion de la gest& de archivos de la alcaldia municipal de Inirida. Con el 
proposito claro de responder a los principios de eficiencia, efectividad, eficacia del quehacer 
archivistico. 

Este Plan Institucional de Archivos contempla las directrices del siguiente contexto legal: 

• Decreto 1080 DE 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto tinico Reglamentario del 
Sector Cultura". Capitulo V, V II y IX ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para Ia 
gesti6n documental. 

• La Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencias y del derecho de acceso a la informacion 
pOblica, articulo 16. 

• Decreto 2482 de 2012: "Por el cual se establecen los lineamientos generales para la 
integraciOn de la planeacion y la gestion". 

Teniendo en cuenta lo anterior, la alcaldia de Inirida Municipal ha identificado las necesidades y 
aspectos criticos y ha determinado las oportunidades de mejorar con unos objetivos y metas que 
nos permitira como InstituciOn minimizar los riesgos que actualmente se presentan. 
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2 CONTEXTO ESTRATEGICO 

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las normas del orden 
constitucional y legal que enmarcan los Programas de Gest& Documental. 

La Alcaldia Municipal de Inirida, comprometida con el mejoramiento continuo y en respuesta a los 
acelerados cambios normativos generados por la globalizaciOn y el use de nuevas tecnologias; 
presenta su Plan Institucional de Archivos PINAR, como un instrumento de planeaciOn que 
permitira enfrentar retos en el proceso de gesti6n documental, beneficiando en Ultima instancia a la 
comunidad en general. 

El contexto estrategico dentro del cual se realiza el Pinar comprende elementos del Plan 
Estrategico que permiten su consolidacion, los cuales se describen a continuaciOn: 

2.1 MISION 

Transformar a Inirida en un municipio posicionado como polo turistico, emprendedor y competitivo, 
con una marca de ciudad clara derivada de su gran riqueza cultural y patrimonio ambiental, modelo 
de cultura de paz, inclusion social y participacion ciudadana. 

2.2 VISION 

El municipio sera reconocido a nivel nacional e internacional para el alio 2030, como pionero en el 
turismo enfocado en la preservacion ambiental, la promociOn del patrimonio cultural y el 
emprendimiento econ6mico, a trues de politicas publicas que estimulen la participaciOn ciudadana, 
la inclusiOn social y la cultura de paz territorial, que genere sentido de pertenecias desarrollar 
urbanismo y empleo a la poblacion rural y urbana, mediante un enfoque de desarrollo econ6mico 
sostenible 

2.3 CODIGO DE ETICA 
Respeto: por la aceptacion del otro, la comprensi6n de la diferencia de pensamiento, cultura y vision 
del mundo, que convive en armonia preservando las instituciones democraticas, el medio ambiente y 
los valores que posibilitan la preservaciOn de la comunidad. 

Solidaridad: por el valor que permite la colaboraciOn, al apoyo y la gest& de un futuro como 
colectivo. Conlleva la protecciOn y resarcimiento de los derechos y oportunidades de la poblaciOn 
vulnerable. 
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Reconciliacion: es el valor que se inspira al perdon, la reintegracion, el dialogo, el dialogo y las 
acciones encaminadas a forjar una cultura de paz en el municipio. Posibilita Ia resolucion pacifica de 
conflicto y Ia construction de acuerdos para la inclusion, la paz y la convivencia. 

2.5 PRINCIPIOS 

Participacion: los mecanismos de participaciOn ciudadana son esenciales para Ilegar a acuerdos 
con la sociedad y para garantizar la sostenibilidad de los logros buscados. Son el principio esencial 
de la democracia y vinculan al ciudadano al ejercicio del poder politico. La participacion genera 
gobernabilidad democratica y legitimidad en la gesti6n de los recursos pUblicos. 

Sostenibilidad: es el desarrollo que, desde lo social, lo econernico y lo ambiental garantiza las 
condiciones de vida a las pr6ximas generaciones, respetando nuestra casa comim, protegiendo la 
fauna y la flora de nuestro entomo. 

Igualdad: es la virtud para orientar de las brechas entre lo urbano- rural en el desarrollo de las 
comunidades, el accesos a los servicios y el desarrollo humano integral con oportunidades para 
todos. 

Competitividad: es la cualidad que potencia las fuerzas materiales y espirituales del municipio. 
Posibilita la adaptaciOn del municipio desde una dimensi6n integral hacia los retos que imponen las 
exigencias regionales, nacionates e internacionales. 

Prospectivo y sostenible: es la capacidad de planear las acciones de gobiemo con una vision clara 
de desarrollo y sostenibilidad en el tiempo, sin perder la eficiencia y la calidad de vida integrada al 
medio ambiente como norte de la funciOn publica. Pluralismo y Equidad de Genero: la diversidad es 
una riqueza de nuestra sociedad. No discriminamos por razones de etnia, genero, edad, condiciOn 
socioeconOmica, orientacion sexual, region y discapacidad. Las acciones afirmativas son esenciales 
para romper las discriminaciones histOricas. 

Identidad: reconocimiento y reafirmaciOn de la cultura tradicional, visualizacien gubernamental de 
los planes de vida formulados de las comunidades presentes en el municipios. Es Ia conciencia de 
lugar que se ocupa en el mundo y del sello indeleble que Ilevamos por pertenecer a una tierra con un 
vasto patrimonio ambiental y una invaluable riqueza humanas. 
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2.4 POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL 

Dentro del proceso de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de lnirida, en pro de cumplir con 
los parametros de eficiencia y efectividad, se defini6 una politica para implementar las mejores practicas 
para la correcta gest& de sus documentos e informaciOn. esta politica la cual busca organizar 
procedimientos y demas lineamientos en materia archivistica con el fin de garantizar el manejo de la 
documentaci6n producida y recibida como resultado de las funciones institucionales, de acuerdo al 
ciclo vital de cada documento. 

La Alcaldia Municipal de Inirida reafirma el reconocimiento a los documentos que genera cada 
funcionario en el desarrollo habitual de sus actividades y reconoce que lo anterior se constituye 
como fuente hist6rica de informaci6n y hace parte importante de la propiedad documental del pals, 
por lo tanto, transferira al Archivo HistOrico del municipio los documentos que de conformidad con el 
proceso de valoracion adquieran trascendencia historica. 

La Politica de Gest& Documental sera liderada bajo el despacho como cabeza central de todo 
proceso de la entidad, los secretarios de cada una de las dependencias y la Oficina de Archivo 
Central Municipal, en el marco de sus niveles de competencias. 

La alcaldia municipal de lnirida declara que es compromiso de cada funcionario y contratista de la 
Institucion it en armonia con la asignacion de responsabilidades que hacen las Leyes 594 de 2000. 
Art 15 y ley 734 de 2002. Art 34 numeral 5, el hecho de ejecutar esta politica en el desarrollo de sus 
actividades y se compromete a incorporar y mantener actualizado dentro de su plan general de 
capacitaci6n un programa especifico de gesti6n documental a traves de la Direcci6n de Talento 
Humana 
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2.5 OBJETIVOS 

OBJETIVO GENERAL 

Realizar la construcci6n de un plan institucional de archivo donde se especifique el programa de 
conservacion y preservacion de documentos fisicos y electrOnicos, asi mismo establecer la 
estructura metodologica para la administraci6n de todo documento que contribuya con la 
preservacion de la memoria institucional de la alcaldia municipal de Inirida. lo anterior con miras a 
ejecutar un analisis y valoracion de los aspectos criticos mas sobresalientes de la entidad. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

1 
	

Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como el lenguaje natural 
de la administraciOn publica para el funcionamiento de la misma, elementos necesarios 
para la participaciOn ciudadana, apoyos decisivos para la trasparencia y el control de la 
gest& pOblica y garantia de los derechos individuales y colectivos 

2. Procurar la racionalizacion control en Ia producci6n documentos, en atencion a los 
procedimientos ,tramites administrafivos y flujo documentales , lo mismo que , la 
normalizaciOn de modelos y formatos para la producciOn documental 

3. Normalizar la utilizacion de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez 
preserven el cuidado del medio ambiente. 

4. 	Logar una acertada normalizaciOn en los procedimientos para el recibo y radicaciOn y 
distribuci6n de la correspondencia mediante la utilizaciOn de sistema eficiente de 
mensajeria 

5. Implementar el desarrollo de procesos basic° de aplicacion de Ia tablas de retencion 
documental, organizaciOn, transferencia primarias, recuperaciOn, preservaciOn, 
conservacion de la informaciOn y disposicion final de los documentos 

6. 	Facilitar Ia recuperaci6n de la informacion en forma rapida y oportuna. 
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III. 	PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 

3.1 ASPECTOS NORMATIVOS DEL PINAR 

Norma (nOmero y fecha) Descripcion 

Ley 514 de 2006 

"por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe 
tener 	un 	Subsistema 	Interno 	de 	Gest& 	Documental 	y Archivos 

(SIGA) 	como 	parte 	del 	Sistema 	de 
InformaciOn Administrativa del Sector Publico." (Articulo 1) 

Ley 1437 de 2011 

Ley 1564 de 2012 

Capitulo IV "...autorizan la utilizaciOn de medios electrOnicos en el proceso 
administrativo en particular en lo referente al documento pbblico 	en 

medios 	electrOnicos, 	el archivo electrOnico 	de 
documentos, el expediente electronic°, la recepcion de documentos 
electrOnicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio 
de mensajes de datos..." 

Por medio de la cual se expide el C6digo General del Proceso y se dictan 
otras 	disposiciones, 	en 	lo 	referente 	al 	use de 	las 	tecnologias 	de 	la 
informaciOn y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gest& 
y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formaciOn y archivo 
de los expedientes' (Articulo 103) 

Ley 1712 de 2014 
"Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de 
Acceso 	a 	la 	InformaciOn 	PUblica 	Nacional 	y 	se 	dictan 	otras 
disposiciones". (Articulos 24,25 y 26) 

Decreto 	2609 	de 	2012 	- 
Presidente de la Republica de Colombia 

"Por 	el 	cual 	se 	reglamenta 	el 	Titulo 	V 	de 	la 	Ley 	594 	de 	2000, 
pa rcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan 
otras disposiciones en materia de GestiOn Documental para todas las 
Entidades del Estado". (Articulo 8) 
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Decreto 	2482 	de 	2012 	
—„Por Presidente de la RepOblica de Colombia. . 	el cual se establecen los lineamientos generales para la 

integracion de la planeacion y la gestiOnn. 

Decreto 1080 de 2015- 
Presidente de Ia RepOblica 

"Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector 
Presidencia de la RepOblica” (articulo 2.8.2.5.8) 

labia No.1. 

EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL 

Para desarrollar la identificacion de Ia situacion actual en cuanto a Ia gest& documental en la 
administraciOn municipal de lnirida, se evaluaron los aspectos tecnicos, archivisticos, 
administrativos, y tecnolOgicos determinando cual es la influencia de cada uno en el desarrollo de Ia 
funciOn archivistica. Por lo anterior la Alcald la Municipal de lnirida tuvo en cuenta para la evaluacion 
presente: el diagnestico de los aspectos criticos y sus respectivos riesgos, los planes de mejora en 
las auditorias internar, y los planes de mejora auditorias realizadas por el organ de control. En 
cuanto al marco normativo del presente plan institucional de archly() se establece la metodologia 
impuesta por el archivo general de la naci6n — AGN. Y como insumo primordial se toma como 
referente el manual de formulae& plan institucional de archivo. 

En ese orden de ideas se ejecuto un analisis de las herramientas de la funciOn archivistica donde se 
evidenci6 que la entidad presenta aspectos criticos para el desarrollo de sus actividades diarias. 

ASPECTOS CRITICOS RIESOS 

Las instalaciones para el" atmacenamiento da los 
archivos son inadecuadas e insuficientes en la 
conservation de los documentos. 

Perdida del soporte y la informaciOn debido a 
deterioros de naturaleza fisica y quimica 

Perdida del material archivistico 

Acceso no autorizado a los documentos 

Deficiencia en iluminacion 

Espacios insuficientes para almacenar 
Deficiencia en el control en cuanto a los 
procesos de la gest& documental desde la 
producci6n hasta la disposici6n final. 
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Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — 
TRD Dificultad para la administraci6n y control 

integral de la informaci6n institucional 

Desorganizacion de los archivos y perdida de la 
informaciOn. 

Ausencia de un software de gest& documental 
que 	permits 	el 	tratamiento, 	conservacion, 
publicaciOn 	y 	trabajo 	sobre 	documentos 
electrOnicos (ya 	sean 	documentos 
escaneados 	o 	que 	se 	haya 	creado 
originalmente en digital). 

El sistema de gest& documental, al no contar con 
un software de GestiOn Documental no cumple con 
las necesidades especificas de Distribuci6n, 
Preservacion 	y GestiOn 	de la informaciOn 
de documentos. La informaci6n brindada a la 
comunidad es deficiente. 

Falta articulaciOn de las dependencias en la 
claridad en el proceso de gesti6n documental. 

Perdida de informaciOn 

Incumplimiento en los procesos de gest& 
documental 

Capacitacion del personal vinculado con la 
gest& documental 

Insuficiente personal para el desarrollo de las actividades 
diarias de la oficina de archivo central. 

A no contar con un grupo de trabajo, con el 
numero de personas necesarias que pueda 
cubrir con las necesidades archivisticas se ve 
entorpecido el desarrollo archivistico 

Inadecuada gesti6n del sistema de informaci6n en el 
•roceso de clasificacian de las comunicaciones 
socumental. 

Imediano 

La inadecuada clasificacion y la ausencia de 
-standares para digitalizacion de documentos, 
,!enera un alto 	riesgo 	de pardida de informaci6n, 

a que no es posible garantizar la preservaciOn, 
recuperaciOn y acceso a la informaciOn en el 

y largo plazo. 

o se ha establecido un recurso presupuestal para las 
necesidades del archivo central 

os funcionarios estarian limitados a su el 
esempeno de sus funciones por la falta de 

estos recursos para la compra de los elemento 
e implementos para el archivo central 
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Tabla No2 

PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA 
ALCALDiA MUNICIPAL DE INIRIDA. 

• Ejes Articuladores. 

Con base en los principios de la funciOn Archivistica y al Manual para la Formulae& del Plan 
Institucional de Archivos -PINAR del AGN, se establecen los siguientes ejes articuladores de la 
gesti6n documental en la Alcaldia Municipal de Inirida. Estos ejes articuladores se realizara el 
analisis y valoracien del impacto de. 

• Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la 
normatividad, la politica, los procesos, los procedimientos y el personal. 

• Acceso a Ia informaci6n: Comprende aspectos como la transparencia, la participaci6n, el 
servicio al ciudadano, y la organizaci6n documental. 

• Preservacion de Ia informacion: lncluye aspectos como la conservacion y el 
almacenamiento de informacion. 

• Aspectos tecnologicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la 
informacion y la infraestructura tecnolOgica. 

• Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizaci6n de la gesti6n 
documental con otros modelos de gestiOn. 

Identificados los aspectos criticos y definidos los ejes articuladores, se realiza la Priorizacien de los 
aspectos criticos. Para tal fin se confronta cada aspecto critico frente a cada eje articulador y se 
evalua conforme a los criterios de evaluaciOn establecidos en Ia Tabla No. 3 del Manual de 
ElaboraciOn del PINAR, 
Los resultados de esta evaluaciOn se Consigna en la siguiente tabla de PriorizaciOn: 
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ASPECTOS 
CRITICOS 

EJ ES ARTICULADORES 
PRESE RV 	ASPECTOS 
A CON DE TECNOLOGI 

LA 	COSYDE 
INFORMA SEGURIDAD 

C ION 

ADMINISTR 	ACCESO A 
ACION DE 	LA 
ARCHIVOS INFORMACIO 

N 

FORTALECIMIEN 
TO Y 
	

TOTAL 
ARTICULACION 

Las instalaciones 
para el 
almacenamiento de 
los archivos no 
cumple con los 	 7 	7 	6 	5 	 3 28 

7 

8 

6 

5 

7 

6 

7 

10 

6 

5 

10 

5 

2 

3 

3 

26 

38 

26 

estandares de 
calidad, son 
inadecuadas e 
insuficientes para la 
conservaciOn de los 
documentos. 

Actualizacion de 
las Tablas de Retencidn 
Documental — TRD 

Ausencia de un software 
de gest& documental 
que permita el 
tratamiento, 
conservaciOn, 
publicacion y trabajo 
sobre documentos 
electronicos (ya sean 
documentos escaneados 
o que se haya 
c re a d o originalmente 
en digital). 
Falta articulaciOn de las 
dependencias en la 
claridad en el proceso 
de gest& documental. 
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Total 

6 35 

5 31 

10 47 

32 

10 8 6 5 

6 7 7 6 

10 9 8 10 

54 49 50 46 
Tabla No.3 

Insuficiente personal 
para el desarrollo de las 
actividades diarias de la 
oficina de archivo 
central. 
Inadecuada gesti6n del 
sistema de informaci6n 
en el proceso de 
clasificacion de las 
comunicaciones 
documental. 

recurso presupuestal 
insuficientes para las 
necesidades de 
mejoramiento del 
archivo central. 

valores criticos: 

• Valor critico maximo: 10 puntos. 
• Valor critico minimo: 1 punto. 
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Preservacion de Ia 
informacion 

35 

Aspectos tecnologicos y de 
seguridad 

31 

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA 

En consideracion del cuadro de priorizaciOn de aspectos criticos, cotejando con los ejes articuladores 
para la gestiOn de documentos dentro de la Alcaldia Municipal de In irida, se continua a dar un orden 
cada uno, examinando brevemente el impacto de mayor a menor, arrojando asi la siguiente tabla: 

ASPECTOS CRITICOS 
	

VALOR 	EJES ARTICULADORES 	VALOR 
Administracion de Archivos recurso presupuestal insuficientes para las 

necesidades de mejoramiento del archly() central. 
54 47 

'?ousencia de un software de gestiOn documental que 
Permita el tratamiento, conservaciOn, publicaciOn y 
Itrabajo sobre documentos electrOnicos (ya 	sean 
documentos escaneados o 	que se haya creado 38 
priginalmente en digital). 

Insuficiente personal para el desarrollo de las actividades 
diarias de la oficina de archivo central. 

Acceso a Ia informacion 49 

50 

Inadecuada gestiOn del sistema de informaciOn en el 
roceso de clasificacion de las comunicaciones 
ocumental. 

Las instalaciones para el almacenamiento de los 
archivos no cumplen con los estandares de calidad, 
son inadecuadas e insuficientes para la conservacion de 
los documentos. 

46 

32 28 	Fortalecimiento y articulacion 

ctualizacion de las Tablas de RetenciOn Documental — 	26 
RD 

Falta articulacion de las dependencias en Ia claridad en 
	

26 
proceso de gestion documental. 

Edificio Municipal - Carrera. 7 No. 15 - 50 
Telefono (098) 5656 065 / Email: alcaldia@inirida-ouainia.00v.co  

Pagina Web: www.inirida-quainia.gov.co  
Codigo Postal 9400101 



REPUBLICA DE COLOMBIA 
DEPARTAMENTO DEL GUAINIA 

ALCALDIA MUNICIPAL DE INiRIDA 

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR) 
Pagina 17 de 31 

FECHA: 8/11/2018 
CODIGO: 

VERSION: 1 

   

La administraciOn municipal de Inirida, en su intension manifiesta de mejorar la funciOn archivistica y 
teniendo en cuenta como fuente de apoyo los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria 
de impacto, establece la siguiente visiOn estrategica: 

"la alcaldia municipal de lnirida implementara la politica de gest& de archivo conforme a la normatividad 
en materia de administraciOn documental, garantizando la prevenciOn de la informaciOn, pactara unos 
recurso presupuestal para las necesidades de mejoramiento del archivo central, aplicara mejores 
practicas de administraci6n de archivos haciendo uso de los software de gestiOn documental que 
permita el tratamiento, conservaciOn, publicacion de todo documento que se le da vida en la entidad, 
de igual manera haciendo uso del recurso humano es decir el personal id6neo para el desarrollo de 
las actividades diarias de la oficina de archivo central". 

• FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS 

Ya establecida la visiOn estrategica, los aspectos criticos, y los ejes articuladores, se Ilega al punto 
de presentar claramente cuales son los objetivos para dar cumplimiento al plan institucional de 
archivo PINAR, a continuacion, se presenta cada uno con la finalidad posteriormente de efectuar el 
respectivo control y seguimiento. 

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS 
recurso presupuestal insuficientes para las 
necesidades de mejoramiento del archivo 
central. 

Destinar recursos econ6micos para la 
adecuaci6n y mantenimiento del deposit° de 
archivo 

Ausencia de un software de gest& documental que 
permita el tratamiento, conservacion, publicaciOn y 
trabajo sobre documentos electrOnicos (ya 	sean 
documentos escaneados o que se haya creado 
originalmente en digital). 

Formular politicas para la preservaciOn 
documental, determinar una herramienta 
tecnologica para la gest& documental de la 
entidad. 

Garantizar los servicios de entrega y 

recepci6n de la correspondencia. 
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Adquirir e implementar Sistema de GestiOn 
Electronico de documentos de archivo 
acorde a las necesidades de Ia entidad, para 
administrar la informacian 

lnsuficiente personal para el desarrollo de las 
actividades diarias de Ia oficina de archivo central. 

Capacitar a los funcionarios de Ia Alcaldia en 
temas referentes al proceso de gest& 
documental. 

contratos de apoyo de personal id6neo para 
el desarrollo de las actividades de gest& 
documental. 

actualizacion de las Tablas de Retencion Documental 
— TRD 

Aplicacion y ajuste de las Tablas de 
Retencian Documental. 

Levantamiento de Series y Subseries 
documentales. 

Las instalaciones para el almacenamiento 
de los archivos no cumplen con los 
estandares de calidad, son inadecuadas e 
insuficientes para la conservaciOn de los 
documentos. 

Elaborar los planes que conforman el 
Sistema Integrado de Conservacion — 
SIC 

Mejorar las condiciones de Los 
Depbsitos del Archivo Central y los de 
Gestion, dotandolos de los medios que 
permitan una Conservacion optima de 
los mismos. 

Table No.5 

PROYECTOS ARCHIVISTICOS 

De acuerdo con Ia definiciOn de los planes, programas y proyectos definidos previamente, en el 
Manual FormulaciOn del Plan Institucional de Archivos — PINAR. A continuaciOn, se presenta cada 
uno para efectuar el respectivo control y seguimiento. 
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS 
PLANES Y PROYECTOS 

ASOCIADOS_ 
plan de compras plan 
operativo anual de 
inversiones, proyecto 
de mejoramiento del 
archivo central y sedes 
administrativas. 

recurso presupuestal insuficientes para las 
necesidades de mejoramiento del archivo 
central. 

Destinar recursos econOmicos 
para la adecuaci6n y 
mantenimiento del deposit° de 
archivo 

Plan de adquisiciones 
de la entidad. 

Ausencia de un software de gestion 
documental que permita el tratamiento, 
conservaciOn, publicacion y trabajo sobre 
documentos electronicos (ya 	sean 
documentos escaneados o que se haya 
creado originalmente en digital). 

Formular politicas para la 
preservacion documental, 
determinar una herramienta 
tecnologica para la gesti6n 
documental de la entidad. 

Establecer el programa 
cero papel de la 

entidad. Garantizar los servicios de 
entrega y recepcian de la 
correspondencia. Plan Estrategico de la 

Informacion: 
ElaboraciOn del Plan de  
DiaitalizaciOn 

kdquirir e implementer Sistema 
de Gesti6n Electronic° de 
documentos de archivo acorde a 
las necesidades de la entidad, 
para administrar la informaci6n 

Plan de Adquisicion de 
Compras — Meta: 
AdquisiciOn de 
Software de 
Correspondencia y de 
Gest& Documental de 
la Alcaldia 

Insuficiente personal para el desarrollo de 
las actividades diarias de la oficina de 
archivo central. 

Capacitar a los funcionarios de la 
Alcaldia en temas referentes al 
proceso de gestiOn documental 

Plan de Capacitaciones 
Archivistico— Meta: 
Articulado al Programa 
de capacitacion 
Institucional. 

contratos de apoyo de personal 
id6neo para el desarrollo de las 
actividades de gestion 
documental. 
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actualizacien de las Tablas de 
RetenciOn Documental — TRD 

AplicaciOn y ajuste de las Tablas 
de Retenci6n Documental. 

Levantamiento de Series y 
Subseries documentales. 

proyecto administrativ 
de archivo para la 
actualizacion de las 
tablas de retenciOn 
documental (TRD) en la 
administracion 
municipal. 

Las instalaciones para el almacenamiento 
de los archivos no cumplen con los 
estandares de calidad, son inadecuadas e 
insuficientes para la conservacien de los 
documentos. 

Elaborar los planes que 
conforman el Sistema Integrado 
de ConservaciOn — SIC 

Mejorar las condiciones de Los 
Dep6sitos del Archivo Central y 
los de GestiOn, dotandolos de los 
medios que permitan una 
mismos. ConservaciOn optima de 
los mismos. 

plan de mejoramiento 
de infraestructura 

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS 

En ese orden de ideas la entidad describe la formulae& de cada plan o proyecto reflejado 
anteriormente, para ello establece una metodologia, la cual contiene: Nombre de plan o proyecto, 
objetivo, alcance de plan o proyecto Responsable del plan o proyecto. Actividades y tiempo de 
ejecuciOn, responsable de la actividad, Recursos asociados a cada actividad. Lo anterior bajo la 
normativa aplicable vigente. Cada uno de ellos esta definido en el Mapa de ruta proyectado a 2024. 
Cabe anotar que el responsable del SGD- Sistema de Gesti6n Documental generara informes 
sistematicos frente a los avances. 
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PLAN DE COMPRAS OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES PROYECTO DE 
MEJORAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL Y SEDES ADMINISTRATIVAS. 

NOMBRE: PLAN DE COMPRAS OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES PROYECTO DE MEJORAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL Y SEDES ADMINISTRATIVAS 

OBJETIVO: ASIGNAR RECURSO PRESUPUESTAL PARA LAS NECESIDADES PARA FORTALECER LOS ARCHIVOS DE CENTRAL Y GESTION 

ALCANCE: PLAN INCLUYE LA VALORACION, MEJORAMIENTO Y DOTACION DE LA INFRAESTRUCTURA Y ELEMENTOS TECNOLOGICOS DEL ARCHIVO Y SUS DEPOSITOS 

RESPONSABLES DEL PLAN: DESPACHO ALCALDE, SECRETARIO DE HACIENDA, SECRETARIA DE GOBIERNO, SECRETARIA DE PLANEACION, ALMACEN 
MUNICIPAL. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES 

Mejorar Las Condiciones De 
Deposito Del Archivo Central 
Y Los Archivos De Gesti6n 

Con La Compra De 
Elementos Y Equipos De 

Conservation De La 
Documentation 

Despacho Alcalde, Secretario 
De Hacienda, Secretaria De 

Gobierno, Secretaria De 
Planeacion, Almacen 

Municipal, Comite De Archivo 
Municipal 

01/07/2019 01108/2024 Estudio Y Disefio 
De Las Necesidad 

Mejorar Las Condiciones De 
La Dependencia Del Archivo 

Central 

Comite De Archivo Municipal 
Secretaria De Planeacion, 
Secretaria De Gobierno. 

01/07/2019 01/08/2024 
Estudio Y Diseno 
De Las Necesidad 

Disponibilidad Presupuestal Secretario administrativo 01/07/2019 01/08/2024 

Realiza El Proceso De 
Contratacion 

Oficina De ContrataciOn 01/07/2019 01/08/2024 Manual De 
Contratacian 

INDICADORES 
INDICADOR INDICE SENTIDO META 

Estudio de Locaciones Areas/lntervendas Creciente 100% 

Mejorar las Condiciones Area Analizada / Aerea 
Mejorada 

Creciente 100% 

RECURSOS 

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES 

Financiero Presupuesto 
La Disponibilidad De Presupuesto Para El Mejoramiento De La 

lnfraestructura 

Humano 
Persona con certificaciones y 

experiencia en la parte 
contractual. 

La persona debe ser natural o juridica certificado en la parte 
del objeto contractual para la adquisicidn de elementos 

necesarios para el cumplimiento de la ley de archivo 
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4- PLAN DE ADQUISICION. 

NOMBRE: PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. 

OBJETIVO: ASIGNAR TRAMITAR LA ADQUISICION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES, UNIDADES DE CONSERVACION Y MATERIALES DE PROTECCION NECESARIOS 

PARA EL BUEN DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL 

ALCANCE: SUPLIR LAS NECESIDADES LOGISTICAS, DE INSUMOS, MATERIALES REQUERIDOS DURANTE EL PROCESO DE IMPLEMENTACION DE LA GESTION 

DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 2016 AL 2019. 

RESPONSABLES DEL PLAN: GESTION DOCUMENTAL, SECRETARIA DE HACIENDA, ALMACEN. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES 

Inclusion de las necesidades 
de 	Archivo 	en 	el 	Plan 	de 
Compras Institucional 

Gestion Documental, almacen 

01/08/2019 01/08/2024 

Plan anual de 
adquisiciones 

Adquisicion 	de 	muebles 
(estanterias, 	 aire, 
planotecas) 

Gestion Documental, almacen 

01/08/2019 01/08/2024 
Plan anual de 
adquisiciones 

AdquisiciOn de unidades de 
conservacian 	(cajas, 
carpetas) 	y 	materiales 	de 
protecci6n 

Gestion Documental, almacen 

01/08/2019 

01/08/2024 Plan anual de 
adquisiciones 

Adquisicion 	y 	mantenimiento 
de 	software 	y 	hardware 	y 
escaner 	para 	la 	gestion 
documental 

Gestion Documental, almac6n 01/08/2019 01/08/2024 Plan anual de 
adquisiciones 

INDICADORES 
INDICADOR INDICE SENTIDO META 

Presupuesto Planeado / 
Presupuesto invertido 

Cumplimiento del plan Conservacion 20% 

Numero de compras ejecutadas Cumplimiento—dir Pan Conservacion 20% 

RECURSOS 

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES 

Presupuestal Disponibilidad 
econOmica tecnicos  

Servicios de proveedores del mercado, servicios profesionales y 
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4- PROYECTO ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO PARA LA ACTUALIZACION 
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) EN LA 
ADMINSITRACION MUNICPAL. 

NOMBRE: PROYECTO ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) EN LA ADMINSITRACION 
MUNICPAL 

OBJETIVO: ACTUAUZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA ALCALDIA DE INIRIDA — GUAINIA. 

ALCANCE: ES PARA MEJORAR, LA PERMANENCIA EN CADA ETAPA DE CICLO VITAL, FACILITA EL MANEJO, RACIONALIZACIO, CONTROL Y ACCESO CLASIFICAR LOS 
PROCESO ADMINISTRATIVOS DOCUMENTALES EN LA DIFERENTES DEPENDECIAS CON EL FIN DE PRESTAR UN SERVICIO EFICAZ Y EFICIENTE EN LA ADMINISTRACION 

RESPONSABLES DEL PLAN: DESPACHO, SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, COMITE DE ARCHIVO MUNICIPAL 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES 

Diagnostico Documental 
De La Situaci6n Actual 
Sobre Las Tablas De 

Retenci6n Documental De 
La S Diferentes 

Dependencias De La 
Administracion Municipal. 

Comity institucional de 
gestion y desempello 16/04/2019 

01/01/2024 

Diagnostic° 

Actualizacion De La De Las 
Tablas De Retenci6n 

Documental (TRD) De La 
Administracid 
n Municipal. 

Comity institucional de 
gestien y desempeno 

16/04/2019 

01/01/2024 

Tablas De 
Retenci6n 

Documental (TRD) 
Actualizadas Y 

Aprobadas Por El 

Comity digestion 
y desempeno. 

AprobaciOn De Las Tablas 
De Retenci6n Documental 

(TRD) Por Parte Del 
Consejo Departamental De 

Archivos Del Guainia. 

Comity institucional de 
gestion y desempeno 

01/08/2019 

01/01/2024 

Cronograma De 
Seguimiento 

ImplementaciOn De Las 
Tablas De Retenci6n 

Documental (TRD) A Traves 
de La Socializacidn Y 

Capacitacidn A La 
AdministraciOn Municipal de 

Inirida — Guainia. General De La 
Nacion (AGN). 

Comity institucional de 
gestion y desempeno 01/08/2019 01/01/2024 

Registro De Las 
Asistencias De 

Todos Funcionarios 
De La 

AdministraciOn 
Municipal 

INDICADORES 
INDICADOR INDICE SENTIDO META 

Tablas De Retenci6n Documental (TRD) 
Actualizadas Y Aprobadas 

Publicadas En La Pagina Web Creciente 20% 

Tablas De Retenci6n Documental 
(TRD) Aplicadas 

Archivos De Gestion Y Central 
Organizados De Acuerdo A Las  

Tablas De Retenci6n Documental 
(TRD) 

creciente 20% 
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RECURSOS 

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES 

Humano 
Comite institucional de 
gestion y desempetio 

La Administraci6n Municipal De Restrepo Requiere Contar 
Con El Apoyo De Un Profesional En Las Areas Requeridas 
Como Apoyo En Los Procesos De Revision Y Actualizacion, 

Valorizacion De Las Tablas De Retenci6n Documental 

Administrativos 
Elementos Establecidos En 

La Ley De Archivo Por 
Ejemplo Equipos, 

Estanterias, Muebles Y 
Enseres, Dotacion Y Insumos 

Se Requiere Contar Con Estos Elementos La AdministraciOn 
Municipal De Restrepo Meta Para La 

Implementacion De Las Tablas De Retencion Documental 
(TRD) 

4- PLAN DE MEJORAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA 

NOMBRE: plan de mejoramiento de infraestructura 

OBJETIVO: Mejorar la lnfraestructura del Archivo y dotar de la Logistica y elementos tecnologicos del Archivo Central. 

ALCANCE: Mejoramiento de la Infraestructura del Archivo Central y la logistica para Preservar. Conservar de forma efectiva los documentos y Garantizar de 
atenciOn ante un requerimiento de informacion 

RESPONSABLES DEL PLAN: secretario de despacho. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES 
presentaciOn del proyecto de 

infraestructura y dotacion 
logistica del archivo central 

Secretaria de planeacian 
municipal, 01/08/2019 

01/01/2020 Proyecto 

INDICADORES 
INDICADOR INDICE SENTIDO META 

elaboracion y ejecucian del proyecto porcentaje de elaboracion Creciente 10% 

RECURSOS 

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES 

Humano y financiero Professional con 
experiencia 

Se hace un Desarrollo gradual y por etapas 
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4- PLAN DE CAPACITACIONES 

NOMBRE: PLAN DE CAPACITACIONES 

OBJETIVO: Capacitar a los funcionarios de planta y contratistas en el Proceso de Gestion Documental para la Implementation de las Tablas de Retention 
Documental, organization de los Archivos de Gestion y dernas temas involucrados en el proceso. 

ALCANCE: Cumplir con las actividades programadas para la vigencia 2019. Con relation a los ahos comprendidos entre 2016 y 2019, cada ano se hara la 

programacion de acuerdo alas necesidades que surian en la materia, en ese orden de ideas pars este afio se espera realizar mas capacitaciones.  

RESPONSABLES DEL PLAN: gestion documental. 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES 
Capacitation en normatividad 

a rchivistica e implementation 
de los instrumentos de archivo 

(TRD-) 

Gestion documental 

01/01/2016 
01/01/2019 

Circular de 

convocatoria, 
Planillas de 

Asistencia, Registros 

Fotograficos, 
memorias y 

evaluation de las 
actividades. 

Asesoria para la organization 
de los archivos de gestion 

Gestion documental 01/01/2016 01/01/2019 Registro fotografico 

y planilla firmada 

por el funcionario 
que recibi6 la 

asesoria 

Capacitation Extramural Gestion documental 01/01/2016 01/01/2019 Certificaciones de 

asistencia 

INDICADORES 
INDICADOR INDICE SENTIDO META 

Wrier° de actividades 
programadas/namero de actividades 

ejecutadas 

Cumplimiento del plan Creciente 80% 

Numero de funcionarios capacitados Cumplimiento del plan creciente 80% 

RECURSOS 

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES 

Humano Profesionales e 
insfituciones expertas 

en archivIstica 

Los profesionales deben contar con la acreditaci6n de la 
formation especifica en archivos. 

Tecnologico 

Herramientas de apoyo Software y hardware 

economicos Sujeto a condiciones 
financieras 

Se tendra en cuenta el plan de incentivos 
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MAPA DE RUTA 

A continuacion se describe el Mapa de ruta definido para la implementaciOn gradual de cada Plan y 
Proyecto del PINAR. Dicho cronograma sera controlado de manera constante por la persona que 
lidere el Sistema, entregando a su vez informes de avances al Subdirector administrativo y 
financiero quien se encargara de escalarlos al Comite Institucional de Gest& y Desempefio. 

Plan o Proyecto 

Tiempo 

Con° plazo 
il atio) 

Median° plazo 
il 	a 2 atlas) 

Largo plazo (4 alios ) 

2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 

CAPAS1TACION 

PLAN INTEGRADO DE CONSERVACION  
PRPGRAMA DE GESTION DOCUEMETAL 

APLICACION TABLAS DE RETENCION 
DOCUEMETAL , 	..,„, 

5. HERRAMIENTAS Y SEGUIMIENTO 

El municipio dlseno un cuadro de mando integral, basandose en los indicadores establecidos en 
cada uno de los planes y proyectos, y contemplando la medici6n trimestralmente durante la 
ejecuciOn. El resultado fue: 

PLANES Y MET 

PERIODO DE 
MEDICION (2016 

METAS POR 

Pro rams de 
GestiOn 

Asistencia tecnica 
para la 
implementaciOn de las 
TRD. 

No se ha actualizado e 
implementado 	los requisitos 
documentales como la 	tabla 
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