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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR del Concejo Municipal de Duitama, es un instrumento
que nos ayudard desde la Alta Direccion a realizar una adecuada planeacion de la funcién
archivistica y del proceso de gestion documental, para lo cual se ha articulado al Plan Anual de
Accion de la Entidad y se estd dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion
Publica” y el Decreto No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura”, expedido por el
Ministerio de Cultura, este dltimo donde se establecen los instrumentos archivisticos, entre los
cuales se encuentra el PINAR, definido como un instrumento para planear, hacer seguimiento,
articular la funcion archivistica y el proceso de gestion documental a corto, mediano y largo plazo
con planes y proyectos estratégicos y de modernizacion de acuerdo a las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades, para su elaboracién se tuvieron en cuenta los lineamientos
gue sobre el particular ha definido el Archivo General de la Nacion en el Manual de Formulacién del
Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Por lo anterior Concejo Municipal de Duitama se permite presentar a continuacion el Plan
Institucional de archivos de la Entidad y teniendo en cuenta la Normatividad anteriormente
expuesta, la cual nos da un marco de referencia como Guia en la ejecucion de actividades y en el
cumplimiento de metas en los procesos de archivos documental de la Corporacion para el afio
20109.
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1.1 MISION

El Concejo Municipal de Duitama, actuando como Corporacion Administrativa Publica, tiene como

mision, promover el desarrollo integral y sostenible de la comunidad Duitamense, ejerciendo el
control politico y administrativo en cumplimiento de los fines del Estado, atendiendo los principios
morales y éticos propios de un estado social de derecho para contribuir al mejoramiento de la

1. PLATAFORMA ESTRATEGICA

calidad de vida de la comunidad.

1.2VISION

Para el afio 2020, el Concejo Municipal de Duitama sera una Corporacion comprometida por un
desarrollo humano integral, incluyente, eficiente, comprometido con la comunidad Duitamense, con
alto sentido de identidad y pertenencia, promotora y garante de sus deberes y derechos en pro del

mejoramiento del bienestar y calidad de vida de sus habitantes.
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1. 3. MAPA DE PROCESOS
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2. FUNDAMENTO NORMATIVO

- Ley General de Archivos — Ley 594 de 2000 — en su articulo 21, en el cual plantea la
relevancia de la configuracidon de un programa de Gestion Documental en las entidades
publicas; sigue la metodologia propuesta en el Decreto 1080 de 2015 a través del Manual de
Implementacion de un programa de Gestion Documental elaborado por el Archivo General
de la Nacion.

- Ley 1712 de 2014, se ratificaron los principios de la Gestion Documental y la necesidad de
contar con informacién confiable, oportuna y organizada para dar cumplimiento tanto a la
estructuracion de los instrumentos de gestion de informacion, como a la implementacion del

Programa en si mismo.

- Decreto 1499 de 2017- Modelo integrado de planeacion y gestion version 2.

3. CAMBIOS EFECTUADOS

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

Plan emitido en vigencia 2018, en la Presidencia de José

Alfredo Cely Pava 15-08-2018

Plan emitido en vigencia 2019, en la Presidencia de Pedro

29-04-2019
Pablo Matallana

4. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

- El Plan Institucional de Archivos, ha sido elaborado a partir de la evaluacién y los resultados
obtenidos en el Diagndstico Integral de Archivos a través del andlisis DOFA, lo cual permitio

identificar (Debilidades y fortalezas) y (Oportunidades y amenazas).
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ITE
M ASPF},(I:;\II-XFSQ DEL OPORTUNIDADES | AMENAZAS DEBILIDADES FORTALEZAS
1 ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS
1.1 [ Aspectos normativos La entidad no tiene | la entidad cuenta con
y reglamentarios de la publicados en la Misién, Visién y
entidad web la totalidad de Obijetivos
los aspectos Institucionales
institucionales
1.2 | Aspecto de estructura es un ente Se evidencia que La entidad cuenta con
organico funcional descentralizado de en el organigrama | Manual de funciones y
la Administracion no esta designada competencias
Central de la el &rea de archivo laborales, ademas del
Alcaldia de manual de procesos y
Duitama, lo que le procedimientos
permite mayor
autonomia en la
toma de decisiones
1.3 Aspectos La entidad no
presupuestales y cuenta con
recursos presupuesto
disponible para las
acciones
requeridas de
gestién archivistica
1.4 | Aspectos del Talento se cuenta con
Humano personal idéneo para
el tratamiento de los
archivos de la entidad
15 Aspectos de No se cuenta | El &rea dispuesta
Infraestructura fisica CON recursos para los archivos
financieros de la entidad, no
para adecuar cuenta con las
el espacio condiciones fisicas
fisico de los | y ambientales para
Archivos de la conservacion de
la entidad. los documentos
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1.6 Instancias Asesoras Posibles Se encuentra en
sanciones y implementacién del
multas Modelo Integrado de
pecuniarias, Planeacién y Gestion
por el (MIPG)
incumpliendo
de la La entidad cuenta con
normatividad comité institucional de
archivo
1.7 Instrumentos La entidad no cuenta
Archivisticos con la mayoria de los
Implementados instrumentos
archivisticos
actualizados
2 ACCESO A LA INFORMACION
2.1 Servicios de La pagina no
Informacion ilustra todos los
aspectos
relevantes para la
informacion a la
comunidad
2.2 Participacion La comunidad Se cuenta con alianza de usuarios
ciudadana poco es poco en donde la comunidad puede
participativa expresar sus solicitudes y apoyo a
la gestion del Concejo Municipal.
2.3 Canales de Se cuenta con Buzon de PQRS
comunicacion
3 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
3.1 Herramientas No se encuentra en Se cuenta con pagina web
tecnoldgicas la pagina toda la
informacion
dispuesta para
conocimiento de la
ciuadadania
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PRESERVACION DE LA INFORMACION

Conservacién y No toda la Se cuenta con archivo de gestion y
almacenamiento documentacion archivo central.
cumple con los
parametros
archivisticos
aplicables

Documentos en El inventario

soporte fisicoy documental no se
electrénico encuentra

actualizado

Aspectos No se realiza
ambientales control de factores
ambientales, la
zona de ubicacion
es inadecuada (
archivo que se
encuentra por el
lado del recinto)

5. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS:

- El Concejo Municipal de Duitama procurando dar cumplimiento a la Normatividad vigente
aplicable en materia de Archivo y teniendo en cuenta la metodologia sugerida por el Archivo

General de la Nacion, para el Disefio e implementacién del Plan Institucional de Archivos.

- Elaboro el diagnostico integral de archivos, concluyendo los siguientes aspectos criticos
como se observa en la siguiente tabla 1:
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Instrumentos archivisticos desactualizados

No se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos

Los instrumentos archivisticos no

involucran la documentacién electrénica.

Dificultad de organizacion de la informacion.

Dificultad para llevar un proceso de mejora
continua.

Perdida de informacion.

Dificultad para la recuperacion de la
informacion para atender los requerimientos de
informacion

Tabla No.1 Aspectos Criticos
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5.1 PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES:

EJES ARTICULADORES

. Aspectos
" . Preservacion . .
Administracion | Acceso ala tecnolégicos Fortalecimiento

y de y articulacion
seguridad

ASPECTO CRITICO dela

de archivos informacion . .
informacién

Instrumentos archivisticos
desactualizados 7 8 7 7 6 35

No se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacién y mejora
para la gestién de documentos 8 8 7 5 4 32

Los instrumentos archivisticos no
involucran la documentacién
electrénica. 7 6 6 8 7 34

TOTAL 22 22 20 20 17

Tabla No. 2 Priorizacion de
aspectos
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6. FORMULACION VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

La vision Estratégica del PINAR es la intension manifiesta de la Entidad de mejorar su funcion
archivistica. Para su formulacion una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segun el
impacto para establecer la vision estratégica de la Gestion Documental del Concejo Municipal de
Duitama, asi:

Tabla 3: Formulacién de la vision estratégica

Aspecto Critico Total Ejes Total
Articuladores

Los instrumentos 35 Administracion de | 22
archivisticos no archivos
se encuentran
actualizados

Los instrumentos 32 Acceso a la | 22
archivisticos no informacion
involucran la

informacion

electrénica

No se cuenta con 34 Preservacion de |20
procesos de la informacion
seguimiento, Aspectos 20
evqluamon y tecnolodgicos y de
mejora para la seguridad

gestién de

documentos

Fortalecimiento y | 17
articulacion

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion, el Concejo Municipal de Duitama establece la
declaracién de la vision estratégica documental de la siguiente forma:
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“El Concejo Municipal de Duitama comprometido con la gestién archivistica, actualizard,

adoptara e implementara

instrumentos archivisticos y procedimientos que involucren la

documentacion electrénica recibida y producida por la Entidad, asi como procesos de
mejoramiento continuo, de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion documental,
que nos permita como Entidad dar cumplimiento a los requisitos Normativos y mejorar la

eficiencia de nuestros procesos de archivo”.

7. FORMULACION DE OBJETIVOS.

Los objetivos formulados son la expresion formal y medible de la vision estratégica; para su
formulacién se tomo6 cada uno de los aspectos criticos y de los ejes articuladores que

conformaron la vision.

Tabla 4: Formulacion de Objetivos.

OBJETIVO

META

e Elaborar e Implementar la Politica de
Gestién Documental.

Crear y adoptar
documental.

una politica de Gestion

e Fortalecer el Proceso de Gestion
Documental en el Plan de Auditorias.

Realizar una auditoria de gestion documental.

e Implementar instrumentos archivisticos y
procedimientos que involucren la
documentacion electronica.

Elaborar un procedimiento de archivo
incluya la documentacion electrénica.

que

e Actualizar la tabla de Retencion

documental.

Adelantar la primera fase de actualizacion de la
tabla de retenciéon documental.

8. COMITE DE ARCHIVO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE DUITAMA:

Los servidores que lo conformaran son:

Presidente del Concejo Municipal
Secretaria General

Técnico Administrativo

Auxiliar Administrativo Grado 010
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Paragrafo. El Jefe de la Oficina de Control Interno o quien hace sus veces, sera invitada permanente con voz, pero sin
voto.

ARTICULO CUARTO: FUNCIONES: E/ Comité Interno de Archivo cumplira las siguientes funciones.

1. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica.

2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad.

3. Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion documental de la entidad y
enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacion y al Archivo General de la

Nacidn para su registro.

4. Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracion documental en el
Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo General de la Nacion.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad, incluyendo
las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion en la gestion de documentos
electrénicos de conformidad con lo establecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado por el area de archivo
de la respectiva Entidad.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra diferentes
riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacion y los
Archivos Generales Territoriales y adoptar las decisiones que permitan su implementacion al interior de la
respectiva entidad, respetando siempre los principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacién en la Entidad teniendo en
cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestién documental.

10. Aprobar el programa de gestién documental de la entidad.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la entidad para el
desarrollo de sus funciones y procesos.

12. Acompafar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al impacto de este
sobre la gestion documental y de informacion.

13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos, propuestas
relacionadas con el mejoramiento de la funcion archivistica.
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14. Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestién de documentos
e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan a mejorar
la gestion documental de la entidad.

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencién documental y tablas de valoracion
documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, en los aspectos relativos a la gestion
documental.
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IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Tabla 5: Cronograma de Ejecucion:

olx] o Hw| o =|s
ACTIVIDAD @ ':ng( N ;ié g % % 8 EE EI&J o ‘:_J)k RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
slulS|<|F3[”]|9418 |2935f
. Elaborar e Implementar la Politica Comité Institucional de Archivo
de Gestion Documental.
o Fortalecer el Proceso de Gestion Comité Institucional de Archivo
Documental en el Plan de
Auditorias.
° Implementar Instrumentos Comité Institucional de Archivo
archivisticos y procedimientos que
involucren la documentacion
electrénica.
ELABORO REVISO APROBO
FECHA 15-04-2019 29-04-2019 29-04-2019
CARGO Contratista Secretaria General Presidente
NOMBRE Yury Johanna Ballesteros | BLANCA YANETH PEDRO PABLO
Duarte PINA TOBO MATALLANA




Concejo Municipal de
Duitama Boyaca

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
MECI 1000:2014

Cédigo: CM- R -GD- 006

Fecha Aprobacién:
29-04-2019

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR 2019

Version: 1

Pagina: 15de 12

10. CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL:

INDICADORES DE GESTION:

Efectividad: METAS CUMPLIDAS *100

METAS PROGRAMADAS

11.APROBACION Y PUBLICACION

REVISO

BLANCA YANETH PINA TOBO

APROBO

PEDRO PABLO MATALLANA R

JEFE DE CONTROL INTERNO PRESIDENTE
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