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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR es el instrumento archivistico de
planeacién que recoge las acciones institucionales enfocadas a garantizar el
mejoramiento planificado de la gestién de los archivos del Concejo Municipal
de Duitama, establece elementos importantes para la Planeacion Estratégica
y el proceso de gestion documental de la entidad, permitiendo cumplir con las
directrices del Archivo General de la Nacién y la normatividad vigente frente a
la administracion de los documentos.

Este Instrumento archivistico permite generar cambios articulando y dando un
ordenamiento logico a los planes y proyectos que en materia archivistica se
formula, esta herramienta se elabora de acuerdo con la metodologia
formulada por el Archivo General de la Nacion (AGN) y se toma como fuente
de informacion el Diagnostico Integral de Archivo, donde de acuerdo con los
hallazgos se formula este plan y las acciones para desarrollar su proceso
archivistico.

El siguiente Plan es la continuacion de actividades de la vigencia anterior,
pues se desarrolla de acuerdo a los recursos econdmicos con los que cuente
la Corporacién Concejo Municipal de Duitama.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

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
calidad de vida de la comunidad.

VISION

Para el afo 2024, 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.

2. OBJETIVO GENERAL

Implementar planes que tramiten, conserven, salvaguarden y brinden seguridad y
acceso a la informacion contenida en los documentos de archivo del Concejo
Municipal de Duitama, dando cumplimiento a la normatividad aplicable a la gestion
documental del AGN.

Objetivos Especificos

1. Analizar los resultados obtenidos en el Diagndstico Integral de Archivo,
identificando la situacion general y actual de la Gestion Documental del
Concejo.

2. Capacitar al personal en los procesos y procedimientos de la gestion
documental, generando cultura en el manejo e implementacion adecuada
de los instrumentos archivisticos.
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3. Aplicar la normatividad archivistica, procesos de gestion documental
especificos y manejo de los archivos documentales desde su produccion
hasta la disposicién final.

4. Definir los planes y actividades necesarias que mitiguen y subsanen los
aspectos criticos identificados en el proceso de Gestion Documental de la
entidad.

5. Optimizar la Gestion Documental con personas responsables y
comprometidas en su implementacion y sostenibilidad, desarrollando
buenas practicas en estandares de gestion y tecnologia.

3. METODOLOGIA

La metodologia que se utilizé para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos
fue lo sugerido por el Archivo General de la Nacién en el Manual Formulacién del
Plan Institucional de Archivos — PINAR. Los aspectos que se tuvieron en cuenta se
describen a continuacion:

3.1 Identificacion de la Situacion Actual

Con la elaboraciéon del Diagnéstico Integral de Archivos se permite establecer el
desarrollo e implementacion de la funcion Archivistica en la Entidad, mediante el
analisis de los resultados obtenidos de aquellas herramientas de evaluacion,
verificacién e indagacion para el proceso de Gestion Documental en cumplimiento
de la normatividad vigente y el mejoramiento continuo. Este analisis de evaluacién
permite visionar la situacion actual y establecer las actividades a realizar para el
mejoramiento de los procesos de Gestion Documental a implementar en el
Concejo Municipal de Duitama.

Diagnéstico Integral de la Gestion Documental y Administracion de Archivos

La elaboracion del Diagnodstico Integral de Archivos se realiza con el fin de
establecer la situacién actual de la gestion archivistica del Concejo Municipal de
Duitama y su manejo en la Gestibn Documental identificando y catalogando los
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aspectos relevantes de acuerdo con su incidencia en la gestién. Del adecuado
analisis de la situacion, permite que se enfoquen los recursos, planes y proyectos
para el cumplimiento normativo y el mejoramiento continuo del proceso
archivistico.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

El MIPG permite cumplir con los sistemas de desarrollo administrativo, gestidon de
calidad y control interno, dentro del cual se encuentra el proceso, los
procedimientos y formatos para el desarrollo del proceso archivistico de la
Entidad, asociados al mapa de procesos establecido.

Version: 2

MAPA DE PROCESOS Vigencia
- 01-06-2021
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MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

De acuerdo con el analisis realizado, se determin6 que se debe:

v" Actualizar Instrumentos archivisticos
v Elaborar proceso y procedimientos
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v Actualizar formatos asociados al proceso de gestion documental
v" Generar nuevos documentos asociados al proceso de gestion documental

Inspeccién y vigilancia Archivo General de la Nacion AGN

Para el presente Plan se tiene en cuenta los aspectos evaluados y los hallazgos
realizados en el informe adelantado por el grupo de Inspeccion, vigilancia y control
del Archivo General de la Nacién el 15y 16 de abril de 2024.

4. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos - PINAR aporta a la planeacion estratégica del
Concejo Municipal de Duitama, el desarrollo del proceso de gestion documental
desde la produccién y/o tramite documental en las diferentes areas con sus
Archivos de Gestion, hasta la disposicion final para ser implementadas con la
conservacion y preservacion acertada, ademas de la intensién manifiesta de la
entidad por mejorar su funcién archivistica.

5. CONCEPTOS BASICOS EN GESTION DOCUMENTAL

» Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

» Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccidn y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

» Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la
situacion actual.

» Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
gestion documental y la funcién archivistica.
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» Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento
hasta su eliminacién o conservacion permanente.

» Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

» Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afnos,
para alcanzar objetivos acordes con su mision.

» Plan de Accion Anual: Es la programacién anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia
de la entidad, articulado con el Plan Estratégico.

» Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.

5.1 Definicion de Aspectos Criticos

De acuerdo al analisis del Diagnéstico Integral de Archivos, podemos identificar
los siguientes aspectos que afectan la funcion archivistica en asocio a los riesgos
a los que se esta expuesto.



Concejo Municipal
de Duitama

Nit. 900922388-3

No hay instrumentos archivisticos como Diagnostico
Integral de Archivos, Plan Institucional de Archivos
PINAR, Tabla de Retencion Documental TRD, Cuadro
de Clasificacion Documental CCD y Programa de
Gestion Documental PGD.

Falta de planeacion en el proceso de gestion
documental

Acumulacion de fondos documentales.

Perdida de la memoria institucional

Incumplimiento normativo

Uso inadecuado de la informacion.

Dispersioén de la informacion, ya que no se evidencia
disposicion final de los documentos producidos VY|
tramitados.

Inadecuado almacenamiento y disposicion de los
documentos afectando sus condiciones fisicas.

Problemas de recuperacion de la informacién.

Perdida de informacion.

No hay adecuado proceso de organizaciény
descripcion de los archivos de gestion y fondo
acumulado.

No existe lineamiento claro para la gestién de la funcion
archivistica en la entidad.

Incumplimiento normativo

Perdida de informacion

Falta de conocimiento en desarrollo de la normatividad
archivistica.

Errores en la realizacion de actividades

El archivo de gestion y archivo central no cuenta con
inventarios documentales.

Pérdida de tiempo en busquedas documentales.

Carencia de valoracién documental del acervo

documental.

Dificil acceso y consulta de la informacion.

Perdida de la memoria institucional

Espacio insuficiente para el almacenamiento de
documentos y el depdsito de archivo existente presenta
polvo y afectacion a la salud.

Deterioro de los documentos

Problemas de recuperacién de la informacion de
forma oportuna.

Insuficiencia de unidades de almacenamiento y
espacios Optimos para la conservacion de
documentos.

Problemas de salud a los funcionarios por falta de
limpieza al depdsito y areas de archivo.

Falta de capacitacion de conceptos y procesos de
gestiéon documental al personal de la entidad.

Desconocimiento de la normatividad archivistica, ciclo
vital de los documentos, procesos de organizacion
documental en los diferentes medios y disposicion final.

Incorrecta apropiacion de los procesos relacionados con
la gestion documental

Organizacion inadecuado de la documentacion producida
y tramitada
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5.2 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Seguidamente se presenta la tabla de evaluacion en la cual de manera jerarquica
se organizan de acuerdo a su nivel de impacto, los aspectos criticos frente a sus
ejes articuladores de la funciodn archivistica.
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NO HAY INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS COMO DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS, PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD, CUADRO DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD Y PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD.

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la
informacién

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion

La gestién documental se encuentra
implementada acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con personal idéneo y suficiente
para atender las necesidades
documentales y de archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con un esquema de metadatos ,
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos
de gestion de la entidad

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para difundir la
importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con archivos centrales e
histéricos

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas proteccion de
datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Se cuenta con esquemas de capacitacion
y formacion internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan

institucional de capacitacién

Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacion electrénica

La conservacién y preservacion se basa
en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a
la entidad

Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion
de los documentos.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcion archivistica

Se cuenta con instrumentos archivisticos
de descripcion y clasificacion para sus
archivos

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Las aplicaciones son capaces de generar
y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se cuenta con procesos Y flujos
documentales normalizados y medibles

El personal hace buen uso de las

herramie tecnoldgicas { ala
administracion de la informacion de la
entidad

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se encuentra estandarizada la

ini on y gestion de la ir ion
y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacion y los
|procesos archivisticos.

Se tiene implementadas acciones para la
Gestién del cambio

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos

Se ha establecido la caracterizacién de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacién

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas.

Se cuenta con procesos de mejora
continua

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias, para optimizar
el uso del papel

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion
de los documentos

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio del ciudadano que le permita la
participacion e interaccion

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los
documentos

Se tiene implementada la estrategia de
Gobierno en linea (GEL)

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversién normalizados

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de|
|la funcién archivistica de la entidad

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y andlisis de
riesgos

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y dreas
frente a los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado
para atender las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con canales (locales y en linea)
de servicio, atencion y orientacion al
ciudadano.

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacion a: al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, al
|acceso y a los sistemas de informacién.

La alta direccion esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad
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NO HAY ADECUADO PROCESO DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y FONDO

ACUMULADO.

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la
informacion

Nit. 900922388-3

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.

'Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnologicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con personal idéneo y suficiente
para atender las necesidades
documentales y de archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con un esquema de metadatos ,
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos
de gestion de la entidad

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de
[comunicacion en la entidad para difundir la
importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con archivos centrales e
histéricos

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas proteccion de
datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcion
archivistica de la entidad

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Se cuenta con esquemas de capacitacion
y formacion internos para la gestion de
[documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

La conservacion y preservacion se basa
en la normativa, requisitos legales,

ivos y técnicos que le aplican a
la entidad

Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion
de los documentos.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcion archivistica

Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacion electronica

Se cuenta con instrumentos archivisticos
de descripcion y clasificacion para sus
archivos

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Las aplicaciones son capaces de generar
y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se cuenta con procesos Y flujos
documentales normalizados y medibles

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnolégicas destinadas a la
ini ion de lai ion de la

entidad

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion
y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestién de
Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos.

'Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de|
informacioén

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tiene implementadas acciones para la
Gestion del cambio

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con procesos de mejora
continua

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias, para optimizar
el uso del papel

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacién y conservacion
de los documentos

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio del ciudadano que le permita la
participacion e interaccion

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacién de|
la funcion archivistica de la entidad

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los
documentos

Se tiene implementada la estrategia de
Gobierno en linea (GEL)

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversién normalizados

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y andlisis de
riesgos

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y areas
frente a los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado
para atender las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con canales (locales y en linea)
de servicio, atencion y orientacion al
ciudadano.

'Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacion a: al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, al
|acceso y a los sistemas de informacion.

La alta direccion esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad
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EL ARCHIVO DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL NO CUENTA CON INVENTARIOS DOCUMENTALES.

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la
informacion

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con personal idéneo y suficiente
para atender las necesidades
documentales y de archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con un esquema de metadatos ,
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos
de gestion de la entidad

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para difundir la
importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con archivos centrales e
histéricos

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas proteccion de
datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Se cuenta con esquemas de capacitacion
y formacion internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacion electronica

La conservacion y preservacion se basa
en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a
la entidad

Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion
de los documentos.

Se cuenta con instrumentos archivisticos
de descripcion y clasificacion para sus
archivos

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica

Las aplicaciones son capaces de generar
y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se cuenta con procesos y flujos
doct normali y

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnolégicas destinadas a la
administracion de la informacién de la
entidad

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion
y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestién de
Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos.

Se tiene implementadas acciones para la
Gestion del cambio

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de|
informacion

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas.

Se cuenta con procesos de mejora
continua

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias, para optimizar
el uso del papel

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion
de los documentos

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio del ciudadano que le permita la
articipacion e interaccion

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los
documentos

Se tiene implementada la estrategia de
Gobierno en linea (GEL)

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizados

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de|
la funcion archivistica de la entidad

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y analisis de
riesgos

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y dreas
frente a los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado
para atender las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con canales (locales y en linea)
de servicio, atencion y orientacion al
ciudadano.

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacion a: al recurso
humano, al entorno fisico y electronico, al
acceso y a los sistemas de informacion.

La alta direccion esta comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad
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ESPACIO INSUFICIENTE PARA EL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS Y EL DEPOSITO DE ARCHIVO
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EXISTENTE PRESENTA POLVO Y AFECTACION A LA SALUD.

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la
informacion

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacién

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con personal idéneo y suficiente
para atender las necesidades
documentales y de archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con un esquema de metadatos ,
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos
de gestion de la entidad

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para difundir la
importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con archivos centrales e
histéricos

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas proteccion de
datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Se cuenta con esquemas de capacitacion
y formacion internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacién

Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacion electronica

La conservacion y preservacion se basa
en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a

la entidad

Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion
de los documentos.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcion archivistica

Se cuenta con instrumentos archivisticos
de descripcion y clasificacion para sus
archivos

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Las aplicaciones son capaces de generar
y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y medibles

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnolégicas destinadas a la
administracion de la informacion de la
entidad

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica

Se encuentra estandarizada la
ladministracion y gestion de la informacion
y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos.

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de|
informacion

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se tiene implementadas acciones para la
Gestion del cambio

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
|tecnolégicas.

Se cuenta con procesos de mejora
continua

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias, para optimizar
el uso del papel

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion
de los documentos

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio del ciudadano que le permita la
participacion e interaccion

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los
documentos

Se tiene implementada la estrategia de
Gobierno en linea (GEL)

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizados

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de
la funcién archivistica de la entidad

Se cuenta con modelos para la
identificacién, evaluacion y andlisis de
riesgos

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y areas
frente a los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado
para atender las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con canales (locales y en linea)
de servicio, atencion y orientacion al
ciudadano.

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacion a: al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, al
acceso y a los sistemas de informacion.

La alta direccion esta comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad
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FALTA DE CAPACITACION DE CONCEPTOS Y PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL AL PERSONAL DE LA

ENTIDAD.

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la
informacion

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.

Nit. 900922388-3

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion

Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con personal idéneo y suficiente
para atender las necesidades
[documentales y de archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con un esquema de metadatos ,
integrado a otros sistemas de gestion

Se cuenta con herramientas tecnologicas
acordes alas necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos
de gestion de la entidad

Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluacion y mejora para la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad para difundir la
importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con archivos centrales e
histéricos

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas proteccion de
datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcion
archivistica de la entidad

Se tiene establecida la politica de gestion
documental.

Se cuenta con esquemas de capacitacion
y formacion internos para la gestion de
[documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Los instrumentos archivisticos involucran
la documentacion electronica

La conservacion y preservacion se basa
en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a
la entidad

Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion
|de los documentos.

Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica

Se cuenta con instrumentos archivisticos
de descripcion y clasificacion para sus
archivos

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Las aplicaciones son capaces de generar
y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.

Se cuenta con un Sistema de Gestion
Documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se cuenta con procesos Y flujos
documentales normalizados y medibles

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas destinadas a la
administracion de la informacion de la
entidad

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacion de la
[documentacion fisica y electronica

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion
y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacion y los
procesos archivisticos.

Se tiene implementadas acciones para la
Gestion del cambio

Se documentan procesos o actividades de
gestion de documentos

Se ha establecido la caracterizacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacion

Se cuenta con procesos documentados de
valoracion y disposicion final

Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con procesos de mejora
continua

Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con iniciativas para fomentar el
uso de nuevas tecnologias, para optimizar
el uso del papel

Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservacion y conservacion
de los documentos

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio del ciudadano que le permita la
participacion e interaccion

Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de
la funcion archivistica de la entidad

El personal de la entidad conoce la
importancia de los documentos e
interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los
documentos

Se tiene implementada la estrategia de
Gobierno en linea (GEL)

Se cuenta con esquemas de migracion y
conversién normalizados

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y andlisis de
riesgos

Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y areas
frente a los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado
para atender las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con canales (locales y en linea)
de servicio, atencion y orientacion al
ciudadano.

Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacion a: al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, al
lacceso y a los sistemas de informacion.

La alta direccion esta comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la
entidad
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El resultado final de la matriz de prioridades para el Concejo Municipal de
Duitama, fue el siguiente:

No hay instrumentos archivisticos
como Diagnostico Integral de
Archivos, Plan Institucional de
Archivos PINAR, Tabla de
Retencién Documental TRD,
Cuadro de Clasificacion
Documental CCD y Programa de
Gestiéon Documental PGD.

No hay adecuado proceso de
organizacion de los archivos de 5 8 6 5 7 31
gestion y fondo acumulado.

El archivo de gestién y archivo
central no cuenta con inventarios 6 5 6 6 7 30
documentales.

Espacio insuficiente para el
almacenamiento de documentos y
el depdsito de archivo existente 4 2 8 3 7 24
presenta polvo y afectacién ala
salud.

Falta de capacitacién de
conceptos y procesos de gestion
documental al personal de la
entidad.
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6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

Para la formulacion de la vision estratégica del Concejo Municipal de Duitama, se
toma como base los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de
impacto.

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado.

No hay instrumentos archivisticos como Diagnostico
Integral de Archivos, Plan Institucional de Archivos
PINAR, Tabla de Retencion Documental TRD, Cuadro de 39 Fortalecimiento y articulacion 39
Clasificacion Documental CCD y Programa de Gestion
Documental PGD.

Falta de capacitacion de conceptos y procesos de

gestion documental al personal de la entidad. 38 Presenvacion de la informacion 36
No hay adecuado proceso de organizacion de los
. y ”p 9 31 Acceso a la informacion 30
archivos de gestion y fondo acumulado.
El archivo de gestion y archivo central no cuenta con
! gestiony ! . 30 Administracién de archivos 29

inventarios documentales.

Espacio insuficiente para el almacenamiento de
documentos y el depdsito de archivo existente presenta 24 Aspectos tecnologicos y de seguridad 28
polvo y afectacion a la salud.

A partir de lo anterior el Concejo Municipal de Duitama fij6é la siguiente vision
estratégica:

“El Concejo Municipal de Duitama propendera por el fortalecimiento y articulacion,
la preservacién de la informacion, el acceso a la informacion y la administracion de
sus archivos, a través de la construccion de la articulacion de la gestidon
documental con la elaboracién de instrumentos archivisticos como la Tabla de
Retencion Documental TRD, Cuadro de Clasificacion Documental CCD, Programa
de Gestion Documental PGD, la capacitacion de conceptos y procesos de gestion
documental, ademas de la realizacion adecuada de procesos de organizacion
documental de los archivos y la descripcion de inventarios documentales.”
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6.1 Formulacion de objetivos
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Para la formulacién de los objetivos se tomaron como base los aspectos criticos y
ejes articuladores incluidos en la vision estratégica identificando los Planes y
Proyectos asociados a dichos objetivos, obteniendo la siguiente informacién:

No hay instrumentos archivisticos como
Diagnostico Integral de Archivos, Plan
Institucional de Archivos PINAR, Tabla de
Retencion Documental TRD, Cuadro de
Clasificacion Documental CCD y Programa de
Gestion Documental PGD.

Elaborar los diferentes instrumentos archivisticos
como herramientas con propésitos especificos,
para mejorar y apoyar el adecuado desarrollo e
implementacién de la gestién documental y la

funcién archivistica en la entidad.

Instrumento archivistico Diagnostico
integral de archivo

Instrumento archivistico Plan Institucional
de Archivos - PINAR

Instrumento archivistico Tabla de
Retencion Documental - TRD

Instrumento archivistico Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD

Instrumento archivistico Programa de
Gestion Documental - PGD

Falta de capacitacion de conceptos y procesos
de gestion documental al personal de la entidad.

Capacitar a los funcionarios en los conceptos y
procesos adecuados de gestién documental y
archivo.

Plan de capacitaciones PIC.

No hay adecuado proceso de organizacion de los
archivos de gestién y fondo acumulado.

Implementar la adecuada organizacion y
disposicion final de los archivos generados y
tramitados en la entidad.

Proceso y procedimiento Gestion
Documental

El archivo de gestién y archivo central no cuenta
con la totalidad de sus inventarios documentales
y procesos de organizacion, ademas hay
documentos que cumplieron su tiempo.

Elaborar inventarios documentales en los archivos
de gestion y archivo central

Formato Unico de Inventario Documental -
FUID.

Fortalecimiento y articulacion

Actualizar los procesos y procedimientos de la
funcién archivistica.

Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion

Preservacion de la informacion

Formular y evaluar politicas para la preservacion
de la informacion.

Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Acceso a la informacién

Socializar los instrumentos archivisticos dentro
del marco del sistema de gestiéon documental de
la entidad.

Plan de capacitacion

Administracién de archivos

Asignar los recursos para la planeacion y el
eficiente seguimiento y funcionamiento de los
archivos.

Plan de mejoramiento

6.2 Formulacioén de planes y proyectos

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, la entidad tiene en
cuenta el siguiente desarrollo del plan de riesgos vigencia 2024:




Concejo Municipal
de Duitama

Nit. 900922388-3

INombre: Plan de mejoramiento

|Objetivo: Implementar los instrumentos archivisticos.

IAIcance: Aprobar e implementar los instrumentos archivisticos para la gestion documental.

|Responsable del Plan: Presidente del Concejo y Secretaria general

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Seguimiento a las mejoras segin Diagnostico Integral de
4g - ) 'g Secretaria General 19/08/2025 19/11/2025 g' g
Diagnostico Integral de Archivos. Archivo
Elaborar el Plan Institucional de Profesional de gestién Plan Institucional de Archivo -
K documental 19/08/2025 30/12/2025
Archivo - PINAR. ) PINAR
(Contratista)
. L. Profesional de gestion . L.
Elaborar la Politica de Gestion Politica de Gestion
documental 19/08/2025 19/11/2025
documental. ) documental.
(Contratista)
Seguimiento al proceso de revision
y convalidacion de los instrumentos o . .
L ., Instrumentos archivisticos Se realizaran los ajustes
archivisticos Tabla de Retencidn Profesional de gestion Tabla de Retencién ara |a sustentacion ante el
Documental TRD, Cuadro de documental 19/08/2025 30/12/2025 P K L
I Contratista) Documental TRD, Cuadro de  |Consejo Territorial de
Clasificacién Documental CCD ante (Con e, R ,
Rk . R Clasificacion Documental CCD |Archivos de Boyaca.
el Consejo Territorial de Archivos
de Boyaca.
Presentar el informe dando
respuesta a las mejoras realizadas
segun los hallazgos emitidos por la Hallazgos del 15 de abril de
gun los hallazg Hdos p Secretaria General 19/09/2025 | 19/10/2025 |Informe &
subdireccion de inspeccion y 2024.
vigilancia del Archivo General de la
Nacién AGN.
L Profesional de gestion
Asesorar en la organizacidn del
> - documental 19/08/2025 19/11/2025
archivo de gestion y central. (Contratista)
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Elaboracién Instrumentos Instrumentos por elaborar .
s Creciente 100%
Archivisticos Instrumentos elaborados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano

1 profesional

documental.

Profesional especializado con conocimiento en gestion
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7. MAPA DE RUTA
Plan o Proyecto Corto plazo| Mediano plazo Largo plazo
(1 aiio) (1 a4afios) (4 afios en adelante)
Tiempo 2025 2026 | 2027 | 2028 2029 2030

Seguimiento a las mejoras segun Diagnostico
Integral de Archivos.

Elaborar el instrumento archivistico Plan
Institucional de Archivo - PINAR 2025.

Elaborar la Politica de Gestién documental.

Seguimiento al proceso de revision y
convalidacion de los instrumentos archivisticos
Tabla de Retencién Documental TRD, Cuadro
de Clasificacion Documental CCD ante el
Consejo Territorial de Archivos de Boyaca.

Presentar el informe dando respuesta a las
mejoras realizadas segun los hallazgos
emitidos por la subdireccion de inspeccion y
vigilancia del Archivo General de la Nacién
AGN.

Asesorar en la organizacion de archivos de
gestion y fondos acumulados bajo los
parametros del AGN.

Realizar la implementacion y seguimiento a la
aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental TRD y Cuadros de Clasificacion
Documental CCD.

Plan de capacitaciones

Proceso de organizacion y descripcion archivo
central, Formato uUnico de inventario
documental FUID, Hoja de control documental
Rotulacién.
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8. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Plan de mejoramiento, Elaboracisn |Elaboracion de instrumentos | o/

de los diferentes instrumentos archivisticos

archivisticos para mejorar el

proceso de gestion documental y

archivo de la entidad. Gestion de recursos 30%

Personal capacitado en el
proceso de gestion 70%
documental y archivo

Plan de capacitaciones PIC Creacion de formatos para el

adecuado manejo y

0,
descripcion del proceso de 30%
gestion documental.
Organizacion de los archivos o
d tion ntral 70%
Plan de mejoramiento, Programa © gestion y central.
de gestion documental. Elaboracion de inventarios 30%
(]

documentales de archivo FUID




