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INTRODUCCION

Dentro de las acciones estratégicas establecidas por la Alcaldia Municipal de Chia en
desarrollo de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”. y dando cumplimiento al Decreto 1080 de
2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”,
articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, asi como al
Decreto 612 de 2018 ‘por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”,
articulo 2.2.22.3.14. Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accion, (Las entidades del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, al Plan de Accion de que trata el articulo 74 de la
Ley 1474 de 2011, deberan integrar los planes institucionales y estratégicos que se
relacionan a continuacién y publicarlo, en su respectiva pagina web, a mas tardar el 31
de enero de cada afo; la entidad ha previsto para la Vigencia 2020-2023, el formular y
desarrollar el Plan Estratégico Institucional de Archivo-PINAR, tomando como punto de
referencia los aspectos criticos que han sido identificados previamente y que tiene
como fin encaminar cada uno de los procesos establecidos en la funcion archivistica.

El presente documento se sometera a la revision y/o actualizacion correspondiente de
acuerdo a lo que se requiera al inicio de cada nuevo periodo administrativo, con el fin
de mantener el seguimiento correspondiente y garantizar su cumplimiento dentro de la
Planeacion estratégica de la entidad.

El municipio de Chia, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente, debera
desarrollar las actividades necesarias para dar cumplimiento a lo descrito en la
legislacion Colombiana, con lo cual propendera en la correcta administracién direccion
municipal, garantizando de esta manera la correcta planeacion y ejecucion de los
procesos establecidos para dicho fin.

Para dar cumplimiento a dicha propuesta, se contempla la formulacion de proyectos
gue se llevaran a cabo con la debida asignacién de los recursos necesarios y
correspondientes a la Gestidbn Documental, con el fin de minimizar los riesgos que se
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presentan en esta materia y de esta forma poder lograr la toma de decisiones de
manera asertiva y oportuna, las cuales garantizaran la conservacion y preservacion del
patrimonio documental del municipio de Chia.

El Plan Institucional de Archivo-PINAR de la administracion central del municipio de
Chia, establece los lineamientos necesarios en cuanto a planeaciéon y seguimiento de
actividades necesarias para su cumplimiento, brindando las herramientas necesarias,
las cuales facilitaran la ejecucion de los diferentes procesos que hacen parte de la
funcién archivistica.

Para su correcta implementacion es necesario tener en cuenta aspectos como: recurso
humano, recurso tecnoldgico y recurso econémico, el cual a su vez esta se encuentran
plasmados en el Programa de Gestion Documental - PGD de la Alcaldia Municipal de
Chia

En cada uno de los planes y proyectos formulados en el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, se establece y define en cuanto al alcance y fechas de realizacion, los cuales
son cuantificables y medibles, toda vez que la entidad debera proyectar los recursos
presupuestales correspondientes, dando de esta forma prioridad a las necesidades en
materia documental de la entidad, garantizando de esta forma la utilizacion de las
herramientas necesarias para el seguimiento y control de su ejecucion.

Con la puesta en marcha del Plan Institucional de Archivos - PINAR, la entidad lograra
dar cumplimiento a lo expuesto en la normatividad vigente Colombiana en materia
Archivistica y a su vez regular la administracion documental, de la entidad cuyo fin es el
de garantizar la transparencia en la ejecucion de procesos y la oportuna respuesta en la
consulta o requerimientos por parte de la ciudadania y entes de vigilancia y control.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El presente documento describe el Plan Institucional de Archivo - PINAR, como un
instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, este se articula con los demas
planes y proyectos estratégicos establecidos por la Alcaldia Municipal de Chia.

Dicha planeacién se enfoca en el establecimiento de las politicas, estrategias y
lineamientos para la mejora de la Gestidbn Documental, respecto a la organizacién de
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los archivos, la elaboracién, actualizacion y aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD, levantamiento de
inventarios documentales, asi como la infraestructura fisica, tecnologica y demas
requerimientos propios del ejercicio archivistico.

Por consiguiente, el contexto estratégico que da soporte al Plan Institucional de Archivo
- PINAR de la Alcaldia Municipal de Chia, se basa en los siguientes elementos propios
de la planeacion estratégica de la entidad:

1.1.MISION

Garantizar a sus habitantes una oportunay efectiva prestacion de los servicios con
calidad en materia de salud, educacion, seguridad, construccion de obras de
infraestructura, ordenamiento territorial, medio ambiente, crecimiento socio —
cultural, deportivoy erradicacion de la pobreza, promoviendo la participacion
comunitaria en aras de mejorar la calidad de vida de nuestros ciudadanos y de quienes
visitan nuestro territorio.

1.2. VISION

En el afio 2027 Chia sera ciudad lider en desarrollo sostenible caracterizada por una
cultura  emprendedora, empoderada del medio ambiente, participativa,
solidaria y orgullosa de su patrimonio e historia.

1.3.LINEAS ESTRATEGICAS

Las lineas estratégicas de cada uno de los procesos establecidos para la Gestion
Documental de la Alcaldia Municipal de Chia, se encuentran definidas en los
componentes del Plan de Desarrollo Municipal vigencia 2020-2023, dentro de la cual se
definieron unas metas productos encaminadas al fortalecimiento en la funcién
archivistica municipal.
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De esta forma el Plan Institucional de Archivo - PINAR de la Alcaldia Municipal de Chia,
tiene como fin la formulacién de los proyectos en virtud de su ejecucion, los cuales
estan enfocados especificamente en alcanzar cada una de las metas propuestas en el
Plan de Desarrollo Municipal, sobre entendiendo que a su vez es un deber normativo su
cumplimiento.

1.4. FUNCIONES

Las funciones se encuentran definidas de acuerdo a la estructura organica de la
entidad, las cuales fueron establecidas por medio del Decreto Numero 040 del 16 de
mayo de 2019 “Por medio del cual se establece el manual basico de la Administracion
Municipal de Chia y se adopta la estructura organizacional interna de la Administracion

Central del Municipio de Chia.
1.4.1. PRINCIPIOS Y VALORES

Igualdad. Los servidores publicos municipales deben desempefar sus funciones
con imparcialidad, de manera que todas sus gestiones estén orientadas a
construir condiciones de equidad, tanto en las relaciones con los ciudadanos
como en el interior de la administracion municipal.

Moralidad. Las actuaciones de los servidores publicos municipales deberan
regirse por la Ley y la ética propias del ejercicio de la funcién publica.

Eficacia. El Municipio determinara con claridad la misién, propésitos y metas de
cada una de sus dependencias o entidades; definiran al ciudadano como centro
de su actuacion dentro de un enfoque de excelencia en la prestacién de sus
servicios y establecera rigurosos sistemas de control de resultados y de
evaluacion de programas y proyectos.

Economia. La administracion municipal aprovechara de la mejor manera los
recursos publicos, asi como también el tiempo que debe emplearse en el
desarrollo de sus funciones y la prestacion de servicios a su cargo, en aras de
procurar menores gastos a los ciudadanos del Municipio.

Celeridad. La actuacion de la administracion municipal debera realizarse sin
dilaciones, adelantando los procedimientos y tramites dentro de los términos
sefalados por la Ley o el reglamento para el cumplimiento de las funciones o
prestaciones de los servicios a su cargo, sin desmedro de la buena calidad de los
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mismos o de los intereses de la administracion.

Imparcialidad. Las actuaciones de las autoridades y en general, de los servidores
publicos municipales se regirdn por la Constitucion y la Ley, asegurando y
garantizando los derechos de todas las personas sin acudir a discriminacion

alguna.

Publicidad. Los actos de la administracion municipal son publicos y es obligacién
de la misma facilitar el acceso de los ciudadanos a su conocimiento y fiscalizacion,

de conformidad con la Ley.

1.4.2. PRINCIPIOS ETICOS

La Alcaldia Municipal de Chia, para alinear la integridad del comportamiento de los
servidores publicos, establecera y observara el Cadigo de Integridad de la entidad.

2. ESTRUCTURA ORGANICA

La Administracion Municipal cuenta con la siguiente estructura organica, la cual se
puede ver normalizada en el Decreto 040 de 2019 por medio del cual “Por el cual se
establece el manual basico de la administracion municipal de Chia y se adopta la
estructura organizacional interna de la administracion central del municipio de Chia.
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Estructura Orgdnica Municipio de Chia

Decreto 040 de 2012

SEEEEERE £

llustracién 1. Estructura Organica

La Estructura Administrativa de la Alcaldia Municipal de Chia, se encuentra adoptada
en el Decreto Numero 40 del 16 de mayo de 2019.

3. POLITICA DE CALIDAD

La Alcaldia Municipal de Chia proyecta una ciudad inteligente e innovadora donde se
compromete con la satisfaccion de las necesidades de su poblacion, basada en
la eficiente y transparente administracion de sus recursos, y el mejoramiento continuo
de su sistema integral de gestion, en coherencia con las directrices nacionales,
departamentales y con el plan de desarrollo municipal, mediante la efectiva y eficaz
prestacion de los servicios de salud, educacion, seguridad, construccién de obras de
infraestructura, ordenamiento territorial y medio ambiente, para garantizar el desarrollo
social, cultural, deportivo, econémico y la erradicacion de la pobreza.
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3.1.OBJETIVOS DE CALIDAD

v' Garantizar la calidad en la atencion y prestacion de servicios de su competencia.
- Satisfacer de manera oportuna y efectiva la demanda de servicios y tramites de
la poblacion.

v' Promover el desarrollo social incluyente, cultural, politico, participativo,
economico sustentable, fisico y ambiental sostenible del Municipio.

v' Asegurar la eficiencia y transparencia en la administracion de los recursos
financieros, fisicos y tecnoldgicos del Municipio.

v' Asegurar el desarrollo integral de los Servidores Municipales durante su ingreso,
permanencia y retiro.

v' Mejorar continuamente la gestién municipal y sus resultados en términos de
conveniencia, adecuacion y eficacia, eficiencia y efectividad, frente al
cumplimiento del plan de desarrollo teniendo como referentes las politicas de
orden nacional e internacional.

4. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION-MIPG

En concordancia con lo expuesto por el Departamento Administrativo de la Funcién
Pulblica en el Decreto 1499 de 2017, con base en una de las siete(7) dimensiones que
lo componen especificamente en la dimensién de Informacion y Comunicacion la cual
se define como el “adecuado flujo de informacion interna, es decir aquella que permite
la operacion interna de una entidad, asi como de la informacidén externa, esto es, la
vinculada a la interaccion con los ciudadanos; para tales fines se requiere contar con
canales de comunicacién acordes con las capacidades organizacionales y con lo
previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién”.
https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg

Se ha dispuesto dentro de las dieciséis (16) Politicas de Gestion y Desempefio
regulado por el Articulo 2.22.22.1 de la siguiente manera, resaltando especificamente la
numero diez (10) que es la que concierne en este caso a este instrumento Archivistico y
gue a su vez esta conformada de la siguiente manera:
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4.1.POLITICAS DE GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL.

Las politicas de Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998, formuladas
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y los demas lideres, se
denominan politicas de Gestion y Desempefio Institucional y comprenderan:

<

AN N N N YN N U N N N Y N N N

Planeacion Institucional.

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico.

Talento humano.

Integridad.

Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion.
Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
Servicio al ciudadano.

Participacion ciudadana en la gestion publica.
Racionalizacion de tramites.

Gestion documental.

Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea.

Seguridad Digital.

Defensa juridica.

Gestion del conocimiento y la innovacion.

Control interno.

Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional.

4.2.POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En desarrollo y acorde con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2912, se presenta la
Politica de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Chia:

“LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA a través de Grupo de Gestién Documental
fortalecera los procesos establecidos en la funcién archivistica desarrollando las
estrategias oportunas que permitan una correcta Gestibon Documental dando
cumplimiento de esta manera a lo dispuesto técnicamente y acorde a la Normatividad
Archivistica Colombiana garantizando la correcta conservacion y preservacion de la
memoria documental de la entidad, beneficiando al usuario en pro de la recuperacion
de la informacion para la toma de decisiones.
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5. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

El municipio de Chia circunscrito en la categoria 1, realiz6 un analisis de las
herramientas administrativas donde se evidencio que la entidad presenta aspectos
criticos en la funcién archivistica, lo que conlleva a la pérdida de informacion y a la
pérdida de la memoria historica de la Nacion.

Se presenta a continuacion el informe correspondiente sobre el desarrollo de la gestion
documental de la Alcaldia Municipal de Chia, dicho documento es el resultado del
Diagnostico Integral de Archivo que se llevo a cabo en el afio 2017 y en el cual se
identificaron las principales problematicas que afectan la funcién archivistica municipal y
las cuales se convierten en el punto de partida para definir los puntos criticos que
sirvieron como base para la formulacion del Plan Institucional de Archivo - PINAR.

5.1.DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

El municipio de Chia cuenta con un diagnéstico integral de archivo de diciembre de
2017, el cual se efectud bajo los parametros establecidos por el Archivo General de la
Nacion, para la realizacion del diagndstico se realizo un trabajo de campo enfocado en
la visita a cada uno de los archivos de las sedes y las areas que conforman la
administracion municipal, dicho trabajo se apoy6 con un equipo interdisciplinario de
profesionales y técnicos, se recolectd y analizo la informacidén obtenida en las areas
visitadas, utilizando como medio de investigacion la encuesta.

Como resultado de las visitas efectuadas a cada una de las dependencias, asi como las
auditorias realizadas por la Oficina de Control Interno y de la Vista de Inspeccion
llevada a cabo por el Archivo General de la Nacion en el afio 2015, se evaluaron las
siguientes actividades relacionadas con la Gestion Documental de la entidad:

v" Implementacién del Programa de Gestion Documental — PGD en cada uno de
sus componentes (planeacion, produccion de documentos, gestion, tramite,
distribucion, organizacion, clasificacion, ordenacién, descripcién y consulta de
documentos, transferencias, recepcion de documentacion, disposicion final de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién documental).
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v' Elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

v" Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Unico Documental - FUID, en
cada uno de los archivos de gestion de la Alcaldia Municipal.

v Organizacion de los archivos de gestion

v Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC

v’ Verificacion del estado de los espacios fisicos de los depdsitos de archivo central
y los espacios de los archivos de gestion

v Condiciones de almacenamiento, mobiliario, unidades de conservacion.

5.2.MAPA DE RIESGOS AUTOEVALUACION

Ver Anexo

5.3.PLAN DE MEJORAMIENTO INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS DE
GESTION

Con el proposito de mejorar la Gestion Documental en el municipio de Chia la Oficina
de Control interno ha realizado las siguientes acciones:

Mediante circular 010 del 9 de diciembre de 2019, se enfatizd la importancia de dar
cumplimiento al Decreto 612 de 2018 en cuanto a la publicacion en pagina web del
PINAR.

Trimestralmente se hace seguimiento al Plan de mejoramiento producto de la auditoria
interna realizada al proceso Gestion Documental en el afio 2018. Dicho plan cuenta con
cinco hallazgos de los cuales se suscribieron estrategias y diez (10) actividades. Con
corte a 30 de junio de 2020 el plan posee un avance del 56% teniendo en cuenta que la
gran mayoria de hallazgos estan relacionados con el Plan de mejoramiento suscrito con
el Archivo General de la Nacion. En la verificacion de las actividades se emiten
recomendaciones y se comunican al proceso para ser implementadas.




ALCALDIA MUNICIPALDE | P AN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR

ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO ASIG-PINAR-V1

FECHA 2020

Con respecto al Plan de mejoramiento suscrito con el AGN y teniendo en cuenta las
recomendaciones por parte de este organismo, la Oficina de Control Interno, comunico
las observaciones a la Direccion de Servicios Administrativos para que se apliquen los
correctivos del caso.

A través de auditorias internas a los diferentes procesos, se han verificado la aplicacion
de procesos técnicos archivisticos y se han emitido recomendaciones en pro del
mejoramiento de las normas de archivo.

5.4.FORMULARIO UNICO DE REPORTES DE AVANCES DE LA GESTION-
FURAG

De acuerdo a la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion con
base en el Decreto 1499 de 2017, se aplicO la autoevaluacion del Proceso de Gestion
Documental articulando cada uno de los aspectos a verificar enfocados en cada una de
las actividades a desarrollar, obteniendo un puntaje de 69.6% a corte de 31 de
diciembre de 20109.

CALIDAD DEL CALIDAD COMPONENTE CALIDAD DEL CALIDAD DEL CALIDAD DEL
COMPONENTE ADMINISTRACION DE COMPONENTE COMPONENTE COMPONENTE
ESTRATEGICO ARCHIVOS DOCUMENTAL TENCOLOGICO CULTURA
65,3
54,3 77.8 67.6 61,6

Tabla 1. Formulario Unico de Reportes de Avances de la Gestion-FURAG

Fuente:

https://funcionpublicagovcomy.sharepoint.com/:x:/g/personal/eva_funcionpublica gov co/EVoT

CjLvCfZAtelJ4]0E7RkBEaCz3q7bpEFQqk5jM430pg
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https://funcionpublicagovcomy.sharepoint.com/:x:/g/personal/eva_funcionpublica_gov_co/EVoTCjLvCfZAteIJ4j0E7RkBEaCz3q7bpEFQqk5jM43Qpg
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5.5.PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION-PMA

A continuacion, se relacionan las observaciones y hallazgos presentados en la visita de
inspeccion y vigilancia realizada por el Archivo General de la Nacion realizada el afio

2015.

Instrumentos Archivisticos

COMPONENTE INCUMPLIMIENTO
El Comité Interno de Archivo no cumple con las funciones que le han sido
proferidas normativamente.
La Entidad no cuenta con la Tablas de Retencion Documental (TRD) debidamente
aprobadas, convalidadas e implementadas. Asi como tampoco con Cuadros de
. . Clasificacién Documental.
Inasistencia - —
.| La Entidad no ha elaborado y adoptado el Programa de Gestién Documental, no se
Asesora en Materia .
. encuentra actualizado
Archivistica

Plan Institucional de Archivo -PINAR. La Alcaldia Municipal de Chia no cuenta con
el PINAR.

La Entidad no cuenta con inventarios documentales de los documentos producidos
en los archivos de gestién y el depésito de archivo.

Conformacién de
los Archivos
Publicos

La Entidad no cuenta con inventarios documentales de los documentos producidos
en los archivos de gestién y el depésito de archivo.

Organizacion  de
los archivos de
gestion

La Entidad no estd aplicando los criterios de organizacion de los archivos de
gestiéon, segun la normatividad relacionada: ordenacién, foliacion, hoja de control,
control de préstamo, de documentos, numeracion de actos administrativos e
integridad fisica de los documentos.

Sistema Integrado
de Gestion

La Entidad no cuenta con SIC para la preservacion de los documentos de archivo
desde su produccién hasta su disposicion final.

Tabla 2. Plan de Mejoramiento Archivo General de la Naci6on-PMA




ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO ASIG-PINAR-V1

ALCALDIAMUNICIPALDE | P AN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR | FECHA 2020

5.6.INDICE DE GOBIERNO ABIERTO-IGA

A corte del afio 2016, la procuraduria General de la Republica presento el siguiente
informe en cuanto a la Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Chia.

1.2. CATEGORIA: GESTION DOCUMENTAL

DESCRIPCION NIVEL COMPARATIVO RESULTADO POSICION

Rango Alto Mayora 60 Resultado categoria [ 39,3 456 71101
Rango Medio Entre 0 y 60 Promedio Nacional [JII u
Rango Bajo Menora 0 Promedio Departamental -

Esta categoria evalia el nivel de reporte y visibiliza la capacidad que poseen las entidades para la adopcidn, ejecucidn y evaluacidn de la politica
archivistica. Se busca articular y difundir las polticas, estrategias, metodologias, programas vy disposiciones que en materia archivistica y de gestion de
documentos y archivos establezca el Archive General de la Nacidn.

1.2.1. INDICADOR: GESTION DOCUMENTAL - LEY DE ARCHIVOS
Componente estratégico _ 39,0
Componente documental _ 4,2
Froceso de planeacion técnica del componente 0.0
dncumental !
Proceso de organizacidn del componente documental _ 72,0
Proceso de transparencia del componente documental 0.0
Proceso de disposicion documental _ 450
Proceso de preservacion del componente documental _ 39.6
Compenente cultural _ 58,0
Compoenente tecnologico 0,0

Fuente: Subdireccién del Sistema General de Archivos - Archivo General de la Nacidn

llustracion 2. indice de Gobierno Abierto-IGA

https://www.procuraduria.gov.co/portal/Indice-de-Gobierno-Abierto.page
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5.7.ESTADISTICAS OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO-
SNA IGA 2017

En el afio 2017 el Archivo General de la Nacién por medio de la Subdireccion del
Sistema Nacional de Archivo, presentd las siguientes estadisticas de la Alcaldia
Municipal de Chia en porcentajes de cumplimiento en cuanto a ejes articuladores.

Nivel de Nivel de

Calidad de la Calidadde Calidadde  Calidad de
Conservackon  Implementacion  aproplacién

planeacion estratégia b la a

ENTIDADES dela gestién hocckd i2acld ; mymumdén det;m:::m mmmol‘:
- documental documental documental  documental I ' : :
ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA .1 70,3 63,3 5§12 65,1 62,6 72,6
Total general 56,1 703 63,3 51,2 65,1 62,6 12,6
80,0

W Calidad de la planeacion estratégica dela
gestidn documental

M Calidad de la produccidn documental

m Calidad de la organizacion documental
Calidad de la transferencia documental

m Comservacion y preservacion documental

® Nivel de implementacidn de tecnologias en la

gestidn documental

W Nivel de apropiacidn institucional de la
cultura de gestion documental

70,3 728
63,3 63,1 62,6

60,0 56,1 57,2
50,0
40,0
30,0
20,0
10,0

0,0

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

llustracion 3. Estadisticas Observatorio del Sistema Nacional de Archivo-SNA IGA 2017
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6. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL

6.1. DEFINICION ASPECTOS CRITICOS

A continuacién, se relacionan cada uno de los aspectos criticos que una vez
identificados permitiran la correcta formulacion del PINAR.

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
La Entidad no cuenta con la Tablas de | v" Incumplimiento normatividad
Retencion Documental (TRD) | v" Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
debidamente aprobadas, convalidadas e | v*  Articulo 13 Ley 1712 de 2014
implementadas. v" Acuerdo 004 de 2013, y
v Articulo 2.8.2.2.2 del Decreto 1080 de 2015.
v' Desorganizacion de los archivos, pérdida de informacién,

congestion en los archivos de gestion.

El Programa de Gestion Documental no | v'  Incumplimiento normatividad
se aplica en su totalidad, no se|v" Articulo 21 dela Ley 594 de 200.
evidencia el desarrollo de los planes|v  Articulo 15 de la Ley 1712 del 2014
especificos v' Articulo 2.8.2.1.16, 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.11, 2.8.2.5.12,
2.8.2.5.13, 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015.
v Ineficiencia en los procesos de la gestion documental.
La Entidad no cuenta con inventarios |v" Incumplimiento normatividad Articulo 26 de la Ley 594 de
documentales de los documentos 2000
producidos en los archivos de gestién y | v"  Acuerdo No. 042 del 2002
el depésito de archivo. v" Acuerdo 038 de 2002
v" Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental
v' Pérdida de documentacion, desorganizacién en los
archivos, riesgos de no conformacion de los expedientes,
omisién del principio de orden original y el principio de
procedencia.
La entidad no ha formulado el Plan|v" Incumplimiento norma
institucional de archivos de la entidad - | v* Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015,
PINAR v' Articulo 1 del Decreto 612 de 2018.
v' Planeacién ineficaz en cuanto a la funcién archivistica

ASIG-PINAR-V1
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

La Entidad no estd aplicando los
criterios de organizacion de los archivos
de gestion, segin la normatividad
relacionada: ordenacion, foliacion, hoja
de control, control de préstamo, de
documentos, numeracién de actos
administrativos e integridad fisica de los
documentos.

NENENEN

Incumplimiento normatividad Marco Normativo:

Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 005 de 2013.

Acuerdo 002 de 2014

Desorganizacion en la conformacion de los expedientes,
sustraccién de documentos, pérdida de documentos,
traspapelados de documentos.

Fondos documentales

D NN NN

Incumplimiento norma:

Acuerdo 02 de 2004

Acuerdo 04 de 2019

Articulo 2.8.7.1.3 literal c) del Decreto 1080 de 2015.
Pérdida de documentos, duplicidad de la informacion,
demora en las consultas.

La Entidad no ha implementado el SIC
para la preservacion de los documentos
de archivo desde su produccion hasta
su disposicién final.

NN YR NRNRY

NN

Incumplimiento norma

Acuerdo 06 de 2014

Acuerdo 049 de 2000

Acuerdo 050 de 2000

Acuerdo 08 de 2014

Articulo 2.8.8.6.1 del decreto 1080 de 2015.
Presupuesto insuficiente

Falta de mantenimientos preventivos y correctivos
Pérdida de documentacién por desastres naturales o
accidentes

Pérdida total o parcial de informacién

Pérdida de la memoria Institucional

Contratos en materia archivistica

Incumplimiento a la norma

Acuerdo 08 de 2014 Paragrafo Unico del articulo 2.8.8.8.1
del Decreto 1080 de 2015.

Incumplimiento con el objeto contractual, omisién en las
garantias de los contratos celebrados, detrimentos
patrimoniales

Tabla 3.

Definicion Aspectos Criticos
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6.2. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Con base en la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion, se evalud
el impacto que tienen cada uno de ellos frente a cada uno de los ejes articuladores de
la funcién archivistica, para ello se aplicé la Tabla de criterios de evaluacion propuesta
por el AGN determinando por medio las mismas el grado de prioridad para la
formulacion de la vision estratégica y los objetivos de Plan.

La priorizacion de los aspectos criticos para una mejor planeacion en su mitigacion, se
han articulado con cada uno de los componentes del FURAG, hallazgos de los Planes
de Mejoramiento y aspectos esenciales en la Funcion Archivistica y cada uno de sus
componentes.

El resultado de final de la matriz de prioridades para el municipio de Chia, circunscrito
en la categoria 1 fue el siguiente:

La Priorizacion consiste en determinar el nivel de impacto de los aspectos criticos,
frente a los ejes articuladores que representan la funcion archivistica.

Administracion de Archivos: Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto,
normatividad, politicas, procedimientos, personal

Acceso a la Informacion: comprende los aspectos de transparencia, participacion y
servicio al ciudadano, por ultimo la organizacion documental.

Preservacién de la Informacion: Conservacion y almacenamiento de la informacion.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: abarca la seguridad de la informacion e
infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y articulacion: Armonizacion de la gestion con otros sistemas con los
gue cuenta la entidad.
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CHIA

Se realizara la calificacion de 1 a 5 teniendo el 5 el valor de mayor impacto.

EJES ARTICULADORES

ADMINISTRACION ACCESOA LA |PRESERVACION DE ASPECTOS FORTALECIMIENTO

ASPECTOS CRITICOS DE . P TECNOLOGICOS Y Y TOTAL
ARCHIVOS INFORMACION | LA INFORMACION DE SEGURIDAD ARTICULACION

La Entidad no cuenta con la
Tablas de Retencién
Documental (TRD)
debidamente aprobadas,
convalidadas e
implementadas.

El Programa de Gestion
Documental no se aplica en
su totalidad, no se evidencia
el desarrollo de los planes 2 3 2 1
especificos.

La Entidad no cuenta con
inventarios documentales de
los documentos producidos en

los archivos de gestion y el 2 3 2 2 2 11
deposito de archivo.

La entidad no ha formulado el

Plan institucional de archivos

de la entidad - PINAR 2 2 1 2 3 10

La Entidad no esti aplicando
los criterios de organizacion de
los archivos de gestion, segun
la normatividad relacionada:
ordenacion, foliacion, hoja de
control, control de préstamo,
de documentos, numeracién
de actos administrativos e
integridad ~ fisica de los 3 3 2 3 5 16
documentos.
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ADMINISTRACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO
ASPECTOS CRITICOS DE ACCESOA LA [PRESERVACIONDE Lo\ aoicos v Y TOTAL
ARCHIVOS INFORMACION LA INFORMACION DE SEGURIDAD ARTICULACION
Fondos documentales
1 1 1 1 1 5
La Entidad no ha
implementado el SIC para la
preservacion de los
documentos de archivo desde
su produccion hasta su
disposicién final. 3 2 2 1 1 9
Contratos en materia
archivistica
2 2 1 1 2 8
Total criterios impactados 18 21 13 13 19

Para la evaluacién del impacto de los aspectos criticos y ejes articuladores se tuvo
como referencia la matriz indicada en el manual formulacién del plan institucional de
archivos PINAR emitida por el AGN.

6.3.FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

Para la formulacién de la Vision Estratégica, el municipio tom6 como base los aspectos
criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto.
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Con base en los resultados obtenidos se realiza la priorizacién de los aspectos criticos
y ejes articuladores, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la
sumatoria de los impactos de mayor a menor con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR| EJES ARTICULADORES| VALOR
La Entidad no esta aplicando los criterios de organizacion de los
archlvos., de .ge..%'flon, _segun la normatividad rglamonada: ACCESO A LA
ordenacién, foliacion, hoja de control, control de préstamo, de| 16 . 21
L, . . . . INFORMACION
documentos, numeracién de actos administrativos e integridad
fisica de los documentos.
La Entidad no cuenta con la Tablas de Retencién Documental 15 FORTALECIMIENTO Y 19
(TRD) debidamente aprobadas, convalidadas e implementadas. ARTICULACION
La Entidad no cut_anta con invent_arios documentales de Ips ADMINISTRACION DE
documentos producidos en los archivos de gestion y el depésito | 11 ARCHIVOS 18
de archivo.
El I_Drograma de Ges_tic'm _Documental no se aplica en su o PRESERVACION DE LA s
totalldfa_d, no se evidencia el desarrollo de los planes INFORMACION
especificos.
. L . ASPECTOS
Iéit%r:éd?cglr&c;\:a formulado el Plan institucional de archivos de Ia| 10 TECNOLOGICOS Y DE 13
SEGURIDAD

La Entidad no ha implementado el SIC para la preservacion de

los documentos de archivo desde su producciéon hasta su| 9

disposicion final.

Contratos en materia archivistica. 8

Fondos documentales 5

Tabla 5. Priorizacion aspectos criticos y ejes articuladores
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El municipio de Chia garantizara la preservacion de la informacion, la administracion de
los archivos y el acceso a la informacién con miras a mejorar las instalaciones locativas
del archivo, las Tablas de Retencién Documental y la organizaciéon de los archivos de
gestion

6.4.OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Los objetivos establecidos para cumplir con la visién estratégica del Plan Institucional
de Archivos - PINAR son:

v' Dar cumplimiento a la normatividad archivistica, elaborando los instrumentos
archivisticos con los que aun no se cuenta y ajustando o actualizando los que ya
han sido elaborados, para presentacion, aprobacion y convalidacion, segun
corresponda.

v' Propiciar la generacion de conocimiento integral para la implementacién de la
funcidn archivistica al interior de la administracion central de El municipio de Chia.

v’ Articular los procesos adelantados por Gestion Documental a otros procesos que se
estén llevando a cabo en la administracion del municipio de Chia, proyectando el
alcance de las metas establecidas en los Planes de Desarrollo del municipio.

v" Propender por la actualizacién y ejecucion de los programas relacionados con la
Gestion Documental con que cuenta la Alcaldia Municipal de Chia.

v' Definir estrategias de socializacién de contenidos que permitan dar a conocer de
manera clara y efectiva los procedimientos en materia de Gestion Documental y
organizacion de archivos.

v' Contribuir al desarrollo y reglamentacién del Sistema de Gestion Integral
relacionados con los manuales, guias y procedimientos del Proceso de Gestidn
Documental.




ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO ASIG-PINAR-V1

ALCALDIA MUNICIPALDE | P AN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR | FECHA 2020

v' Proyectar los recursos presupuestales para la realizacion de los procesos y
actividades enmarcadas en la funcién archivistica de El municipio de Chia.

v' Desarrollar funcionalidades para la produccién y administraciéon del documento y
expediente electronico.

v' Implementar en la administracion del municipio de Chia la produccién de
documentos digitales nativos con firma y certificado digital en el Sistema de Gestién

Documental.

v" Minimizar los hallazgos relacionados con la Gestion Documental y la organizacion
de los archivos.

v" Implementar el Sistema Integrado de Conservacion para la preservacion de los
archivos de la administracion central del municipio de Chia.

v" Intervenir el Fondo Acumulado.

v Crear el Archivo General del municipio.

q EJES
ASPECTOS CRITICOS VALOR ARTICULADORES VALOR

La Entidad no esta aplicando los criterios de organizaciéon de los
archivos de gestion, segun la normatividad relacionada:

ordenacion, foliacion, hoja de control, control de préstamo, de| 16 ACCESOAITA 21
., . . . . INFORMACION

documentos, numeracién de actos administrativos e integridad

fisica de los documentos.

La Entidad no cuenta con la Tablas de Retencion Documental 15 FORTALECIMIENTO Y 19

(TRD) debidamente aprobadas, convalidadas e implementadas. ARTICULACION
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ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES
La Entidad no cuenta con inventarios documentales de los ADMINISTRACION DE
documentos producidos en los archivos de gestion y el depdsito 1 ARCHIVOS 18
de archivo.

Tabla 6. Objetivos PINAR

El municipio garantizara a aplicacion de los de organizacion de los archivos de gestion,
segun la normatividad relacionada: ordenacion, foliacion, hoja de control, control de
préstamo de documentos, numeracion de actos administrativos e integridad fisica de los
documentos, con la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental - TRD, que
permitan a su vez el levantamiento de los inventarios de los archivos de gestion en aras
de mejorar el acceso a la informacién, el fortalecimiento y la articulaciéon en la

administracion de los archivos municipales.

6.5.FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la Vision Estratégica, con los siguientes resultados:

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

La Entidad no esta aplicando los criterios de organizacién de los archivos de
gestion, segun la normatividad relacionada: ordenacion, foliaciéon, hoja de
control, control de préstamo, de documentos, numeracion de actos|
administrativos e integridad fisica de los documentos.

Gestion

Implementacion de los Instrumentos
Archivisticos para los Archivos de

Establecer los programas especificos
para los Archivos de Gestion

Aplicacion de las TRD
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS
Surtir  los  procesos para la

La Entidad no cuenta con la Tablas de Retencion Documental (TRD)
debidamente aprobadas, convalidadas e implementadas.

Convalidacion de las TRD y su
posterior implementacion

La Entidad no cuenta con inventarios documentales de los documentos
producidos en los archivos de gestion y el depdsito de archivo.

Levantamiento de los inventarios
documentales en los archivos de
gestion con base en las CCD, y las
TRD

Acceso a la Informacién (transparencia, participacion, servicio al ciudadano)
y organizacion documental

Determinar herramienta tecnoldgica
para la administracion  gestion
documental.

Fortalecimiento y Articulacién (Armonizacion de la gestion documental con

Articular los procesos con el Sistema
Integrado de Calidad de la entidad,

IAdministracion de Archivos (infraestructura, presupuesto, normatividad,
politica, procesos y procedimientos)

otros modelos de gestion) para un mayor seguimiento a los]
procesos.
Mejorar la infraestructura de los

depositos de archivo.

Asignacién presupuestal destinada paral
la Gestion Documental

Cumplimiento normativo

Cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental

Aplicacion de los  procesos Y
procedimientos en la  Gestion
Documental

Tabla 7. Formulacion Obijetivos

A partir de lo anterior, el municipio identificé los planes
objetivos obteniendo la siguiente informacién:

y proyectos asociados a los
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
Implementacion de los
La Entidad no estd aplicando los criterios de[lnstrumentos Archivisticos

organizacion de los archivos de gestion, segun la
normatividad relacionada: ordenacién, foliacion, hoja de
control, control de préstamo, de documentos,
numeracion de actos administrativos e integridad fisica
de los documentos.

para los Archivos de Gestién

Establecer los  programas
especificos para los Archivos
de Gestion

Aplicacion de las TRD

Implementacion de

La Entidad no cuenta con la Tablas de Retencion
Documental (TRD) debidamente aprobadas,
convalidadas e implementadas.

Surtir los procesos para la
Convalidacién de las TRD y su
posterior implementacion

Instrumentos
IArchivisticos

La Entidad no cuenta con inventarios documentales de
los documentos producidos en los archivos de gestion y
el deposito de archivo.

Levantamiento de los
inventarios documentales en
los archivos de gestion con
base en las CCD, y las TRD

)Acceso a la Informacion (transparencia, participacion,
servicio al ciudadano) y organizacion documental

Determinar herramienta
tecnologica para la
administracion de la gestion
documental.

Plan
Informatico

estratégico

Fortalecimiento y Articulacion (Armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gestion)

Articular los procesos con el
Sistema Integrado de Calidad
de la entidad, para un mayor
seguimiento a los procesos

Plan de Articulacion con
los Sistemas Integrados
de Gestién y Calidad




ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CcODIGO

ASIG-PINAR-V1

ALCALDIA MUNICIPAL DE
CHIA
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ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

IAdministracion
presupuesto,
procedimientos)

de Archivos
normatividad, politica,

(infraestructura,

procesos

y

Mejorar la infraestructura de los|
depositos de archivo.

Asignacion presupuestal
destinada para la Gestion
Documental

Cumplimiento normativo

Cumplimiento de la Politica de
Gestion Documental

Aplicacion de los procesos y
procedimientos en la Gestién
Documental

Plan de Capacitaciones a|
nivel municipal

Plan de compras vy
adquisiciones

Plan de mejoramiento de
la infraestructura

Tabla 8. Planes y proyectos

6.6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulaciéon de los planes y proyectos, el municipio tuvo en cuenta los
siguientes aspectos:

\

AN NENENENEN

Nombre del Plan o proyecto
Objetivo
Alcance del Plan o proyecto
Responsable del Plan o proyecto
Actividades y tiempos de ejecucion
Responsable de la actividad
Recursos asociados de cada actividad
Indicadores del Plan o proyecto
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El resultado fue la construcciébn de todos los planes, programas y proyectos. El
siguiente es el desarrollo del Plan Actualizacion e Implementacion de Instrumentos

Archivisticos:

6.7.PLANES

Nombre: Actualizacion e Implementacion de Instrumentos Archivisticos

Objetivo: Elaborar, actualizar, presentar, sustentar, aprobar y convalidar y publicar
instrumentos archivisticos previstos en la normatividad vigente para su aplicacion en la
Alcaldia Municipal de Chia.

Alcance: Elaboracion y actualizacion de los instrumentos archivisticos sobre los cuales
se planifica, programa y ejecutan los procesos y procedimientos de la Gestion
Documental en la Alcaldia Municipal de Chia, dando desarrollo y cumplimiento de los
previsto en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015.

Administrativos

Publicacion pagina Web
de la Alcaldia.

. Fecha | Fecha .
Actividades Responsable . . Entregable Observaciones
Inicial | Final
Politica de Gestion
. L documental. Aprobacion por
- Direccién de . ., i
Formular la Politica de Servicios Julio - | Agosto Acta de aprobacion por | parte del Comité
Gestién Documental. . . 2020 |2020 parte del Comité de|de Gestion vy
Administrativos . o
Gestion. Desempefio.
Plan Institucional de
Archivos  conforme a
Secretaria lineamientos técnicos.
General Acto administrativo  de | Aprobacion por
., Marzo aprobacion del PINAR por | parte del Comité
Elaboracion PINAR. Direccion de | 2020 el Comité Institucional de |de  Gestion vy
Servicios Gestion y Desempefio Desempefio.
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PGD: Actualizacion de

Documento PGD.
Concepto de aprobacion
del PGD por el Comité de

procesos de la gestion | Grupo de o o
- L Gestion y Desempefio.
documental: Planeacidn, | Gestidon . )
- - Acto Administrativo  de

Produccion, gestiéon y| Documental L

L R adopcion del PGD.

tramite, organizacion, R

. ) s o Publicacion pagina web de
transferencia, disposiciéon | Comité de .
L la alcaldia.
de documentos, | Gestidon y . o
- o Registros de seguimiento
preservacion a largo plazo | Desempefio.
-, al proceso de

y valoracion. . .
implementacion.
Documento que
demuestre el estado de

-, .., | Grupo de .
Elaboracién, Actualizacién Gestién las Tablas de Retencion
del CCD. Documental y Cuadros de
Documental. e
Clasificacién Documental.
L Grupo de . -
Elaboracion de TRD de p.’ Memoria Descriptiva.
Gestion
acuerdo a la norma.
Documental.
Concepto  técnico  de
aprobacion por parte de la
Concepto  técnico de s instancia asesora
- Comité de S
aprobacion de TRD por L archivistica.
.| Gestion y - .
parte de la Instancia ~ Acto administrativo  de
Desempefio. -

Asesora. aprobacion de las TRD
firmado por el
representante legal.

Grupo de
L, Gestion . S
Publicacion TRD en la Link de publicacion en
- . Documental. L
pagina web de la Alcaldia. pagina web de las TRD
Prensa
Certificado de inscripcion
o] actualizacion de
e Grupo de inscripcion del instrumento .
Certificacion de p., p . . Archivo  General
L Gestion archivistico en el Registro .
Inscripcion en el RUSD. . . de la Nacion
Documental. Unico de series

documentales.
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Normalizacién del formato
FUID

Area de Calidad

Comité de
Gestion y
Desempefio

v" Procedimiento

ylo
instructivo diligenciamiento
FUID

Levantamiento de
Inventario en los Archivos
de Gestién debidamente
diligenciados.

Funcionarios
encargados
Archivos de
Gestion.

Inventarios Documentales
completamente
diligenciados en los
archivos de gestion

Levantamiento de
Inventario en el Archivo

Funcionarios

Inventarios Documentales
completamente

Central debidamente | encargados . i .
- ) . diligenciados en el archivo
diligenciados. Archivo Central.
central.
Elaboracién del

procedimiento establecido
por la entidad para la
entrega de los cargos o
por culminacion de
obligaciones

contractuales, incluye la
entrega de los archivos
mediante inventario
documental.

Grupo de
Gestion
Documental

Acto Administrativo
indicando procedimiento

Comité de Gestion
y Desempefio

Elaboraciéon del Plan de
Trabajo Archivistico para
la intervencién del fondo
acumulado, acorde con la
normativa

Grupo de
Gestion
Documental.

Plan de
Intervenciéon  del
Acumulado

Trabajo
Fondo

Levantamiento Inventario
documental de las
unidades documentales,
por periodo institucional y
oficina productora.

Grupo de
Gestion
Documental

Inventario documental

Elaboracion de CCD por
periodos Institucionales.

Grupo de
Gestion
Documental.

Cuadros de Clasificacion
Documental — CCD.
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Actividades Responsable Fepha Fepha Entregable Observaciones
Inicial | Final
Elaboracion de Tablas de
valoracion documental Grupg de Tablas de  Valoracion
elaboradas acorde con la | Gestidon
. Documental — TVD.
normativa. Documental.
Acto administrativo de
Concepto  técnico  de . aprobacpn de las TVD y .
- Comité de CCD firmado por el |Consejo
aprobacién de las TVD por o
. Gestion y representante legal Departamental de
parte del Comité de o e .
., N Desempefio Concepto  técnico  de | Archivos.
Gestion y Desempeiio. -
aprobacion por parte de la
instancia asesora.
Grupo de
Publicacion en la péagina gszz;nental Link de publicacién de las
web de la entidad de las ' TVD y CCD en la pagina
TVDy CCD. web de la Alcaldia
Prensa.
Certificado de inscripcion
Certificacion de Grup.q de del |nstrum§nto arf: hIVIStICO Archivo  General
L Gestion en el registro Unico de -
Inscripcion en el RUSD. . de la Nacion
Documental. series documentales.
Tablas de  Valoracion
Documental — TVD.
Registros fotogréficos,
Implementacién de las| Comité de inventarios entre otros, que
TVD vy la disposicién final | Gestion y evidencien el proceso de
de los documentos. Desempefio. Implementacion de las

Aplicacion los criterios de
organizacion de los
archivos de gestion, segun
la normatividad
relacionada: ordenacion,
foliacion, hoja de control,
control de préstamo, de
documentos, numeracion
de actos administrativos e
integridad fisica de los

Funcionarios
encargados de
los archivos de
gestion.

Procedimiento para
efectuar las actividades de
clasificacion, ordenacion y
descripcion.

Registros fotograficos o
videos, que evidencien los

procesos  técnicos de
preparacion fisica e
identificacion de

expedientes, tales como:
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Actividades Responsable Fepha Fepha Entregable Observaciones
Inicial | Final
documentos. retiro de material abrasivo,

Organizaciéon de Archivos
acorde con las TRD o
Cuadros de Clasificacion
Documental aprobadas.

Funcionarios
encargados de
los archivos de
gestion.

Inventarios documentales,
resultado del proceso de
organizacion.

Registros fotograficos o
videos que evidencien la
identificacion de gavetas,
estanteria y demas
mobiliario dispuesto para
el almacenamiento de los
archivos de gestion, con el
cédigo y nombre de la
serie documental,
conforma a las Tablas de
Retencion Documental.
Hoja de control, para todos
los expedientes de las
series complejas de la
alcaldia
Procedimiento
control del
expedientes.

para el
préstamo de

procedimientos y controles
para garantizar que no se
tachen o] reserven
ndmeros y en caso de
presentarse errores en la
numeracion de los actos
administrativos aportar

Grupo de
Gestion
Documental

Calidad

L Constancias  por
Organizacion de Actos . . - . )

. - Funcionarios Actos Administrativos | escrito, en caso
administrativos con . .

- . encargados de debidamente organizados | de presentarse

numeracion  consecutiva .
Actos y foliados. errores  en la
inicando en 1 cada . . .
. ) Administrativos. numeracion.
vigencia.
Elaboracion de

Procedimientos y
controles para atender
consultas, y garantizar que
no se tachen o reserven
ndmeros.
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constancias por escrito
gque den cuenta de la
novedad.
Elaboraciéon de
instrumentos de . .
descripcion de los actos Funcionarios

. . encargados de v"Inventario de Actos
administrativos que o .

. Actos Administrativos
garanticen el control de - .

. Administrativos.
los mismos.

Elaboraciéon Cronograma o

] Comité de
de transferencias Gestién v' Cronograma de
primarias y secundarias. y transferencias

Desempefio.
v"Inventarios documentales
de las  transferencias
primarias o secundarias,
. debidamente diligenciados
Levantamiento de )
. y firmados por los
Inventarios documentales
. Grupo de responsables de la entrega
de las transferencias s -
L - Gestion y recepcibn de los
primarias o0 secundarias, .
. Documental archivos.
debidamente .
o ) v Oficios, actas o]
diligenciados.
memorandos, que
evidencien la entrega de
los archivos de gestion al
central
Identificacion de Series
documentales referentes a
los derechos humanos
identificadas en los .
e .. | Grupo de v' Series documentales
Cuadros de Clasificacién .,
Gestion referentes a los de
Documental, TRD O TVD,
Documental. derechos humanos.

debidamente organizadas
y valoradas de
conservacion permanente.
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Levantamiento Inventario
de las unidades
documentales objeto de
eliminacion, por aplicacion
de TRD o TVD y Actas de
eliminacion de
documentos.

Grupo de
Gestion
Documental.

Inventarios documentales
de las transferencias
primarias o secundarias,
debidamente diligenciados
y firmados por los
responsables de la entrega
y recepcion de los
archivos.

Oficios, actas o]
memorandos, que
evidencien la eliminacion.

Tabla 9. Plan Actualizacién e Implementacion de Instrumentos Archivistico

Indicadores

La herramienta que se va a utilizar para el seguimiento de cada una de las actividades
se encuentra articulada con el Sistema Integrado de Gestion a la Calidad-SIGC.

KAWAK.

Recursos

Profesionales en Ciencias de la Informacion, tecnologos en Gestion Documental,
Administracion de Archivos apoyo con el levantamiento y verificacion de Inventarios

Documentales.
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Nombre: Proyecto Implementacion del Sistema de Gestion de Documento Electrénico

de Archivo SGDEA

Objetivo: Parametrizar el SGDEA conforme al Modelo de Requisitos de la Entidad.

Alcance: Normalizacién de la produccion y generacion de documentos electrénicos y

flujos documentales electronicos,

los cuales permitan garantizar

la consulta,

conservacion y preservacion de acuerdo a la normatividad vigente y con base en los
procesos establecidos para dicho fin.

Conservacion.

Actividades Responsable Fepha Fe_cha Entregable Observaciones
Inicial | Final
v Informe del
diagnostico integral
Grupo de frente a las
Andlisis  Organizacional | Gestion necesidades de la
Investigacion preliminar. | Documental 2021 | 2023 gestion de
documentos
TIC's. electrénicos de
archivo.
Articulacién con demas
Sistemas de Gestion de
la Entidad.
Sistema de Gestion de la Permite relacionar el
Calidad. L Sistema de Gestion
. . v" Formulaciéon de
Sistema de Gestion . documental con los otros
. objetivos comunes. . .
Ambiental. L Sistemas de Gestion, en
. v Definicién de roles y . -
Sistema de Control o articulacion de las
responsabilidades. . .
Interno. estrategias estipuladas por
Sistema de Seguridad en Gobierno en Linea.
la Informacion
Sistema Integrado de
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Inventarios estructura
tecnologica Permite  relacionar los
Identificacion de perfil de v' Diagnéstico de la .

. costos asociados en cuanto
usuarios Infraestructura . . .

e L. a herramientas o licencias
Identificacion de reportes tecnologica - -

adicionales, aplicativos
que se generan (software)
. entre otros.
Taxonomia de la
seguridad del software
Inventarios de Hardware: . .
Permite relacionar costos

Computadores, asociados ara
servidores, periféricos, v/ Diagnostico de la P

dispositivos de red y
comunicaciones
Ciclos de vida, grado
operatividad.

de

de

Infraestructura
fisica(hardware)

almacenamiento y ancho
de banda requerido para
cada conexion y
operatividad del sistema

Actualizacion

documentaciéon de

sobre

y
los

listados de los sistemas
de informacién y control
aplicaciones,
licencias y sus versiones

v" Evaluacién

Por medio de esta
informacibn se  pueden
identificar los costos

asociados a herramientas,
o licencias de los sistemas
operativos entre otros

Analisis
I6gica Identificacion de:

Vulnerabilidades
Riesgos

la informacion

de Seguridad

Posibles amenazas para

v' Tablas de Control de

Acceso - TAC

Con este andlisis de se
determinan las
necesidades del SGDEA
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Evaluacion de seguridad:
Instalaciones Disefio de
controles de acceso fisico
no autorizado
Prevenciones de pérdida Por ~medio de  esta
o P ' v' Politicas de Acceso | evaluacion la entidad podra
dafio 0] robo de . .
informacion mitigar los riesgos en
' v' Procedimientos de|cuanto a la seguridad del
acceso acceso a los espacios
Controles de Acceso.

Servicios de seguridad
del cableado.

Mantenimiento de

equipos.

Perimetros de seguridad.

v' Cronogramas
mantenimiento

de

fisicos en los cuales reposa
la informacién, definiendo a
su vez los responsables de
la misma.

Tabla 10. Proyecto SGD




ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO ASIG-PINAR-V1

ALCALDIA MUNICIPALDE | P AN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR | FECHA 2020

Indicadores

La herramienta que se va a utilizar para el seguimiento de cada una de las actividades
se encuentra articulada con el Sistema Integrado de Gestién a la Calidad-SIGC.
KAWAK.

Recursos

Profesionales en Ciencias de la Informacion, tecnélogos en Gestion Documental,
Administracion de Archivos, area de las TIC, Calidad apoyo con el levantamiento y
verificacion de Inventarios Documentales.

6.8. MAPA DE RUTA

El “Mapa de ruta” fue definido de acuerdo a cada una de las actividades a realizar las
cuales permiten identificar y comprender el orden en el que se van a desarrollar los
proyectos planteados en el marco del Plan Institucional de Archivos - PINAR de La
Alcaldia Municipal de Chia.

Los plazos de tiempo para la ejecucién de las actividades de cada uno de los proyectos
se han definido en metas medibles y cuantificables estableciéndose a corto, mediano y
largo plazo.

Corto plazo: hasta la vigencia 2021
Mediano Plazo: hasta la vigencia 2023

Largo Plazo: hasta la vigencia 2024

Mapa de Ruta

(Anexo)
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7. MARCO NORMATIVO

1991. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 15, 20, 23, 72y 74.

1992. Ley 6, articulo 74 Valor probatorio de las imagenes Opticas no
modificables.

1994. Acuerdo 007 del Archivo General de la Nacion. Reglamento General de
Archivos modificado por el Acuerdo 27 de 2006

1995. Decreto 2150 de. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”
1999. Ley 527. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

2000. Ley 594. “Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”

2002. Ley 734. Codigo Disciplinario Unico: articulo 34: deberes y articulo 35:
Prohibiciones de los funcionarios publicos. Esta ley perdera su vigencia, a partir
del 1 de julio de 2021 de conformidad con el articulo 140 de la ley 1955 de 2019,
la cual prorroga la vigencia de la ley 1952 de 2019, cuyo articulo 265 deroga la
ley 734 de 2002

2005. Ley 962. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o0 que presten
servicios publicos”.

2010. Circular 004 del Archivo General de la Nacion. Estandares minimos en
procesos de administracion de archivos y gestion de documentos electronicos.
2011. Ley 1437 Cdbdigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo. Articulo 36 y Capitulo 1V utilizacion de medios electrénicos en el
procedimiento administrativo

2012. Circular Externa 002 del Archivo General de la Nacion - Adquisicion de
herramientas tecnolégicas de Gestibn Documental.

2012. Circular Externa 005 del Archivo General de la Nacién. Procesos de
Digitalizacion y Comunicaciones Oficiales Electronicas en la Iniciativa Cero
Papel.

2013. Acuerdo 005 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen
los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
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8.

archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y
se dictan otras disposiciones.

2014. Acuerdo 006 del Archivo General de la Nacion. Desarrollo de los articulos
46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.
2014. Acuerdo 007 del Archivo General de la Nacién por el cual se establecen
los lineamientos para la reconstruccion de expedientes.

2014. Acuerdo 008 del Archivo General de la Nacién por él se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos
13y 14 y sus paragrafos y 3 de la ley 594 de 2000.

2015 Decreto 1074. Sobre la firma electronica.

2015. Circular Externa 003 del Archivo General de la Nacion. Directrices para la
elaboraciéon de Tablas de Retencion Documental.

2015. Decreto 1078. Sobre los lineamientos generales de la estrategia de
Gobierno en Linea

2015. Decreto 1080 de, reglamentario unico del sector cultura.

2019. Acuerdo 004 del Archivo General de la Nacion por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion, convalidacion,
implementacion, publicacion, e inscripcion en el Registro Unico de Series y
Subseries Documentales RUSD, de las Tablas de Retencién Documental TRD y
Tablas de Valoracion Documental TVD

GLOSARIO

v

Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y reune los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica
gue presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.
Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series
y/o asuntos).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.
Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analOogica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que soOlo puede leerse o interpretarse
por computador.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
Electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
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procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo
su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucion de un mismo asunto.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Plan de Accidén Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
Planeacion: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas
organizacionales, con tiempos establecidos, el cual se realiza sobre la base de
un analisis de la organizacion y del entorno, estableciendo los mecanismos
necesarios para poder evaluar el cumplimiento de lo acordado.
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v' 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

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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