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INTRODUCCION

La Alcaldia de Palmira es una entidad del orden territorial de categoria primera, cuya gestion
institucional ha mejorado seglin la medicion nacional de indicadores territoriales; tal como lo ha
evaluado el Departamento Nacional de Planeacion, nuestro municipio en el afio 2019 obtuvo una
medicion del Indice de Desempefio Institucional de 71.9 %.

Adicionalmente, la implementacion de un Sistema Integrado de Gestion — SIG basado en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion y complementado con la Certificacion bajo la Norma ISO 9001:2015,
ha permitido avanzar en procesos de cultura organizacional. El SIG contempla en sus actividades las
relacionadas con el Sistema de Gestion Documental y Archivo — SGDyA y el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SSGT.

Por lo anterior, la Alcaldia de Palmira por ser un municipio certificado bajo la norma 1SO 9001:2015,
Mapa de Operacion por Procesos — MOP, el cual busca orientar sus acciones a la satisfaccién de las
partes interesadas y la mejora continua de sus procesos, para ello, dentro del MOP se encuentra el
proceso de apoyo, Gestion Documental, con el objetivo de facilitar y brindar una respuesta oportuna a
cualquier solicitud o requerimiento de las partes interesadas y preservar los documentos de archivos
que son de gran importancia para la entidad y sus usuarios.

El PINAR, se formulo conforme al Manual de Formulacion del Archivo General de la Nacion, y el
seguimiento se encuentra a cargo del grupo humano del proceso de Gestion Documental.

EI PINAR es un instrumento de planificacion, revision y mejora para lograr la eficiencia y eficacia en la
Gestion Documental a corto, mediano y largo plazo, el cual esta alineado con el Plan de Desarrollo
Municipal Vigente “Palmira con Inversion Social, Construimos Paz 2016 - 2019” base del actuar
institucional, y en el cual se propone un enfoque de Desarrollo Humano y Sostenible, enfatizando en la
inversion social con el propasito de poner a la gente en el centro de desarrollo. Para ello cuenta con una
dimension institucional que permite fortalecer la planeacion estratégica de largo plazo y la gestion
publica a la vez que da cuenta del estado de los recursos humanos, técnicos, tecnologicos y normativos
de los cuales dispone la Administracion para gestionar el desarrollo del territorio.

La formulacion del PINAR estuvo a cargo de la Secretaria General de acuerdo al Decreto Municipal
No. 213 de agosto 1 de 2016 mediante el cual «Se adopta /a estructura de la Administracién Central
del Municipio de Palmira, se definen las funciones de sus dependencias y se dictan ofras
disposiciones», donde se le ha asignado la funcion de “Formular, ejecutar, controlar y evaluar la Politica
de Gestion Documental del Municipio, para conservar, proteger y difundir la memoria institucional e
histérica de la entidad”.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

1.1 Mision

La Administracion Municipal de Palmira es una entidad comprometida con la paz que satisface
los derechos de sus habitantes, brindandoles bienestar y dignidad, mediante el fortalecimiento de
la concertacion, la convivencia entre los sectores piblico y privado y la integracion territorial,
articulando los diferentes actores generadores del desarrollo que permitan fortalecer al Municipio
de Palmira como un territorio sustentable que usa adecuadamente sus recursos fisico y naturales
y los articula con las dimensiones del desarrollo.

1.2 Vision

Palmira seré en el afio 2032, un territorio de paz, con desarrollo y seguridad humana, sostenible,
participativo, incluyente, competitivo, emprendedor y proveedor de servicios: que se sustenta en
el capital social, la innovacion, el potencial biofisico, la diversificacion agroindustrial, la
conectividad, los equipamientos y la fortaleza institucional, en el marco de los procesos de
integracion regional y buen gobierno.

1.3 Politica de Calidad

La Alcaldia de Palmira es una entidad comprometida con la Paz, mediante la ejecucion de
proyectos que contribuyen al desarrollo social, ambiental, econémico e institucional, orientado
sus acciones a la satisfaccion de las necesidades de las partes interesadas y la mejora de sus
procesos.

1.4 Objetivos de Calidad

1.4.1 Mejorar fas condiciones de vida digna de la poblacion.

1.4.2 Propiciar el desarrollo local mediante el fomento de la competitividad teritorial.
1.4.3 Controlar el uso y la ocupacion del suelo buscando las sostenibilidad del territorio.
1.4.4 Mejorar las capacidades institucionales.

1.4.5 Aumentar el nivel de satisfaccion del cliente.

1.4.6 Mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Codigo Postal 763533
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2. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivo de la Alcaldia de Palmira, se tuvo
en cuenta la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion, que incluye los siguientes
aspectos:

Analisis de los planes de mejoramiento de las auditorias aplicadas al proceso de Gestion
Documental.

Autodiagnostico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, para la Politica de Gestion
Documental.

Resultados del Diagnostico e intervenciones que se realizan a las dependencias de la
Administracion.

Mapa de Riesgo del Proceso de Gestion Documental.

Andlisis de los resultados del FURAG.

Circular 2020 110.2.1.01 para evaluar los aspectos criticos de la Gestion Documental al interior de
las dependencias.

En linea con lo anterior, se determinaron los aspectos criticos y se asocian a los riesgos con el fin de
mitigar, prevenir y enfocar los esfuerzos a la mejora, estableciendo politicas y seguimientos.

2.1Formulacion de Aspectos Criticos e Identificacion de Riesgos

iTEM

1 |cuenta con documentos sin

llustracion 3: Matriz de Aspectos Criticos e Identificacion de Riesgos

FORMULACION DE ASPECTOS CRITICOS E IDENTIFICACION DE RIESGOS
ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

1. Incumplimiento de la Ley General de Archivo - Ley 594
de 2000, Articulo 15. :

2. Incumplimiento del Cédigo Disciplinario Unico - Ley 734
de 2002, Deberes, Numeral 5.

3. Desorganizacion Documental

4, Perdida de informacion

5. Duplicidad de informacién

6. Demora en la atencién de consultas

7. Demora en la atencién de consultas

8. Dificultad para la recuperacion de la informacion.

La Administracion Municipal al
interior de sus dependencias

criterios de organizacion y
conservacion.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cédigo Postal 763533
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iTEM

ASPECTOS CRITICOS

FORMULACION DE ASPECTOS CRITICOS E IDENTIFICACION DE RIESGOS

RIESGOS

1. Incumplimiento de la Ley General de Archivo - Ley 594
de 2000, Articulo 15. ,
Los servidores publicos de la g;ggg?p{g:‘éﬁg dﬁL%(;(:g%Dlsmplmano Unico- Ley 734
Adminisiracion Municipal 3 Desor’ anizacié,n Documenial
2 | carecen de conocimientos en 4' Perdi d% e raradien
patera dol proceso de Geston | 5 pupiiidad de informacien
i 6. Demora en la atencion de consultas
7. Demora en la atencion de consultas
8. Dificultad para la recuperacion de la informacion.
Desactualizacion de los Planes,
3 Programas, instructivos, 1. Incumplimiento a la normatividad vigente.
procedimientos y Formaros de | 2. Acciones Legales.
la gestion documental
1. Incumplimiento de la Ley General de Archivo - Ley 594
de 2000, Articulo 15.
Los servidores pablicos de la CZj Igggr;pgmiento dlc\all Cédiglo Disciplinario Unico - Ley 734
Administracion Municipal, no 36D : eperqg, urmeral 5,
4 | estan comprometidos en aplicar | % ERorganzacion Dogumental
x ! 4, Perdida de informacion
los lineamientos del Proceso de 5. Duplicidad de inf ”
Gestion Documental. s g el L Sl
6. Demora en la atencion de consultas
7. Demora en la atencion de consultas
8. Dificultad para la recuperacion de la informacion.

2.2 Priorizacion de Aspectos Criticos

dentificados los puntos criticos, se establece una relacion directa entre cada aspecto y el eje
articulador, dando como resultado el grado de prioridad que sirven de base para la formulacion de la
vision estratégica y objetivos del PINAR.

Para entender la metodologia de la priorizacion de los aspectos criticos se aclaran los siguientes
conceptos:

2.2.1 Eje Aspecto Critico: Es el resultado del analisis del MIPG, IGA, FURAG, de los planes de
mejoramiento, mapa de riesgos y diagnostico e intervenciones a las dependencias.

2.2.2 Eje Articulador: Se basa en los principios de la funcion archivistica contemplados en el Articulo
4 de la Ley 549 de 2000, para la implementacion se analizaron los siguientes ejes:

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cédigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

Teléfono: 2709505

Pégina 6 de 11



N2 Republica de Colombia
Vi Departamento del Valle del Cauca
M Alcaldia Municipal de Palmira
Y SECRETARIA GENERAL
Asinienice PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Nit.: 891.380.007-3

2.2.2.1 Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad, la politica, los procedimientos y el personal.

2.2.2.2 Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion, el
servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

2.2.2.3 Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento
de la informacion.

2.2.2.4 Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnologica.

2.2.2.5 Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

2.3 Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

llustracion 4: Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

EJES ARTICULADURES
MEM|  ASPECTOSCRTCOS | ADMNISTRACION | ACCESOALA | CocRVAGION] ASPECTOS  Toopscomento | omeL
DEARCHNOS | INFORMACION | DEVA  [TECNOLOGICOSY| yprry) 4y
La Administracion Municipal al interior de
sus dependencias cuenta con
1 documentos sin criterios de organizacion 0 il § L L
y Consevacion,
Los servidores piiblicos de la
9 Admm.lst'raclén Mummpgl carecen de 0 g 0 9 g
conocimientos en materia del proceso de
Gestion Documental,
Desactualizacion de los Planes,
3 |Programas, instructivos, procedimientos 8 8 8 8 8 40
y Formaros de la gestion documental
Los servidores piblicos de la
Administracion Municipal, no estan
4 |comprometidos en aplicar los 7 7 7 7 7 K}
lineamientos de! Proceso de Gestion
Documental.
TOTAL 3 34 35 4 k!

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
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2.4 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivo - PINAR

La Alcaldia Municipal de Paimira, garantizara la conservacion y preservacion de la informacion fisica
y electronica, asi como su adecuada adminisitracion y control, de acuerdo con la normatividad
vigente y buscando articularse con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, formulando y
adoptando procedimientos, programas, guias e instructivos con el objetivo de promover la eficiencia
y productividad.

2.5 Objetivos Estratégicos del Plan Institucional del Archivo - PINAR

Identificados y valorados los aspectos criticos con los ejes articuladores, se han planteados los
siguientes objetivos:

2.5.1 Organizar de Fondos Acumulados a las dependencias de la Administracion Municipal.

2.5.2 Capacitar a los Servidores Publicos de la Administracion Municipal en Gestion Documental y
Archivo.

2.5.3 Actualizar los instrumentos Archivisticos de Planeacion Documental, de acuerdo a la
normatividad vigente.

2.5.4 Redlizar la segunda y tercer linea de defensa a la gestion documental y archivo en las
dependencias.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Cédigo Postal 763533
www.palmira.gov.co
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