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Fecha de Vigencia Hasta diciembre de 2023

o Ley General de Archivos 594 de 2000.

e Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, en su articulo
2.8.2.5.8. literal d.

o 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”

Alcaldia Municipal de Palmira
Secretaria General

Normatividad

Dependencia

Autor Grupo Humano de Secretaria General — Proceso de Gestion Documental
Aproho Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Contacto Manuel.florez@palmira.gov.co carolina.figueroaf@palmira.gov.co

0. INTRODUCCION

Con el objetivo de dar cumplimiento a las politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion, al
articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 y reglamentado en el Decreto Nacional 1080 de 2015, en desarrollo
de la ley 594 de 2000 con relacion a los procesos y programas archivisticos de la Alcaldia de Palmira, la
Administracién Municipal formula la elaboraciéon del Plan Institucional de Archivo - PINAR como
herramienta fundamental para el fortalecimiento de la gestion documental. Este documento constituye
un plan de accién para las gestiones de orden administrativo, normativo, técnico y tecnolégico y es de
primordial importancia para el desarrollo del municipio y la conservacion de su memoria histérica y
cultural en beneficio de la poblacion, asegurando el desarrollo de los procedimientos archivisticos sea
claro en su creacidn, gestion, organizacion, conservacion y acceso a la informacion.

Este documento se disefia hasta vigencia 2023 de acuerdo con los lineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nacién en su Manual de Formulacion de Plan Institucional Nacional de Archivos. Con la
participacion idonea de funcionarios encargados del proceso de gestion documental de la entidad, se
realizé la identificacion de los aspectos criticos como resultado del diagndstico integral de archivo
realizado por el Archivo General de la Nacién y demas herramientas administrativas, asi como su
posterior evaluacion frente a los ejes articuladores, para la formulacidn, aprobacion y seguimiento del
documento.
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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 la estructura de la Administracion Central
del Municipio de Palmira, se definen las funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones», donde se le ha asignado la funcién de “Formular, ejecutar, controlar y evaluar la Politica
de Gestion Documental del Municipio, para conservar, proteger y difundir la memoria institucional e
historica de la entidad”.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

1.1 Mision

La Administracién Municipal de Palmira busca el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de
vida de sus habitantes, a través de la oferta social integral con énfasis en la poblacién mas vulnerable,
el desarrollo sostenible del territorio que permita potencializar nuestras ventajas comparativas en
bioeconomia y como nodo logistico regional, desde un enfoque basado en la ciencia, la tecnologia y la
innovacion y la articulacion publico — privada que permita fortalecer la relacién Estado — ciudadania.

1.2 Vision

Palmira sera 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 innovacién, 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 Administracion Central del Municipio de Palmira, se compromete a mejorar la calidad de vida de sus
habitantes a través de la oferta social integral con énfasis en la poblacion mas vulnerable y a fomentar
la transformacion digital en la administracién para la automatizacion de procesos y servicios,
aprovechando sus ventajas comparativas en bioeconomia y logistica para generar crecimiento
economico, promoviendo el desarrollo sostenible y fortaleciendo la relacion Estado — ciudadania, a
través de la mejora continua del desempefio institucional.

1.4 Objetivos de Calidad

o Brindar una oferta social integral con énfasis en la poblacién mas vulnerable.

e Fomentar la transformacion digital en la administracién para la automatizacion de procesos y
Servicios.

e Aprovechar nuestras ventajas comparativas en bioeconomia y logistica para generar crecimiento
economico.

¢ Consolidar un modelo de ordenamiento territorial que promueva el desarrollo sostenible.

o Fortalecer la relacion Estado - ciudadania a través de la mejora en seguridad ciudadana, defensa
de derechos humanos, con un gobierno abierto y transparente
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1.5 Principios y Valores

Principios
o Transparencia: Los ciudadanos tendran derecho a conocer, en todo tiempo y lugar, las
actuaciones y actos administrativos. Se fomentara de forma conexa el principio de publicidad
como imperativo en las actividades administrativas; asi como la participacion ciudadana y la
rendicion de cuentas como mecanismos de trasparencia de la gestion publica y de control a sus
decisiones.

¢ Vida digna e inclusion social: El modelo de desarrollo del territorio estara orientado a mejorar
las condiciones de vida de sus habitantes. Los procesos de planificacion urbana estaran
orientados a brindar las condiciones espaciales propicias para facilitar el desarrollo de las
actividades econdmicas y sociales de la comunidad permitiendo de esta manera mejorar su
calidad de vida y su desarrollo.

¢ Sostenibilidad y Resiliencia: El cuidado del medio ambiente y la convivencia arménica del ser
humano con su entorno, ya no puede ser una meta a futuro, es un deber con urgencia inmediata.
Por este motivo, el desarrollo industrial, inmobiliario y vial de la ciudad debe tener presente el
cuidado del medio ambiente, el uso racional de los recursos naturales y el respeto por los seres
sintientes. La conciencia ecologica sera un eje transversal para el desarrollo urbanistico de
Palmira.

e Seguridad: La proteccion de la vida es un valor supremo. La reduccion sustancial en los
indicadores del delito permitira mejorar la percepcion de seguridad de la ciudadania frente a su
entorno y fortalecer el sentimiento de confianza, colaboracion y empatia entre los ciudadanos
contribuyendo de esta manera a fortalecernos como sociedad.

Valores
e Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

¢ Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que
me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.
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¢ Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de
los recursos del Estado.

e Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

¢ Responsabilidad: Cumplo con las obligaciones y tengo cuidado al tomar decisiones o realizar
algo. Me comprometo y actud de forma correcta dentro y fuera de la organizacion.

o Transparencia: Permito que los demas entiendan claramente el mensaje que les estoy enviando
con mis planteamientos, con mis acciones, y que ademas perciban un mensaje que exprese lo
que realmente deseo o siento.

1.6 Articulacion con el Plan De Desarrollo 2020-2023

Que en aras de dar cumplimiento a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y de garantizar la
Gestion de Calidad de Palmira mediante el decreto 981 de 30 de noviembre de 2020 “por medio del
cual se actualiza el sistema integrado de gestion institucional del municipio de Palmira y se dictan otras
disposiciones”

Se determind en su articulo primero Ajustar el Sistema Integrado de Gestion Institucional del Municipio
de Palmira para adoptar como su marco de referencia, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG buscando cumplir con los parametros y estdndares para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestién de la entidad, fortaleciendo la mejora continua con el fin de
generar resultados que atiendan el Plan de Desarrollo Municipal y resuelvan las necesidades y
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Y por lo tanto se dio la conformacion del Sistema Integrado de Gestidn Institucional. EI Sistema
Integrado de Gestion Institucional - SIGI del Municipio de Palmira unifica, integra y articula el Sistema
de Gestion Documental y Administracion de Archivos — SGDyA

Todo lo anterior para garantizar el cumplimiento al plan de accion propuesto en este documento,
enmarcado en el ambito local en el Plan de Desarrollo 2020-2023, “Palmira Pa" lante”, el cual tiene
dentro de sus objetivos el siguiente:

Objetivo: Incrementar la capacidad institucional de la Alta Direccion y de la Gestion de Calidad del
municipio de Palmira.

« Indicador de Resultado: indice de Desempefio Institucional
+ Indicador de Producto: Sistema de Gestion Implementado y Documentos de lineamientos técnicos
realizados
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1.7 Mapa de Operacion por Procesos — MOP

llustracion 1 Mapa de Operacion por Procesos - MOP
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Fuente: Elaboracion - Sistema Integrado de Gestion

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 Nacién, que incluye los siguientes
aspectos:

- Andlisis Diagnostico Integral de Archivo
- Mapa de Riesgos del Proceso
- Oportunidades de Mejora de IDI

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.

2.1 Formulacion de Aspectos Criticos e Identificacion de Riesgos

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

Teléfono: 2709505



PROCESO: GESTION DOCUMENTAL ADCPL-001
Version.03
27/01/2022

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
Pagina 7 de 35

Alcaldia Municipal de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

llustracion 2 Matriz de Asiectos Criticos e Identificacion de Riesios

La Alcaldia Municipal de Palmira no cuenta con los
siguientes instrumentos archivisticos: Modelo de
requisitos para la gestion de documentos
electronicos, bancos terminoldgicos de tipos, series
y subseries documentales, mapas de procesos,
flujos documentales y tablas de control de acceso.

No contar con una definicion de requisitos funcionales y no
funcionales para la implementacion de un sistema de gestion
de documentos electronicos de archivo, lo que dificultara las

estrategias de gestién de documentos electronicos y la
integracion e interoperabilidad de los diferentes sistemas de
gestién que actuaimente tiene la Alcaldia.

La falta de un banco terminol6gico no permite contar con una
herramienta que facilite los procesos de valoracién de
documentos que ofrezca tiempos minimos de retencion
documental y una propuesta de disposicion final.

Mapas de procesos

La falta de flujos documentales no permite definir claramente

los documentos y registros que requieren los procesos de la

Alcaldia, asi como tampoco permite la asignacién de dichos

documentos a las personas responsables de cada actividad o

que requieran participar en la creacion, revision o aprobacion
de documentos del flujo de trabajo.

Las tablas de control de acceso determinan las agrupaciones
documentales que seran objeto de uso, consulta y acceso por
parte de usuarios internos y externos, por lo cual, no contar con
este instrumento archivistico puede ocasionar la vulneracién de
derechos constitucionales y legales de las personas (proteccion
de datos personales, derecho a la intimidad).

Las Tablas de Retencién Documental — TRD de la
Alcaldia Municipal de Palmira se encuentran
desactualizadas, teniendo en cuenta casos como:
"Cuando se transformen tipos documentales fisicos
en electrénicos, cuando se generen nuevas series
y subseries documentales, cuando se generen
nuevos tipos documentales”.

Pérdida de la documentacion

Inadecuado manejo de los documentos.

Dificultad en acceso a la informacién por parte de los usuarios

Incremento en el volumen documental.

Las oficinas productoras de la Alcaldia Municipal
de Palmira no implementan en el gjercicio de sus
funciones los instrumentos de descripcién tales
como: Hoja de Control y Formato Unico Inventario
Documental (FUID).

Carecer de hoja de control en los expedientes no permite la
consulta expedita de documentos y, en cambio, si la pérdida de
documentos.

No diligenciar el formato Unico de inventario documental tiene
como consecuencia no tener control basico de los archivos de
gestion; la dificultad para acceder de manera sencilla y
localizacion exacta de la informacion; dificultar las
transferencias documentales; al tiempo que complicar la
identificacion de series, subseries, volumen, produccién
documental, frecuencia de consulta y mucho mas.

La Ventanilla Unica de correspondencia presenta
falencias en cuanto a la centralizacion de las
comunicaciones oficiales enviadas, debido a que
Sus servicios se prestan exclusivamente para el
registro de correspondencia externa, es de esta
forma que el control de comunicaciones enviadas

Pérdida de comunicaciones oficiales.

Falta de oportunidad en la atencién de los usuarios.

Posibles sanciones por incumplimiento en los tiempos de
respuesta.
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lo realiza cada Oficina Productora.

Se evidencia la falta de acompafiamientos
continuos y visitas de inspeccidn periodicas a las
Oficinas Productoras, con el objetivo de resolver

dudas vy verificar la correcta implementacion de los
procesos archivisticos, ademas se hace necesario
incluir el proceso de gestion documental en el Plan
institucional de Capacitaciones PIC para todos los
servidores publicos de la Entidad.

Pérdida de la documentacion y dificultad de acceso a la
informacion por desconocimiento técnico en gestion
documental de los servidores publicos.

Acumulacidn de documentos en los archivos de gestion.

Retraso en los tiempos de respuesta ante requerimientos de
ciudadanos y entes de control.

Manejo inadecuado de las herramientas archivisticas con las
que cuenta la Alcaldia.

No se elabora el Inventario Documental (FUID) de
entrega de documentos por parte de los
funcionarios y contratistas al momento de
terminacion de contrato y/o traslado de area.

Incremento en el volumen documental en los archivos de
gestion.

Conformacién de fondos acumulados.

Pérdida de documentacion.

Retraso en los tiempos de respuesta ante requerimientos de
ciudadanos y entes de control.

Posibilidad de sanciones disciplinarias.

Falta de identificacién del mobiliario de archivo,
unidades de almacenamiento y conservacion, las
cuales no reflejan el esquema de clasificacion de

acuerdo con las Tablas de Retencién Documental.

Sanciones a la Alcaldia por el retraso en las respuestas de
solicitudes internas y externas debido al vencimiento de
términos.

Pérdida de documentacion.

La Alcaldia Municipal de Palmira no implementa
correctamente los procesos de la organizacion
documental.

Posibles sanciones por incumplimiento de la normativa.

Dificultad en el acceso a la informacion para atender consultas
de usuarios internos y externos.

Pérdida de informacion vy dificil acceso a la misma para la
atencion oportuna a los ciudadanos y a entes de control.

Falta de personal idoneo en Gestion Documental
(Técnicos, Tecndlogos, Profesionales), que apoyen
las actividades archivisticas, en cada Oficina
Productora de la Alcaldia.

Pérdida de la documentacion.

Dificultad de acceso a la informacion.

Acumulacién de documentos en archivos de gestion.

Retraso en los tiempos de respuesta ante requerimientos de
ciudadanos y entes de control.

Uso indebido de las herramientas archivisticas con las que
cuenta la Alcaldia.

Se evidencia un alto volumen de documentos con
pérdida de valores primarios y secundarios,
documentos de apoyo, duplicidad con la Serie
Documental Contratos debido a que su
administracién se centraliza en la Direccion de
Contratacion Publica y las copias de los contratos
se encuentran en dependencias como Secretaria
de Planeacidn; Direccion de Tecnologia,
Innovacion y Ciencia; Subsecretaria de
Infraestructura y Valorizacién.

Incremento del volumen documental en los archivos de gestion.

Acumulacién de documentos y conformacion de fondos
acumulados.

Ineficiencia en el aprovechamiento del mobiliario de archivo.

Las Transferencias Primarias realizadas al Archivo
Central no cumplen los procesos de organizacion
documental (Clasificacién, Ordenacién,
Depuracion, Foliacion, Hoja de Control, Rétulo y

Conformacion de fondos acumulados.

Dificultad al acceso de la documentacion.

Pérdida de informacion.

Posibles sanciones de entes de control a la Alcaldia por
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FUID).

incumplimiento de la normativa archivistica.

No se cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Al no tener implementado el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, los soportes documentales corren el
riesgo de deterioro u obsolescencia tecnologica, ocasionando
posibles pérdidas de informacién.

No se cuenta con un espacio que tenga las
condiciones adecuadas para el almacenamiento de
los documentos de archivo central, conforme en lo

establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Riesgos para la seguridad de los funcionarios que desarrollan
sus labores en el archivo central, dado el peso de los
documentos de archivo y la antigliedad de la infraestructura.

Escasos conocimientos y experiencia en gestion
documental y preservacion digital en los
funcionarios del area de Tl como apoyo a los
funcionarios de gestion documental.

Pérdida de informacion.

Incumplimiento de la normatividad aplicable al Proceso de
Gestion Documental en cuanto a documentos electrénicos de
archivo.

No existe un respaldo para la seguridad de los
documentos electrénicos a preservar a través de
procedimientos de recuperacion de desastres y no
se cuenta con una herramienta que permita la
consulta y/o recuperacion de la informacion en
caso de siniestro.

Posibilidad de afectacion por virus informaticos, ataque
cibernético, manipulacién fraudulenta, acceso no autorizado,
vandalismo, fallas eléctricas, entre otras.

Incumplimiento de la normatividad aplicable al Proceso de
Gestion Documental.

La Entidad no ha establecido claramente los
protocolos a utilizar para la digitalizacién de
documentos ya sea para fines de consulta y/o
probatorios.

Pérdida o deterioro de los documentos.

Acceso a la informacion por parte de un usuario no autorizado

En la entidad no existe un procedimiento de
borrado seguro de informacion.

Acceso a la informacion por parte de un usuario no autorizado.

La Alcaldia no cumple con la obligacion de
asegurar que dentro de la entidad se aplique el
procedimiento para la creacién, gestion,
organizacién y conservacion de sus archivos, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

Posibles sanciones por incumplimiento de la normativa.

Dificultad en el acceso a la informacion para atender consultas
de usuarios internos y externos.

La Alcaldia no cuenta con una politica de archivos
y gestion documental que permita articular los
diferentes instrumentos archivisticos y estos, a su
vez, articularse con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.

Tener instrumentos archivisticos desarticulados, ocasionando
disparidad en los diferentes procedimientos dentro del Proceso
de Gestion Documental.

Dificultad en el acceso a la informacion para atender consultas
de usuarios internos y externos.

No se ha realizado el Censo Guia de Archivos.

No permite fomentar el acceso a la informacion y a los
documentos por parte de los ciudadanos.

Dificulta la valoracién y el cuidado del patrimonio documental.

No se cuenta con Tablas de Valoracién
Documental — TVD que permita organizar los
fondos acumulados que tiene la Alcaldia Municipal
de Palmira actualmente.

Imposibilidad de concretar los tiempos de retencién de los
documentos.

Pérdida de informacion.

Acumulacién de documentos que posiblemente ya carezcan de
valores primarios y secundarios.

Dificultad para acceder a los documentos.
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2.2 Priorizacion de Aspectos Criticos

Identificados los aspectos criticos, se establece una relacion directa entre cada aspecto y el eje
articulador, dando como resultado el grado de prioridad que sirve de base para la formulacién 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 de las herramientas administrativas, que para
este caso constituye el diagndstico del Proceso de Gestion Documental.

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:

Administracion de
Archivos

llustracion 3 Matriz ejes articuladores
Aspectos

Acceso ala Preservacion de la Fortalecimiento y

Involucra aspectos de
la infraestructura, el

presupuesto, la
normatividad, la
politica, los

procedimientos y el
personal

., L tecnoldgicos y de . iy
Informacion Informacion . articulacion
seguridad
Comprende
aspectos como la
) Abarca aspectos como | Involucra  aspectos
transparencia, la | Incluye aspectos como . N
S )y la seguridad de la|como la armonizacion
participacion, el |la conservaciéon y el|. iy Iy
.. ) informacion 'y la|de la gestion
servicio al | almacenamiento de la|.
. . o infraestructura documental con otros
ciudadano, y la|informacion. o 9
o tecnoldgica. modelos de gestion
organizacion
documental.

2.2.3 Evaluacion de

impacto: Se realizo la evaluacion de los aspectos criticos frente a cada eje

articulador teniendo en cuenta:

e Tomar cada aspecto critico y confrontarlo con todos los criterios de evaluacion de cada eje
articulador; los cuales se presentan en la tabla de criterios de evaluacion, es el instrumento que
permite evaluar de forma objetiva cada aspecto critico frente a los ejes articuladores, los cuales
cuentan con diez criterios

e Si el aspecto critico tiene una solucion directa con el desarrollo o implementacién del criterio
evaluacion, se debe considero como un impacto.

o Se realizo la evaluacion del aspecto critico con cada criterio hasta finalizar el eje articulador.

e Una vez finalizada la evaluacion por eje articulador, se suman los criterios de evaluacion
impactados: teniendo en cuenta que la sumatoria por eje articulador no puede ser superior a diez.

2.3 Matriz de Evaluacién de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.
Como resultado del anélisis de cada aspecto critico con cada eje articulador, se presenta a continuacion
la matriz de evaluacién de aspectos criticos y ejes articuladores:

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

www.palmira.gov.co
Teléfono: 2709505



PROCESO: GESTION DOCUMENTAL ADCPL-001

‘}‘4(

v Versién.03
g 27/01/2022
M

v PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
\%))))x((((lg Péglna 11 de 35

Alcaldia Municipal de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

<

llustracion 4 Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

La Alcaldia Municipal de Palmira no
cuenta con los siguientes instrumentos
archivisticos: Modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos, 10 7 9 8
bancos terminologicos de tipos, series y
subseries documentales, mapas de
procesos, flujos documentales y tablas de
control de acceso.

Las Tablas de Retencion Documental de
la Alcaldia Municipal de Palmira se
encuentran desactualizadas, teniendo en
cuenta casos como: "Cuando se
transformen tipos documentales fisicos en
electrénicos, cuando se generen nuevas
series y subseries documentales, cuando
se generen nuevos tipos documentales”.
Las oficinas productoras de la Alcaldia
Municipal de Palmira no implementan en
el ejercicio de sus funciones los 6
instrumentos de descripcion tales como:
Hoja de Control y Formato Unico
Inventario Documental (FUID).

La Ventanilla Unica de correspondencia
presenta falencias en cuanto a la
centralizacidn de las comunicaciones
oficiales enviadas, debido a que sus
servicios se prestan exclusivamente para 10 7 6 3 8 34
el registro de correspondencia externa, es
de esta forma que el control de
comunicaciones enviadas lo realiza cada
Oficina Productora.

Se evidencia la falta de acompafiamientos
continuos y visitas de inspeccién
periédicas a las Oficinas Productoras, con
el objetivo de resolver dudas y verificar la
correcta implementacién de los procesos 7 6 4 2
archivisticos, ademas se hace necesario
incluir el proceso de gestion documental
en el Plan institucional de Capacitaciones
PIC para todos los servidores publicos de
la Entidad.

No se elabora el Inventario Documental
(FUID) de entrega de documentos por
parte de los funcionarios y contratistas al 8 6 6 1 7 28
momento de terminacién de contrato y/o
traslado de area.

Falta de identificacion del mobiliario de
archivo, unidades de almacenamiento y

8 5 4 2 8 27
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La Alcaldia Municipal de Palmira no
implementa correctamente los procesos
de la organizacién documental.

10 6 6

31

Falta de personal idéneo en Gestion
Documental (Técnicos, Tecnologos,
Profesionales), que apoyen las
actividades archivisticas, en cada Oficina
Productora de la Alcaldia.

32

Se evidencia un alto volumen de
documentos con pérdida de valores
primarios y secundarios, documentos de
apoyo, duplicidad con la Serie
Documental Contratos debido a que su
administracién se centraliza en la
Direccion de Contratacién Publica y las
copias de los contratos se encuentran en
dependencias como Secretaria de
Planeacién; Direccion de Tecnologia,
Innovacién y Ciencia; Subsecretaria de
Infraestructura y Valorizacidn.

26

Las Transferencias Primarias realizadas al
Archivo Central no cumplen los procesos
de organizacién documental
(Clasificacion, Ordenacion, Depuracion,
Foliacion, Hoja de Control, Rétulo y
FUID).

32

Elaborar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacién — SIC.

39

No se cuenta con un espacio que tenga
las condiciones adecuadas para el
almacenamiento de los documentos de
archivo central, conforme en lo
establecido en el Acuerdo 049 de 2000
del AGN.

39

Escasos conocimientos y experiencia en
gestion documental y preservacion digital
en los funcionarios del area de Tl como
apoyo a los funcionarios de gestion
documental.

29

No existe un respaldo para la seguridad
de los documentos electronicos a
preservar a través de procedimientos de
recuperacion de desastres y no se cuenta
con una herramienta que permita la
consulta y/o recuperacion de la
informacion en caso de siniestro.

26

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

www.palmira.gov.co
Teléfono: 2709505




PROCESO: GESTION DOCUMENTAL ADCPL-001
Versién.03
27/01/2022
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

Pagina 13 de 35

Alcaldia Municipal de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

La Entidad no ha establecido claramente

los protocolos a utilizar para la 5
digitalizacién de documentos ya sea para
fines de consulta y/o probatorios.

19

En la entidad no existe un procedimiento 3
de borrado seguro de informacion.

16

La Alcaldia no cumple con la obligacion
de asegurar que dentro de la entidad se
aplique el procedimiento para la creacion,
gestion, organizacion y conservacion de 10 8 7 6 6
sus archivos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

37

La Alcaldia no cuenta con una politica de
archivos y gestion documental que
permita articular los diferentes 9
instrumentos archivisticos y estos, a su
vez, articularse con el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion — MIPG.

37

No se ha realizado el Censo Guia de 7
Archivos.

26

No se cuenta con Tablas de Valoracion
Documental — TVD que permita organizar 8 6 6 1 4
los fondos acumulados que tiene la

25

Alcaldia Municipal de Palmira actualmente
o s Tis 79 E

De acuerdo con los resultados se ordenan los aspectos criticos y ejes articuladores segun las sumatoria
de impacto de mayor a menor con el siguiente resultado y de esta manera se dan formulacién a la
vision estratégica del Plan Institucional Nacional de Archivos

llustracion 5 Orden de Prioridad, asiectos criticos i eies articuladores

La Alcaldia Municipal de Palmira no cuenta con los
siguientes instrumentos archivisticos: Modelo de
requisitos para la gestion de documentos

- Co . . 41 Administracion de archivos 164
electrénicos, bancos terminolégicos de tipos, series
y subseries documentales, mapas de procesos,
flujos documentales y tablas de control de acceso.
No se cuenta con el Sistema Integrado de 39 Fortalecimiento y articulacion 136

Conservacion — SIC.
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No se cuenta con un espacio que tenga las
condiciones adecuadas para el almacenamiento de

I : 39 Acceso a la informacion 129
os documentos de archivo central, conforme en lo

establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

La Alcaldia no cumple con la obligacion de

asegurar que dentro de la entidad se aplique el

procedimiento para la creacion, gestion, 37 Preservacion de informacion 16

organizacion y conservacion de sus archivos, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

La Alcaldia no cuenta con una politica de archivos
y gestion documental que permita articular los
diferentes instrumentos archivisticos y estos, a su 37
vez, articularse con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.

La Ventanilla Unica de correspondencia presenta
falencias en cuanto a la centralizacion de las
comunicaciones oficiales enviadas, debido a que
Sus servicios se prestan exclusivamente para el 34
registro de correspondencia externa, es de esta
forma que el control de comunicaciones enviadas
lo realiza cada Oficina Productora.

Falta de personal idoneo en Gestion Documental
(Técnicos, Tecndlogos, Profesionales), que apoyen
las actividades archivisticas, en cada Oficina
Productora de la Alcaldia.

Las Transferencias Primarias realizadas al Archivo
Central no cumplen los procesos de organizacion
documental (Clasificacion, Ordenacién, 32
Depuracién, Foliacién, Hoja de Control, Rétulo y
FUID).

La Alcaldia Municipal de Palmira no implementa
correctamente los procesos de la organizacién 31
documental.

Escasos conocimientos y experiencia en gestion
documental y preservacion digital en los
funcionarios del area de Tl como apoyo a los
funcionarios de gestion documental.

No se elabora el Inventario Documental (FUID) de
entrega de documentos por parte de los
funcionarios y contratistas al momento de
terminacion de contrato y/o traslado de area.

Aspectos tecnoldgicos y de

seguridad 7

32

29

28
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Las Tablas de Retencion Documental de la
Alcaldia Municipal de Palmira se encuentran
desactualizadas, teniendo en cuenta casos como:
"Cuando se transformen tipos documentales fisicos 27
en electronicos, cuando se generen nuevas series
y subseries documentales, cuando se generen
nuevos tipos documentales".

Se evidencia la falta de acompafiamientos
continuos y visitas de inspeccidn periédicas a las
Oficinas Productoras, con el objetivo de resolver
dudas vy verificar la correcta implementacion de los
procesos archivisticos, ademas se hace necesario
incluir el proceso de gestion documental en el Plan
institucional de Capacitaciones PIC para todos los
servidores publicos de la Entidad.

Falta de identificacion del mobiliario de archivo,
unidades de almacenamiento y conservacion, las
cuales no reflejan el esquema de clasificacion de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.

Las oficinas productoras de la Alcaldia Municipal
de Palmira no implementan en el gjercicio de sus
funciones los instrumentos de descripcion tales 26
como: Hoja de Control y Formato Unico Inventario
Documental (FUID).

Se evidencia un alto volumen de documentos con
pérdida de valores primarios y secundarios,
documentos de apoyo, duplicidad con la Serie
Documental Contratos debido a que su
administracion se centraliza en la Direccion de
Contratacién Publica y las copias de los contratos
se encuentran en dependencias como Secretaria
de Planeacién; Direccién de Tecnologia,
Innovacion y Ciencia; Subsecretaria de
Infraestructura y Valorizacién.

No existe un respaldo para la seguridad de los
documentos electronicos a preservar a través de
procedimientos de recuperacion de desastres y no
se cuenta con una herramienta que permita la
consulta y/o recuperacién de la informacion en
caso de siniestro.

No se ha realizado el Censo Guia de Archivos. 26
No se cuenta con Tablas de Valoracion
Documental — TVD que permita organizar los

fondos acumulados que tiene la Alcaldia Municipal
de Palmira actualmente

27

27

26

26

25
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La Entidad no ha establecido claramente los
protocolos a utilizar para la digitalizacién de

documentos ya sea para fines de consulta y/o 19
probatorios.
En la entidad no existe un procedimiento de 16

borrado seguro de informacién.

Para la formulacién de la Vision Estratégica, el municipio tomé como base los aspectos criticos y ejes
articuladores con mayor sumatoria de impacto, tal como se puede evidenciar en la siguiente tabla:

llustracion 6 Aspectos Criticos Priorizados

La Alcaldia Municipal de Palmira no cuenta con los
siguientes instrumentos archivisticos: Modelo de
requisitos para la gestion de documentos
electrénicos, bancos terminolégicos de tipos, series
y subseries documentales, mapas de procesos,
flujos documentales y tablas de control de acceso.

No se cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

41 Administracion de archivos 164

39 Fortalecimiento y articulacion 136

No se cuenta con un espacio que tenga las
condiciones adecuadas para el almacenamiento de
los documentos de archivo central, conforme en lo
establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

La Alcaldia no cumple con la obligacion de
asegurar que dentro de la entidad se aplique el
procedimiento para la creacion, gestion,
organizacion y conservacion de sus archivos, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

39 Acceso a la informacion 129

37 Preservacion de informacion 116

2.4. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivo - PINAR
A partir de lo anterior, la Alcaldia fija la siguiente Vision Estratégica:

‘La Alcaldia Municipal de Palmira garantizard la correcta administracion de sus archivos, su
fortalecimiento y articulacion, el acceso y preservacion de la informacion; todo esto a partir de
elaboracion del modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, el banco
terminoldgico, los mapas de procesos, flujos documentales y las tablas de control de acceso, asi
mismo, elaborara el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, la mejora de instalaciones locativas para
Su archivo central y la actualizacion e implementacion de su Programa de Gestion Documental — PGD’..
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2.5 Objetivos Estratégicos del Plan Institucional del Archivo - PINAR

Para la formulacién de objetivos se tomaron como base los aspectos criticos y ejes articuladores

incluidos en la Vision Estratégica, con el siguiente resultado:

La Alcaldia Municipal de Palmira no cuenta con los
siguientes instrumentos archivisticos: Modelo de
requisitos para la gestion de documentos electrnicos,
bancos terminolégicos de tipos, series y subseries
documentales, mapas de procesos, flujos documentales
y tablas de control de acceso.

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos.

Elaborar el banco terminoldgico de tipos, series y
subseries documentales.

Disefiar el mapa de procesos y flujos documentales del
Proceso de Gestidn Documental.

Crear la tabla de control de acceso que permitira
determinar las agrupaciones documentales que seran
objeto de uso, consulta y acceso por parte de usuarios
internos y externos.

No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion
- SIC.

Disefar el sistema integrado de conservacion — SIC con
el propdsito de garantizar la conservacion y preservacion
de cualquier tipo de informacién, independientemente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado.

No se cuenta con un espacio que tenga las condiciones
adecuadas para el almacenamiento de los documentos
de archivo central, conforme en lo establecido en el
Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Adquirir y/o adecuar los espacios fisicos y las
instalaciones necesarias para el funcionamiento del
archivo central, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas existentes.

La Alcaldia no cumple con la obligacion de asegurar que
dentro de la entidad se aplique el procedimiento para la
creacion, gestion, organizacion y conservacion de sus
archivos y que este a su vez lograra cumplir los
lineamientos producidos por el Archivo General de la
Nacién.

Actualizar el Programa de Gestién Documental — PGD
enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 -
Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion y el Decreto
1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V —
Gestidn de documentos.

Implementar el Programa de Gestion Documental — PGD,
asignando responsabilidades dentro de la Alcaldia, la
definicion de roles y el establecimiento de objetivos a
corto, mediano y largo plazo.

Administracion de archivos (infraestructura, presupuesto,
normatividad y politica, procesos y procedimientos,
personal).

Capacitar a funcionarios y contratistas de la Alcaldia de
Palmira en temas de gestiéon documental.

Disefar un proceso de seguimiento, evaluacion y mejora
para la gestién de documentos.

Fortalecimiento y articulacién (armonizacién con otros
modelos de gestion).

Articular el Proceso de Gestién Documental con otros
modelos de gestién.

Acceso a la informacion (transparencia, participacion y
servicio al ciudadano).

Adquirir una herramienta tecnolégica para la gestion
documental.

Preservacion de informacion (conservacion,
almacenamiento).

Formular politicas para la preservacion de informacion,
luego de evaluar el impacto de la mala preservacion de la
informacion.

FORMULACION DE OBJETIVOS Y METAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
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A partir de lo anterior, la Alcaldia Municipal de Palmira identificé los planes y proyectos asociados a los

objetivos, obteniendo la siguiente informacion:

llustracion 7 Matriz de Formulacion de Objetivos del Plan Institucional de Archivo

La Alcaldia Municipal de
Palmira no cuenta con los
siguientes instrumentos
archivisticos: Modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electronicos,
bancos terminolégicos de
tipos, series y subseries
documentales, mapas de
procesos, flujos documentales
y tablas de control de acceso.

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion
de documentos electrénicos.

Modelo de requisitos para la
gestion de documentos
electrénicos.

Elaborar el banco terminolégico de tipos, series
y subseries documentales.

Banco terminoldgico.

Disefiar el mapa de procesos y flujos
documentales del Proceso de Gestion
Documental.

Mapa de procesos y flujos
documentales del Proceso de
Gestion Documental

Crear las tablas de control de acceso que
permitird determinar las agrupaciones
documentales que serén objeto de uso, consulta
y acceso por parte de usuarios internos y
externos.

Tablas de control de acceso.

No se cuenta con el Sistema
Integrado de Conservacién —
SIC.

Disefiar el sistema integrado de conservacion —
SIC con el propésito de garantizar la
conservacién y preservacion de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado.

Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

No se cuenta con un espacio
que tenga las condiciones
adecuadas para el
almacenamiento de los
documentos de archivo
central, conforme en lo
establecido en el Acuerdo 049
de 2000 del AGN.

Adquirir y/o adecuar los espacios fisicos y las
instalaciones necesarias para el funcionamiento
del archivo central, teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas existentes.

Adquisicion y adecuacion del
depdsito de archivo central.

La Alcaldia no cumple con la
obligacién de asegurar que
dentro de la entidad se
aplique el procedimiento para
la creacion, gestion,
organizacién y conservacion
de sus archivos y que este a
su vez lograra cumplir los
lineamientos producidos por
el Archivo General de la
Nacion.

Actualizar el Programa de Gestién Documental —
PGD enmarcado en el cumplimiento de la Ley
594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712
de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién y el Decreto 1080 de 2015, Libro I
Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestién de
documentos.

Implementar el Programa de Gestion
Documental — PGD, asignando
responsabilidades dentro de la Alcaldia, la
definicién de roles y el establecimiento de
objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Programa de Gestion
Documental - PGD.

Administracion de archivos

Elaborar agenda de capacitaciones a

Plan institucional de
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Alcaldia Municipal de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

(infraestructura, presupuesto, | funcionarios y contratistas de la Alcaldia de capacitacion — PIC
normatividad y politica, Palmira en temas de gestién documental.

procesos y procedimientos, Disefiar un proceso de seguimiento, evaluacién | Plan de auditoria y

personal). y mejora para la gestion de documentos. acompafiamiento en materia de

gestion documental.
Fortalecimiento y articulacién | Articular el Proceso de Gestion Documental con | Plan de articulacion del Proceso

(armonizacién con otros otros modelos de gestion. de Gestion Documental con
modelos de gestion). otros modelos.

Acceso a la informacion Adquirir una herramienta tecnolégica para la Sistema de gestion de
(transparencia, participaciony | gestion documental. documentos electronicos de
servicio al ciudadano). archivo.

Preservacién de informacion Formular un esquema de metadatos, integrado a | Esquema de metadatos.
(conservacion, otros sistemas de gestion.
almacenamiento).

Teniendo en cuenta los objetivos planeados se desarrollaran 3 planes y un total de 24 actividades a
realizar en el corto y mediano plazo para cada uno de los cuales se planteé:

e Nombre del Plan

e Objetivo

¢ Alcance

e Responsable

o Actividades a realizar y tiempo de ejecucion
¢ Responsable de la actividad

e Recursos asociados

e Indicadores

El resultado obtenido sera compartido a continuacion:

Partiendo de los objetivos planteados anteriormente, se formulan los siguientes planes y proyectos:

| Nombre: Modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos.

Objetivo: Establecer los requisitos funcionales y no funcionales para el tratamiento de la informacidn electronica, asi como su
incorporacion al SGDEA de la Alcaldia, orientado a procurar su preservacion.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
Calle 30 No. 29 -39: Codigo Postal 763533
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Alcance: Este proyecto inicia con la formulacion de requisitos funcionales para la clasificacion y organizacion documental, la
retencion y disposicion final de documentos, la captura e ingreso de documentos, busqueda y presentacion, metadatos, control
y seguridad documental, flujos de trabajo electrénicos, y culmina con la definicion de los requerimientos no funcionales.

Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestién Documental.

Actividad Responsable Fiﬁ:‘g:e Fecha de Final Entregable Observaciones
Reauisit Contratista / Febrero d Para la realizacion
f equisi <|>s Coordinador (a) de © nggg © | Mayode 2022 de las actividades
uncionaies. archivo Modelo de se debera contar

requisitos parala | con el apoyo de la
Contratista/ gestion de Direccion de
- ontratista , i
Requerimientos . Junio de , documentos | Tics en
no funcionales Coordinador (a) de 2022 Julio de 2022 electronicos articulacién con
archivo Secretaria
General
INDICADORES

Indicador indice Sentido Meta
Modelo de (N° de actividades
requisitos parala | programadas
gestion de IN° total de actividades | Creciente 100%
documentos realizadas
electronicos *100

RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 Ingeniero de sistemas con conocimientos en
Humano 2 profesionales. documento electronico.
1 Archivista profesional.

*Este indice esta dado por lo establecido en el manual “Modelo de requisitos para la implementacion de
un sistema de gestion de documentos electronicos de archivo” del Archivo General de la Nacion — AGN.

| Nombre: Banco Terminolégico.

Objetivo: Construir el banco terminologico de la Alcaldia Municipal de Palmira que estandarice la denominacion de series y
subseries documentales producidas en razdn de las funciones administrativas transversales de la Alcaldia.
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Alcance: El proyecto pretende construir un banco terminologico de series y subseries y su respectiva definicion, a fin de contar
con una herramienta que facilite informacién (desde el punto de vista documental) de la Alcaldia para una buena comprension

de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la Entidad.

Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestion Documental.

Actividad Responsable Fiﬁ:]caiode Fecha de Final Entregable Observaciones
Identificacion de . . .
. Contratista / Coordinador | Junio de .
agrupaciones () de archivo 2023 Junio de 2023
documentales Banco
. . . , , terminolégico
Definicion de Contratista / Coordinador Julio de Septiembre de
series y subseries (a) de archivo 2023 2023
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
(N° de actividades
programadas
IN° total de actividades Creciente 80%
Banco realizadas)
Terminoldgico. *100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano 1 profesional 1 Archivista profesional

| Nombre: Mapa de procesos y flujos documentales del Proceso de Gestién Documental.

Objetivo: Proveer a la Alcaldia Municipal de Palmira de una herramienta que permita describir la relacién entre las funciones y

los procesos.

Alcance: Este proyecto involucra la identificacién del mapa de procesos de la Alcaldia y culmina con la elaboracion de los
flujos documentales.

| Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestion Documental.

Actividad

Responsable | Fecha de Inicio

Fecha de Final

Entregable

Observaciones |
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Identificacion de Cont.ratista / Mapa de procesos
Coordinador (a) Marzo de 2023 Marzo de 2023 .
mapa de procesos . de la Alcaldia.
de archivo

Elaboracién de los Contratista / Fluios
flujos Coordinador (a) Abril de 2023 Agosto de 2023 I

. documentales
documentales de archivo

INDICADORES

Indicador indice Sentido Meta
Mapa de procesos | (N° de actividades
y flujos programadas
o
documentales del | /N .tqtal de Creciente 70%
Proceso de actividades
Gestion realizadas)
Documental. *100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 Ingeniero industrial 0 administrador de empresas con
Humano 1 profesional conocimientos en modelado de procesos y diagramas de
flujo.

| Nombre: Tabla de control de acceso.

Objetivo: Dotar a la Alcaldia Municipal de Palmira de un instrumento que permita la identificacion de las condiciones de
acceso Y restricciones que aplican a los documentos.

Alcance: Este proyecto pretende la proteccion de la informacion contra el acceso, recoleccion, divulgacion, eliminacion,
alteracion y/o destruccion no autorizados.

Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestion Documental.

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable Observaciones
Identificacién de Contratista /
agrupaciones Coordinador (a) Febrero de 2023 Febrero de 2023
documentales de archivo
Determinacion d Tabla de control
cc?nzgging%l © Contratista / de acceso

Coordinador (a) Marzo de 2023 Mayo de 2023

accesoy .

o de archivo
restricciones
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INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
(No Series y
subseries
Tabla de control anallzqdas/ Total Creciente 80%
de acceso de Series y
subseries de la
entidad )*100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano 1 profesional 1 Archivista profesional

Nombre: Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Objetivo: Elaborar un conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguren el mantenimiento adecuado de los
documentos, en busca de garantizar su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Alcance: Este proyecto busca establecer una serie de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, definiendo para tal fin, un Plan de
Conservacion Documental (aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o analogos) y un Plan de Preservacion
Digital a largo plazo (aplica a documentos digitales y/o electrénicos de archivo), involucrando en su disefio e implementacién a
los establecidos en el Acuerdo AGN 06 de 2014.

Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestién Documental.

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable Observaciones
Ellaart])c()jr:mon del Contratista / Diciembre de Plan de
(F:)onservaci()n Coordinador (a) Octubre de 2022 2022 Conservacion .
de archivo Documental Dada la magnitud
documental del proyecto, se
i ejecutara en dos
E::::zr:mon del Contratista / Plan de v{gencias
preservacién Coordinador (a) Febrero de 2023 Mayo de 2023 Preservacion
pre de archivo Digital
digital
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta

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

www.palmira.gov.co
Teléfono: 2709505




PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

Alcaldia Municipal de Palmira

Nit.: 891.380.007-3

Plan de
Conservacion
Documental

Definicion de:

1. Perfiles y competencias laborales del personal que
realizara la intervencion.

2. Infraestructura fisica y tecnologica para adelantar los
procesos de conservacion — restauracion.

3. Elementos de proteccion personal y bioseguridad de
acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

4. Factores y mecanismos de alteracion mediante el
diagnostico puntual de los bienes a intervenir.

5. Propuesta de intervencion, que incluye andlisis laboratorio,
pruebas preliminares, tratamientos, herramientas y materiales
especificos de conservacion documental, cronograma y
presupuesto.

6. Documentacion de la ejecucion del tratamiento mediante
informe escrito, registro grafico y fotogréafico, incluyendo
fechas de intervencién, materiales y responsables.

7. Recomendaciones de control y seguimiento de los
procesos de conservacion.

8. Trazabilidad y seguridad de los procesos de conservacion
en armonia con los sistemas de informacién de la entidad.
9. Posibilidades de investigacion.

10. Normativa, buenas practicas, manuales, guias e
instructivos vigentes.

(No de aspectos incluidos en el Plan de Conservacion
Documental /No total de aspectos requeridos)*100

Creciente

ADCPL-001
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80%

Plan de
Preservacion
Digital

Establecer:

1. Contexto de la preservacion.

2. ldentificacién de medios de almacenamiento y formatos
digitales.

3. Evaluacién de los aspectos técnicos, riesgos y diferentes
estrategias de preservacion.

4. Resultados de la evaluacion realizada.

5. Estrategia de preservacion seleccionada incluida la
decision con su justificacion.

6. Funciones y responsabilidades para el plan de
preservacion y su seguimiento.

7. Presupuesto para la formulacion y ejecucion del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo y modelo de
financiamiento del mismo.

(No de aspectos incluidos en el Plan de Preservacion Digital
INo total de aspectos requeridos)*100

Creciente

80%
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RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 Archivista profesional
Humano 2 profesionales 1 Ingeniero de sistemas con conocimiento en preservacion
digital

Nombre: Adquisicion y adecuacion del depésito de archivo central.

Objetivo: Adquirir y/o adecuar los espacios fisicos y las instalaciones necesarias para el funcionamiento del archivo central,
teniendo en cuenta las especificaciones técnicas existentes.

Alcance: Realizar la consecucion de un nuevo espacio fisico para albergar los documentos de archivo central y que este cuente

con las especificaciones técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacién en cuanto a ubicacién, aspectos estructurales,
capacidad de almacenamiento, distribucién, mobiliario, condiciones ambientales, entre otros, para conservar y preservar el acervo
documental de la Alcaldia.

Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestion Documental.

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable Observaciones
Un deposito de
Busqueda de densito Contratista / archivo con
ques P Coordinador (a) Enero de 2022 Julio de 2023 mejores
de archivo , o
de archivo condiciones de
infraestructura
Esta debe ser de
Adauisicion de Contratista / Contrato de ;:2'213”3 drg' de
quisic , Coordinador (a) Enero de 2022 Marzo de 2023 | suministros
estanteria semipesada , . aprovechar la
de archivo firmado L
altura del depdsito
de archivo
Adauisicion de Contratista / Contrato de
quisic Coordinador (a) Marzo de 2023 Abril de 2023 suministros
deshumificadores . .
de archivo firmado
Pueden ser uno
Adquisicion de sistema Contratista / Contrato de de los dos
de ventilacién o Coordinador (a) Marzo de 2023 Abril de 2023 suministros sistemas o una
refrigeracion de archivo firmado combinacion de

los dos
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Adquisicion de Coordinador () Contrato de
detectores inteligentes . Marzo de 2023 Abril de 2023 suministros
de archivo '
de humo con alarma firmado
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
N° de actividades
programadas
Adecuaciones de IN® total de . 0
Archivo Central actividades Creciente 70%
realizadas)
*100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
I Segun lo
Inmyeble, mobiliario y establecido en el
equipos .
cuadro anterior

| Nombre: Programa de Gestion Documental - PGD.

Objetivo: Actualizar e implementar el Programa de Gestién Documental — PGD enmarcado en el cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
y el Decreto 1080 de 2015, Libro I Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos

Alcance: Actualizar el Programa de Gestion Documental - PGD que tiene la Alcaldia Municipal de Palmira a fin de
dar respuesta a las necesidades internas de la Entidad y su implementacion a fin de dar cumplimiento a la
normatividad dispuesta para tal fin a los sujetos obligados.

| Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestion Documental.

Observaciones

Actividad Responsable | Fecha de Inicio | Fecha de Final Entregable

Analizarel PGD | Contratista

Coordinador (a) | Mayo de 2022 Mayo de 2022 | Programa de
actual . S

de archivo Gestion

Realizar las Contratista / Documental -
adecuaciones Coordinador (a) | Junio de 2022 Juliode 2022 | PGD
necesarias de archivo
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INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
N° de procesos
incluidos en
PGD
IN° total Creciente 80%
Programa de Procesos del
Gestion PGD)
Documental - *100
PGD (8 N° de
procesos de Programas
gestién especificos
documental y 8 | incluidos en
programas PGD .
especificos) IN° total Creciente 70%
Programas
especificos del
PGD)
*100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano 1 profesional 1 archivista profesional

Nombre: Plan institucional de capacitacion — PIC

Objetivo: Elaborar agenda de capacitaciones a funcionarios y contratistas de la Alcaldia de Palmira en temas de gestion

documental.

Alcance: Plantear una serie de eventos de capacitacion a funcionarios y contratistas de la Alcaldia Municipal de Palmira en
materia de archivo y gestion documental con el fin de coadyuvar en la organizacion de los archivos de gestion.

| Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestién Documental.

Actividad

Responsable

| Fecha de Inicio

Fecha de Final

Entregable

Observaciones |
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Establecer Sujeto a agenda
capamtapmnes Coordlnadpr (a) Febrero 2022 Diciembre 2023 Agenc!a dg del -
presenciales y/o de archivo capacitaciones AGN/Gobernacién
virtuales del Valle
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
(Node
Capacitaciones funcionarios
. Capacitados/No Creciente 70%
Realizadas e
de Funcionarios
Invitados )*100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Cursos Cursos virtuales y | Estos cursos estéan sujetos a la agenda suministrada por el
presenciales SENA, el AGN y Gobernacion del Valle del Cauca

| Nombre: Plan de auditoria y acompafiamiento en materia de gestién documental.

| Objetivo: Disefar un proceso de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion de documentos.

Alcance: El plan de auditoria y acompafiamiento que se disefie estara orientado a verificar el nivel de organizacién
de los archivos de las diferentes unidades administrativas de la Alcaldia, asi como el cumplimiento de las normas
establecidas por el Archivo General de la Nacion - AGN y de la Alcaldia en lo relacionado a gestion documental.

| Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestion Documental.

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP

Calle 30 No. 29 -39: Codigo Postal 763533

www.palmira.gov.co
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Actividad Responsable | Fecha de Inicio | Fecha de Final Entregable Observaciones
Disefio de Sg)ndeelbe contar
cronograma de Coordlnad_o (@) Febrero de 2023 Diciembre de Informe acompafiamiento
auditoria y de archivo 2023 de Ia Oficina d
seguimiento ©'a Jlicina de

Control Interno
INDICADORES
Indicador | indice | Sentido | Meta
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(No de
Dependencias
Auditorias — auditadas /Total
Gestion de Creciente 60%
Documental dependencias
de la entidad)
“100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Esta actividad sera llevada a cabo por la coordinacion
Humano 1 profesional del Proceso de Gestion Documental en compaifiia de la
Oficina de Control Interno

| Nombre: Plan de articulacion del Proceso de Gestion Documental con otros modelos.

| Objetivo: Articular el Proceso de Gestién Documental con otros modelos de gestion.

Alcance: Realizar un andlisis y reformulacion de la articulacion del Proceso de Gestion Documental con todo el Sistema
Integrado de Gestion Institucional - SIGI con el fin de contribuir de forma eficiente y efectiva en la direccion, planeacion,
ejecucion, seguimiento, evaluacién y control en la gestién de la Alcaldia, haciendo especial énfasis en la gestion documental.

Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestién Documental.

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable Observaciones
Analisis de la
situacion del . L Modelo de
Proceso de Coordinador () | 16 e 2022 Diciembre de | ign
oy de archivo 2022
Gestion Documental
Documental
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
(No
Modelo de deActividades
Gestion realizadas /Node | Creciente 80%
Documental Actividades
Planeadas) *100
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RECURSOS

Tipo

Caracteristicas Observaciones

Humano

1 profesional

Coordinacién del Proceso de Gestion Documental

| Nombre: Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo.

Objetivo: Adquirir una herramienta tecnoldgica para la gestion documental.

Alcance: Estructurar un proyecto de adquisicion de un software que permita automatizar procedimientos, con importantes
ahorros en tiempo, costos y recursos en la Alcaldia Municipal de Palmira en lo que respecta a la produccion y/o recepcion de

documentos que cumpla con los lineamientos que imparte el Archivo General de la Nacion

Responsable del proyecto: Secretaria General

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable | Observaciones
Estructuracion del h .
Droceso erranygnta
(Especificaciones Secretaria . . tecnolégica
Y Junio de 2022 Junio de 2023 parala
técnicas — General iy
Documentos gestion
documental
precontractuales)
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Con capacidad de:
1. Radicacién de entrada.
2. Médulo de digitalizacion.
3. Interfaz de usuario intuitivo.
4. Gestion de documentos.
5. Radicacion de salida.
6. Préstamo y archivo de documentos.
7. Consultas.
Herramienta 8. Estadisticas y reportes. . 0
tecnoldgica 9. Flujos de trabajo. Creciente 80%
10. Interoperabilidad con otros aplicativos.
11. Mddulo de manejo de plantillas en ODT o XML.
12. Gestion de TRD.
13. Gestién Web de PQR (interponer y consultar).
14. Las demas que establezca el Modelo de Requisitos.
(No de aspectos incluidos en herramienta tecnologica /No total de
aspectos requeridos)*100
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RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 Archivista profesional
Humano 2 profesionales 1 Ingeniero de sistemas con conocimiento en preservacion
digital

Nombre: Esquema de metadatos.

Objetivo: Formular un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestion.

Alcance: El esquema de metadatos que se elabore para uso de la Alcaldia Municipal de Palmira definira los tipos de
informacion a los cuales se le incorporaran los metadatos, los sistemas de gestidn y las aplicaciones especificas en donde el
esquema interactuara, la Identificacion de los riesgos que se mitigaran con la implementacion del esquema, definicion de la

cantidad de metadatos para la gestion de documentos, entre otros.

Responsable del proyecto: Coordinador (a) del Proceso de Gestion Documental.

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable

Observaciones

Definir los tipos de
informacion a los Contratista /
cuales se le Coordinador (a)
incorporaran los de archivo
metadatos

Definir los

sistemas de Junio 2023 : ;
gestion y las unio Diciembre 2023 | S>quema de
metadatos

aplicaciones
especificas de la Contratista /
gestion de Coordinador (a)
documentos, en de archivo
donde el esquema
de metadatos
necesita
interactuar.
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Asociar el
esquema de
me t.ad.atos a Contratista /
iniciativas de .
) o Coordinador (a)
interoperabilidad e q .
. 9 e archivo
integracion que
esté realizando la
Alcaldia.
Identificar los
riesgos que se
_rmhgaran °°’?,'a Contratista /
implementacion .
del esquema de Coordmad_or (@)
de archivo
metadatos para la
gestion de
documentos.
Definir la cantidad
de metadatos para
la gestion de
documentos que Contratista /
permitan definir el Coordinador (a)
contexto de los de archivo
documentos, sin
presentar excesos
ni defectos.
Estudiar los otros
esquemas de Contratista /
metadatos Coordinador (a)
establecidos en la de archivo
Alcaldia.
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
N° de actividades
programadas
Esquema de IN® total de .
metadatos actividades Creciente 70%
realizadas)
*100
RECURSOS
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Calle 30 No. 29 -39: Codigo Postal 763533
www.palmira.gov.co

Teléfono: 2709505



Alcaldia Municipal de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

Tipo

Caracteristicas

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

ADCPL-001
Versién.03
27/01/2022

Pagina 33 de 35

Observaciones

Humano

1 profesional

Archivista profesional

3. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO
Para la creacion herramienta de seguimiento, se tuvo en cuenta el tiempo de ejecucion de cada plan
para el periodo 2021

llustracién 8 Herramienta de Seguimiento del Plan Institucional de Archivo

Planes y Proyectos

Medicion trimestral

. Indicadores Meta Gréfico Observaciones
Asociados
2 3 4
Modelo de (N° de actividades
requisitos para la programadas
gestion de IN° total de actividades | 100%
documentos realizadas
electronicos. *100
(N° de actividades
Banco programadas
N IN° total de actividades | 80%
Terminoldgico. )
realizadas)
*100
Mapa de procesos y | (N° de actividades
flujos documentales | programadas
del Proceso de IN® total de actividades | 70%
Gestion realizadas)
Documental. *100
(N° Series y subseries
Tabla de control de | analizadas/ Total de 0
) . 80%
acceso. Series y subseries de la
entidad )*100
(No de aspectos
. incluidos en el Plan de
Sistema Integrado Conservacion
de Conservacion — 80%

SIC.

Documental /No total
de aspectos
requeridos)*100
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Planes y Proyectos . Medicion trimestral . .
Asociados Indicadores Meta Grafico Observaciones

1 2 3 4

(No de aspectos
incluidos en el Plan de

Preservacién Digital 80%
INo total de aspectos
requeridos)*100
N N° de actividades
Adquisicion y roaramadas
adecuacion del P Og - 0
e . IN® total de actividades | 70%

depdsito de archivo .
realizadas)

central. *100

N° de procesos

incluidos en PGD
IN° total Procesos del 70%
PGD)

Programa de "100

Gestion Documental | no ge Programas

- PGD. especificos incluidos en
PGD 0
IN® total Programas 70%
especificos del PGD)
*100
No de funcionarios
Plan institucional de | Capacitados/No de 70%
capacitacion — PIC. | Funcionarios °
Invitados)*100
Plan de auditoriay | (No de Dependencias
acompafiamiento en | auditadas /Total de 60%
materia de gestion | dependencias de la °
documental. entidad) *100
Plan de articulacion | (No de Actividades
del Proceso de realizadas /No de 80%

Gestion Documental | Actividades Planeadas)
con otros modelos. [ *100
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Medicion trimestral
ey I?royectos Indicadores Meta Grafico Observaciones
Asociados
1 2 3 4
(No de aspectos
Sistema de gestion | incluidos en
de documentos herramienta 80°%
electronicos de tecnolégica /No total de °
archivo. aspectos
requeridos)*100
N° de actividades
programadas
Esquema de IN° total de actividades | 70%
metadatos. .
realizadas)
*100

4. APROBACION Y PUBLICACION
El Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento para la planeacién de la funcién archivistica
en la entidad, el cual fue presentado y aprobado por el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio de
la alcaldia de Palmira y a su vez sera publicado en la pagina web de la entidad

5. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION 2 VERSION
FECHA INICIAL IDENTIFICACION DEL CAMBIO FINAL
26/01/2021 N.A Creacion del Documento 01
04/06/2021 01 Ajuste en las actividades planeadas 02
27/01/2022 02 Actualizacion en las actividades planeadas 03
6. CONTROL DE REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS
Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por:
Nombre: Carlos Andrés Pino. Nombre: Carolina Figueroa Florez Nombre: Manuel Fernando Flérez Arellano
Carao: Contratista Carao: Profesional Universitario Carao: Secretaria Técnica del Comité
go: go: G02 g0: Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 27/01/2022 Fecha: : ‘m’/ Fecha: 27/01/2022
B E— - —
Firma: ‘ > Firma: Firma: '} s x
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