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FORMATO REVISION AL DOCUMENTO

TiTULO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Fecha Actualizacion Enero de 2024

Fecha de Aprobacion Enero de 2024
Fecha de Publicacion Enero de 2024

Fecha de Vigencia Hasta diciembre de 2024

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 estrategicos 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 Gestién Documental
Aprohé Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Contacto Grace Vélez Millan

0. INTRODUCCION

Con el objetivo de dar cumplimiento a las politicas establecidas por el Archivo General de la Nacién, 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 elaboracion 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 conservacién de su memoria historica y cultural en beneficio de la
poblacion, asegurando el desarrollo de los procedimientos archivisticos sea claro en su creacion, gestion,
organizacion, conservacion y acceso a la informacién.

Este documento se disefia hasta vigencia 2023 de acuerdo con los lineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nacion en su Manual de Formulacién de Plan Institucional Nacional de Archivos. Con la
participacion idonea de funcionarios encargados del proceso de gestion documental de la entidad, se realizd
la identificacion de los aspectos criticos como resultado del diagndstico integral de archivo realizado por el
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Archivo General de la Nacion y demas herramientas administrativas, asi como su posterior evaluacion frente
a los ejes articuladores, para la formulacion, aprobacion y seguimiento del documento.

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 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”.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

1.1 Mision
La Administracion 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 poblacion 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 innovacién y la articulacion publico — privada que permita fortalecer la relacion 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 innovacion, el potencial biofisico, la diversificacién 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 Administracién 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 poblacién 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 econémico, promoviendo el
desarrollo sostenible y fortaleciendo la relacién Estado - ciudadania, a través de la mejora continua del
desempefio institucional.

1.4 Objetivos de Calidad

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

e Fomentar la transformacién digital en la administraciéon para la automatizacién de procesos y
servicios.

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

e Consolidar un modelo de ordenamiento territorial que promueva el desarrollo sostenible.
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o Fortalecer la relacion Estado - ciudadania a través de la mejora en seguridad ciudadana, defensa
de derechos humanos, con un gobierno abierto y transparente

1.5 Principios y Valores

Principios
e 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 rendicién de cuentas como
mecanismos de trasparencia de la gestion publica y de control a sus decisiones.

o 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 econdémicas
y sociales de la comunidad permitiendo de esta manera mejorar su calidad de vida y su desarrollo.

e Sostenibilidad y Resiliencia: El cuidado del medio ambiente y la convivencia armonica 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 ecoldgica sera un eje transversal para el desarrollo urbanistico de Palmira.

e Seguridad: La proteccion de la vida es un valor supremo. La reduccién 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, colaboraciéon y empatia entre los ciudadanos contribuyendo de esta
manera a fortalecernos como sociedad.

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

o 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 laimportancia 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 actu6 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 determiné 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 estandares para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar
y controlar la gestion 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 conformacién del Sistema Integrado de Gestion Institucional. El 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, 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
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* Indicador de Producto: Sistema de Gestién Implementado y Documentos de lineamientos técnicos
realizados

1.7 Mapa de Operacion por Procesos — MOP

llustracién 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 elaboracidn e implementacidn 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:

Anélisis Diagndstico 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.
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2.1 Formulacion de Aspectos Criticos e Identificacion de Riesgos

llustracion 2 Matriz de Aspectos Criticos e Identificacion de Riesgos

Las Tablas de Rgtencién Docqmental - TRD de | pardida de la documentacion
la Alcaldia Municipal de Palmira se encuentran
desactualizadas, teniendo en cuenta casos | Inadecuado manejo de los documentos.
como: "Cuando se transformen tipos
documentales fisicos en electronicos, cuando se
generen  nuevas series y  subseries
documentales, cuando se generen nuevos tipos | |ncremento en el volumen documental.
documentales".

Dificultad en acceso a la informacién por parte
de los usuarios

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

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

Pérdida de la documentacion y dificultad de

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

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

acceso a la informacién por desconocimiento
técnico en gestion documental de los servidores
publicos.

Acumulacion 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

Incremento en el volumen documental en los
archivos de gestion.

Conformacion de fondos acumulados.
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funcionarios y contratistas al momento de
terminacion de contrato y/o traslado de area.

Pérdida de documentacion.

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

Posibilidad de sanciones disciplinarias.

Falta de identificacidn del mobiliario de archivo,
unidades de almacenamiento y conservacion,
las cuales no reflejan el esquema de
clasificacién de acuerdo con las Tablas de
Retencion 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 informaciéon para
atender consultas de usuarios internos y
externos.

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

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
Contratacion Publica y las copias de los
contratos se encuentran en dependencias como
Secretaria  de Planeacion; Direccion de
Tecnologia, Innovacion y Ciencia; Subsecretaria
de Infraestructura y Valorizacion.

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
organizaciéon ~ documental  (Clasificacion,
Ordenacién, Depuracion, Foliacion, Hoja de
Control, Rétulo y FUID).

Conformacion de fondos acumulados.

Dificultad al acceso de la documentacion.

Pérdida de informacion.

Posibles sanciones de entes de control a la
Alcaldia por incumplimiento de la normativa
archivistica.

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 Gestiébn Documental en cuanto a
documentos electronicos de archivo.
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No existe un respaldo para la seguridad de los
documentos electrénicos a preservar a travées de
procedimientos de recuperacion de desastres y
no se cuenta con una herramienta que permita
la consulta y/o recuperacion de la informacién en
caso de siniestro.

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

Incumplimiento de la normatividad aplicable al
Proceso de Gestién Documental.

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

Pérdida o deterioro de los documentos.

Acceso a la informacién 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 obligacién de
asegurar que dentro de la entidad se aplique el
procedimiento para la creacion, gestion,
organizacion y conservacion de sus archivos, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

Posibles sanciones por incumplimiento de la
normativa.

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

Imposibilidad de concretar los tiempos de
retencion de los documentos.

No se cuenta con Tablas de Valoracion | pgrdida de informacion.

Documental — TVD que permita organizar los
fondos acumulados que tiene la Alcaldia
Municipal de Palmira actualmente.

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

Dificultad para acceder a los documentos.

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 formulacion de la visién
estratégica y objetivos del PINAR. Para entender la metodologia de la priorizacion de los aspectos criticos
se aclaran los siguientes conceptos:

221 Eje Aspecto Critico: Es el resultado del anélisis 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 funcién archivistica contemplados en el Articulo
4 de la Ley 549 de 2000. Para la implementacion se analizaron los siguientes ejes:
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llustracion 3 Matriz ejes articuladores

- s ., Aspectos -
Administracion ~ Accesoala | Preservacion de pe Fortalecimiento y
. . . tecnoldgicos y de . iy
de Archivos Informacién la Informacién ; articulacion
seguridad
Comprende
Involucra aspectos
de i aspectos como Involucra aspectos
. la Incluye  aspectos | Abarca aspectos | como la
infraestructura, el . . o
transparencia, |como la | como la seguridad | armonizacion de la

presupuesto, Ila

o la participacion, | conservacion el | de la informacion estion
normatividad, la|'2 Partcipacion, y yl9g

el servicio al|almacenamiento de |la infraestructura |documental  con

politica, los | . . . ,
- ciudadano, y la | la informacién. tecnoldgica. otros modelos de
procedimientos 'y - -
organizacion gestion
el personal
documental.

2.2.3 Evaluacion de impacto: Se realizd 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 implementacion del
criterio evaluacion, se debe considero como un impacto.

e Se realizd la evaluacion del aspecto critico con cada criterio hasta finalizar el eje
articulador.

¢ 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 Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Como resultado del andlisis de cada aspecto critico con cada eje articulador, se presenta a continuacion
la matriz de evaluacion de aspectos criticos y ejes articuladores:
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llustracion 4 Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

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 electronicos,
cuando se generen nuevas series y
subseries documentales, cuando se
generen nuevos tipos documentales”
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24

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

22

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

27

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

21

Se establece la falta de Identificacion
del mobiliario de archivo, unidades de
almacenamiento y conservacion; las
cuales no establecen el esquema de
clasificacién de acuerdo con las
Tablas de Retencién Documental
vigentes

10

23
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La Alcaldia Municipal de Palmira no
implementa correctamente los
procesos de la organizacion
documental
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Se evidencia un alto volumen de
documentos, con pérdida de valores
primarios y secundarios, documentos
de apoyo, duplicidad con la Serie
Documental Contratos, debido que su
administracién se centraliza en
Direccion de Contratacion Publica y
las copias de los contratos se
encuentran en dependencias con
secretaria de Planeacion, Direccion
de Tecnologia, Innovacion y Ciencia,
Subsecretaria de Infraestructura y
Valorizacién.

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

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

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
ylo recuperacion de la informacion en
caso de siniestro.

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

En la entidad no existe un
procedimiento de borrado seguro de
informacion
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Falta de personal idéneo en Gestién
Documental (Técnicos, Tecnologos,
Profesionales), que apoyen las
actividades archivisticas, en cada
Oficina Productora de la Alcaldia.

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 formulacion a la visién
estratégica del Plan Institucional Nacional de Archivos

llustracién 5 Orden de Prioridad, aspectos criticos y ejes articuladores

La Alcaldia Municipal de Palmira no implementa correctamente los

o 29 | Preservacion de la Informacion 26
procesos de la organizacion documental
Se evidencia la falta de acompafiamientos continuos y visitas de inspeccion
periédicas a las Oficinas Productoras, con el objetivo de resolver dudas y
verificar la correcta implementacion de los procesos archivisticos, ademas 27 Fortalecimiento y Articulacién 86

se hace necesario incluir el proceso de gestion documental en el Plan
institucional de Capacitaciones PIC para todos los servidores publicos de la
Entidad.

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 electréonicos, cuando se 24 Administracion de Archivos 80
generen nuevas series y subseries documentales, cuando se generen
nuevos tipos documentales”

Falta de personal idoneo en Gestién Documental (Técnicos, Tecndlogos,
Profesionales), que apoyen las actividades archivisticas, en cada Oficina 24 Acceso a la Informacién 53
Productora de la Alcaldia.

Se establece la falta de Identificacion del mobiliario de archivo, unidades de
almacenamiento y conservacion; las cuales no establecen el esquema de 23
clasificacion de acuerdo con las Tablas de Retenciéon Documental vigentes
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Se evidencia un alto volumen de documentos, con pérdida de valores
primarios y secundarios, documentos de apoyo, duplicidad con la Serie
Documental Contratos, debido que su administracién se centraliza en
Direccion de Contratacion Publica y las copias de los contratos se 23
encuentran en dependencias con secretaria de Planeacion, Direccién de
Tecnologia, Innovacién y Ciencia, Subsecretaria de Infraestructura y
Valorizacién.

Las Transferencias Primarias realizadas al Archivo Central no cumplen los
procesos de organizacion documental (Clasificacion, Ordenacion, 23
Depuracién, Foliacion, Hoja de Control, Rétulo y FUID)

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

No se elabora el Inventario Documental (FUID) de entrega de documentos
por parte de los funcionarios y contratistas al momento de terminacion de 21
contrato y/o traslado de area.

No existe un respaldo para la seguridad de los documentos electrénicos a
preservar a través de procedimientos de recuperacién de desastres y no se 18 Aspectos Tecnolégicos y de 23
cuenta con una herramienta que permita la consulta y/o recuperacion de la seguridad
informacion en caso de siniestro.

22

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

digitalizacion de documentos ya sea para fines de consulta y/o probatorios 18

Escasos conocimientos y experiencia en gestion documental y
preservacion digital en los funcionarios del area de Tl como apoyo a los 16
funcionarios de gestién documental

En la entidad no existe un procedimiento de borrado seguro de informacién 14

Para la formulacion de la Visién Estratégica, el municipio tom6 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 implementa correctamente los

L 29 Preservacion de la Informacién 26
procesos de la organizacién documental
Se evidencia la falta de acompafiamientos continuos y visitas de
inspeccion periddicas a las Oficinas Productoras, con el objetivo de
resolver dudas y verificar la correcta implementacion de los procesos - . g
y P P 27 Fortalecimiento y Articulacién 86

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.
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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 en 24 Administracién de Archivos 80
electrénicos, cuando se generen nuevas series y subseries
documentales, cuando se generen nuevos tipos documentales”

Falta de personal idéneo en Gestion Documental (Técnicos,
Tecnologos, Profesionales), que apoyen las actividades archivisticas, 24 Acceso a la Informacion 53
en cada Oficina Productora de la Alcaldia.

No existe un respaldo para la seguridad de los documentos electronicos
a preservar a través de procedimientos de recuperacion de desastres y 18 Aspectos Tecnoldgicos y de
no se cuenta con una herramienta que permita la consulta y/o seguridad

recuperacion de la informacion en caso de siniestro.

23

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

“La Alcaldia Municipal de Palmira debera continuara con la correcta administracion de sus archivos,
su fortalecimiento y articulacion, el acceso y preservacion de la informacion; todo esto a partir de la
correcta implementacion de los procedimientos de organizacion documental a través del
acompafiamiento que se brindara a las unidades productoras, de igual manera se debera dar tramite
respectivo a las tablas de retencion documental y de esta manera conservar, proteger y difundir la
memoria historica e institucional de la entidad

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 Visidn Estratégica, con el siguiente resultado:

e Levantar técnicamente los inventarios del archivo central
e Realizar la valoracién de inventarios
e Administrar el archivo central

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

Se evidencia la falta de acompafiamientos continuos y visitas de
inspeccion periodicas a las Oficinas Productoras, con el objetivo de
resolver dudas y verificar la correcta implementacion de los procesos | e Efectuar visitas de acompafiamiento a cada dependencia
archivisticos, ademas se hace necesario incluir el proceso de gestion de manera periddica

documental en el Plan institucional de Capacitaciones PIC para todos los
servidores publicos de la Entidad.
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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 en electrénicos, cuando se
generen nuevas series y subseries documentales, cuando se generen
nuevos tipos documentales”
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Adelantar emisién de conceptos sobre la viabilidad en
relaciona a convalidacion de las tablas de retencion
documental

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

Efectuar acciones relacionadas con la vinculacién de
personal idénea en cada dependencia de la entidad que
apoyen las actividades archivisticas, en cada Oficina
Productora de la Alcaldia.

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

Establecer una mesa de trabajo en conjunto con la
direccidn de tecnologia para desarrollar un plan de trabajo
que permita el fortalecimiento del componente tecnolégico
del proceso de gestién documental

Preservacion de la Informacion

Informes de revision y seguimiento

Fortalecimiento y Articulacion

Participacion en el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, los avances del proceso y el cumplimiento del
PINAR y Programa de Gestion Documental

Administracion de Archivos

Actualizacion del Programa de Gestiéon Documental

Acceso a la Informacion

Acciones de seguimiento sobre la actualizacion de registro
de activos de informacion

Recepcién, radicacion y distribucién de las comunicaciones
oficiales

3. FORMULACION DE OBJETIVOS Y METAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

A partir de lo anterior, la Alcaldia Municipal de Palmira identific los planes y proyectos asociados a los

objetivos, obteniendo la siguiente informacion:

llustracién 7 Matriz de Formulacién de Objetivos del Plan Institucional de Archivo

Aspectos criticos / Ejes articuladores Objetivos

Entregable

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

Realizar la clasificacién, organizacion y
descripcién documental de los archivos de
la entidad a través de la elaboracion de
inventarios documentales FUID

Inventarios FUID

Se evidencia la falta de acompafiamientos
continuos y visitas de inspeccion
periddicas a las Oficinas Productoras, con
el objetivo de resolver dudas y 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.

Efectuar visitas de acompafiamiento a
cada dependencia de manera periodica

Actas de Reunion

Centro Administrativo Municipal de Palmira - CAMP
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Aspectos criticos / Ejes articuladores

Objetivos

Entregable

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”

Adelantar los tramites pertinentes que
permitan la convalidacion de las tablas de
retenciéon documental

Conceptos Emitidos

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

Efectuar acciones relacionadas con la
vinculacion de personal en cada
dependencia de la entidad que apoyen las
actividades archivisticas, en cada Oficina
Productora de la Alcaldia.

Actas de Reunion

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 informacién en caso de
siniestro.

Establecer una mesa de trabajo en
conjunto con la direccion de tecnologia
para desarrollar un plan de trabajo que

permita el fortalecimiento del componente
tecnoldgico del proceso de gestion
documental

Actas de Reunion

Preservacion de la Informacion

Aplicar correctamente los lineamientos del
procedimiento de organizacién de archivos
en las dependencias

Comunicaciones oficiales emitidas

Fortalecimiento y Articulacion

Participacion en el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, los avances del
proceso y el cumplimiento del PINAR y

Programa de Gestién Documental

Actas de Reunion

Administracién de Archivos

Actualizacion del Programa de Gestion

Programa de Gestion Documental

Documental actualizado
Acceso a la Informacion Actualizacion de registro de activos de Instrumentos de Gestion de Informacion
informacion e indice de informacion actualizado

clasificada y reservada

Administracién de Ventanilla nica de
municipio

Mapas de radicados

4, HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion del PINAR se realizara a través del siguiente indicador No de
Actividades realizadas / No de Actividades Planeadas *100 el cual se realizara medicién de manera

trimestral

5. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento para la planeacién de la funcion archivistica
en la entidad, el cual fue presentado y aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de la alcaldia de Palmira y a su vez sera publicado en la pagina web de la entidad
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6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION ; 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
26/01/2023 03 Actualizacion en las actividades planeadas 04
26/01/2024 04 Actualizacion en las actividades planeadas 05
7. CONTROL DE REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Carolina Figueroa

Nombre: ,
Florez

Profesional

Cargo: Universitario G02

Nombre:

Cargo:

Grace Vélez Millan

Secretaria General

Nombre:

Cargo:

Grace Vélez Millan

Secretaria Técnica del
Comité Institucional
de Gestion 'y
Desempefio
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