PROCESO: GESTION Cédigo: PLA-GD-01 —

: . DOCUMENTAL Versién: 01 Emusm
Alcaldia Municipal =
Ibague . 15-11- RY
' N,T,soo,g,mg_, PLAN INSTITUCIONAL DE F":C'_‘a' 15-11-2016 S
ARCHIVOS -PINAR- Pagina: 1 de 10 2

PLAN INSTITUCIONAL DE
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1. PRESENTACION

La Alcaldia Municipal de Ibagué en cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, articulo
8 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental”, se ha propuesto como una
de sus estrategias fundamentales desarrollar el Plan Institucional de Archivos
‘PINAR”, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el
diagnostico integral de archivos y los factores criticos sefialados como oportunidades

de mejora.

Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que con la aprobacion debida
de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la
atencion oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la

preservacion del patrimonio documental.

El PINAR sera el resultado de un proceso dinamico al interior de la Alcaldia, el cual
estard basado en la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre la alta
direccidn y los responsables de las areas de archivo, tecnologia, planeacion, juridica
y los productores de la informacion, con el fin de orientar los planes, programas y
proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permitan desarrollar la funcion

archivistica en un periodo de tiempo determinado.

En este orden de ideas con la adopcién de herramientas archivisticas se busca
optimizar los procesos de la Gestibn Documental, planear, hacer seguimiento y
articular con los planes estratégicos la funcién archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de mejora en el manejo
documental, con el objetivo de que las funciones a ejecutar sean eficientes, eficaces

y encaminadas hacia el mejoramiento continuo.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet de
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General:

Elaborar, socializar e implementar un programa de conservacion y preservacion de
documentos fisicos y electronicos de la Alcaldia Municipal de Ibagué, a fin de que

contribuya a la preservacion de la memoria institucional.
2.2 Objetivos Especificos:

Con el prop6sito de minimizar los riesgos de los aspectos criticos y los ejes articuladores

identificados, la Alcaldia Municipal ha planteado los siguientes obijetivos:

Disefiar, implementar y mantener un programa de gestion documental, que
contribuya de manera eficaz a la funcién archivistica y documental.

Implementar los Programas Especificos que plantea la Guia del Archivo de
General de la Nacién para el PGD, de manera que su aplicabilidad aporte a los
problemas de gestion documental de la Alcaldia Municipal.

Disefiar un procedimiento para la ordenacion y descripcion de los fondos de
archivo, con el fin de disminuir el volumen y acumulaciéon de los mismos en los
archivos de gestion.

Elaborar tablas de valoracion documental para la entidad, con el objetivo de
optimizar el almacenamiento dispuesto para los documentos de la Entidad y
proteger aquellos que requieren de conservacion total.

Iniciar el Plan de Capacitacion en Gestion Documental formulado dentro del PGD
y del Sistema Integrado de Conservacion SIC.

Fortalecer el compromiso y responsabilidad de los funcionarios a través de
desarrollo y cultura y toma de conciencia en la importancia del manejo
documental.

Mejorar la infraestructura del archivo central, por medio de la adquisicion de nuevos
sistemas de almacenamiento que garantice la preservacion a largo plazo de la

documentacion y adecuaciones locativas.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet de
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Garantizar la disponibilidad en el suministro de elementos de proteccién personal,
para los funcionarios que requieren de los mismos en la ejecucion de sus
funciones.

Cumplir oportunamente con las normas legales en materia de archivo y gestion
documental, de forma que se trabaje bajo lineamientos normativos para la
conservacion de la informacion.

Aplicar las tablas de retencion documental de la entidad.

Medir el desempefo de los aplicativos de software que se tienen en la entidad, de
manera que se garantice el cumplimiento de la seguridad de la informacion.

Implementar instrumentos de seguridad de la informacion para los documentos

electronicos y digitalizados.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos PINAR, inicia con la consignacion de las acciones y
actividades relacionadas con la debida administracion de los archivos y finaliza con la
formulacion de los planes, programas y proyectos para desarrollar a corto y mediano y

largo plazo.

El plan estara a cargo de la Secretaria Administrativa (Grupo de Recursos Fisicos) como
lider del Proceso de Gestion Documental y participaran activamente en su desarrollo los

responsables de todos los procesos de la Alcaldia Municipal.

El personal responsable de la gestién documental de la Alcaldia Municipal, apoyara el

desarrollo y seguimiento del Plan.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
Misién Institucional

La alcaldia de Ibagué como entidad publica territorial, garantiza el desarrollo humano,
social, econémico y cultural de la ciudadania, en armonia con el medio ambiente, a través
de la implementacion de planes y programas que promueven de manera eficaz, eficiente

y efectiva la gestion transparente de los recursos publicos.
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Vision Institucional

El municipio de Ibagué en el afio 2019 serd una ciudad mas amable para todos sus
habitantes, con una Administracion incluyente, comprometida con el desarrollo y
bienestar integral de la ciudadania, con amplia participacibn comunitaria, pionera en la
exaltacion del folclor y afianzada como territorio digital. Reconocida como una Ciudad
Intermedia lider en la Region Centro de nuestro Pais, generando excelentes condiciones
para la inversion fordnea y con alto grado de compromiso por parte de sus instituciones

Publicas y Privadas.
Politica de Calidad

La Alcaldia de Ibagué a través del fortalecimiento institucional y el mejoramiento continuo
de los procesos de gestién publica propende por el adecuado ejercicio de los derechos
humanos, la equidad y la justicia en los &mbitos social, econémica y cultural en busqueda

de la satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos de manera oportuna y efectiva.
Objetivos de Calidad

- Propender por el fortalecimiento institucional y la mejora continua de los procesos

administrativos.

- Generar estrategias que propendan por el adecuado ejercicio de los derechos
humanos.

- Fortalecer la equidad y la justicia en ambitos social, econémica y cultural.

Atender de manera oportuna y eficaz las solicitudes de la ciudadania.

5. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE IBAGUE

Para la creacion e implementacion del Plan Institucional de Archivos se aplicod la
metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion, con los resultados descritos

a continuacion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet de
la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controladoy su
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a. ldentificacion de aspectos criticos de la labor archivistica

Como resultado del estudio de la gestion documental y aplicando las sugerencias de los

aspectos a tener en cuenta por parte del Archivo General de la Nacién se lograron

identificar los siguientes aspectos criticos y sus riesgos, tal y como como se observa en

la siguiente tabla.

5.1.1 Aspectos criticos y riesgos de la gestion documental:

ASPECTO CRITICO

No se tiene el adecuado control sobre la
gestion documental fisica y/o electrénica

RIESGO

Perdida de informacion

No se cuenta con el conocimiento para el
manejo del sistema de gestién documental

No se puede tener trazabilidad de la
informacién

No se han aplicado las tablas de retencién
documental en su totalidad

No se da cumplimiento al marco normativo

No se harealizado el proceso de digitalizacion
de todas las series documentales de acuerdo
a las Tablas de Retencion Documental

Perdida de informacion por el deterioro de la
documentacion por la constante manipulacion

No se han elaborado ni aplicado las Tablas de
Valoracion Documental (TVD)

Desorganizacién de la informacibn y no
identificacién de documentos que perdieron su
valor primario.

La documentacion no esta totalmente
organizada

Dificultad para la consulta y recuperacion de la
informacion

El aplicativo de gestion documental no esta
siendo empleado 100%

Demora en la consulta y recuperaciéon de la
informacion

No se aplica un plan de transferencias
documentales

Acumulacion de documentos

No se ha implementado el Programa de
Gestion Documental

Diferentes tipos de gestion de los documentos,
segun criterios propios de funcionarios

Falta de capacitacion archivistica en la
Implementacion del Programa de Gestion
Documental y Sistema Integrado de
Conservacion.

Aplicacién de criterios personales

Existencia de documentos producidos y
almacenados en medio electrénico sin control
ni politicas de administracion

Dificultad para la consolidacion y recuperacion
de informacion

No se tiene el adecuado control sobre la
gestibn documental fisica y/o electrénica

Perdida de informacion

Fuente: Manual de formulaciéon del PINAR — AGN —
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5.1.2 Priorizacion de los aspectos criticos de la gestion documental institucional

Los aspectos criticos fueron evaluados en cada eje articulador definido en el Manual de
formulacion del Plan institucional de archivos del Archivo General de la Nacién, con el

siguiente resultado:

inmemes iomadonammagen’  Aspecos el Toi Proad
No se tiene control sobre la 5 4 8 4 8 29 5
gestion documental fisica y/o
electronica.
No se cuenta  con el 5 4 5 8 8 30 2

conocimiento para el manejo del
sistema de gestion documental.

No se han aplicado las tablas de 5 4 5 5 8 27 6
retencién documental.

No se ha realizado proceso de

digitalizacion de todas las series 5 4 5 5 5 24 8
documentales de acuerdo a las

Tablas de Retencion

Documental.

No se han elaborado ni aplicado 5 4 5 5 5 24 9

las Tablas de Valoracién
Documental (TVD)

La documentacion no esta 5 4 5 5 5 24 9
totalmente organizada.
El  aplicativo de  gestidon 5 4 5 5 5 24 10

documental no estd siendo
empleado 100%.

No se ha implementado_’el 5 4 6 5 10 30 3
Programa de Gestion

Documental.

Falta de capacitacion 5 4 7 5 10 31 1
archivistica.

Existen documentos producidos

y almacenados en medio 5 4 5 5 8 30 4

electrénico sin control ni politicas
de administracion.

TOTAL 50 40 56 52 72

Fuente: Manual de formulacion del PINAR — AGN — Elaboracién propia

5.2 Vision estratégica de la gestion documental

La Alcaldia Municipal de Ibagué esta comprometida con una gestién documental efectiva
mediante actividades enfocadas a la correcta administracion fisica y electronica de los
documentos durante su creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion,

de manera que sirva dicha gestion al desarrollo de la mision institucional.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet de
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Para el logro de una gestion documental efectiva y tomando en consideracién los
resultados de la identificacion y priorizacién de los aspectos criticos se establecieron en
el mapa de ruta (que es un instrumento que permite identificar y compilar), los planes,
programas y proyectos, en el marco de un objetivo general: Fortalecimiento del Programa
de Gestion Documental (Ver Anexo 1. Mapa de Ruta).

5.2.1 Objetivos de la visidn estratégica

Los objetivos de la vision estratégica proporcionan los recursos necesarios a nivel
tecnoldgico, recursos fisicos y de talento humano para el fortalecimiento institucional en
cada uno de los aspectos criticos citados, a fin de contribuir con la mejora continua del
proceso y procedimientos que rigen la gestiéon documental de la entidad.

Generar nuevo conocimiento a través de la implementacion de herramientas

tecnoldgicas para la gestibn documental.

Aplicar el Sistema integrado de conservacion, valoracion y disposicion final de los
documentos, aprobado por el Comité Interno de Archivo (Registro Cédigo: PGR-GD-02).
Implementacién del Programa de gestion documental aprobado por el comité interno

de archivo (Registro Codigo: PGR-GD-01).

Implementar instrumentos archivisticos para la clasificacion, ordenacion y descripcion

de archivos.

Elaborar la caracterizacién de usuarios de archivo, de acuerdo con las necesidades de

informacion.

Capacitar a los funcionarios/contratistas sobre la gestion documental y el buen uso de
las  herramientas tecnolégicas en la administracion de informacion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet de
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6 MAPA DE RUTA.

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes planes,
programas y proyectos que se encuentran en tramite y aquellos que estan previstos para
su realizacién y ejecucion, relacionados con la funcién archivistica de la Alcaldia Municipal

de Ibagué (Ver anexo 1. Mapa de Ruta).

Los anteriores planes, programas y proyectos se establecen a corto y mediano plazo,

debido a la actual coyuntura que se presenta a causa del cambio de administracion.
7 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

La responsabilidad de los planes y proyectos que se relacionan en el Anexo 2.
Herramienta de Seguimiento y Control.

Cada uno de los planes, proyectos o programas que se relacionan a continuacién, tienen
un responsable, en algunos casos la responsabilidad es compartida, puesto que la
administracion de los sistemas de informacién es de la Oficina de Sistemas, y la parte
funcional es de la oficina que lidera el proceso (Grupo de Recursos Fisicos). Cada oficina
responsable realiza el seguimiento, a través de la herramienta que cada uno considere
conveniente.

La herramienta de seguimiento y control, podra observarse al detalle en el documento:
Anexo 3. Matriz de indicadores para la gestion documental.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 15/11/2016 Primera versién del SIGAMI
Revisé Aprobo

Edgar Augusto Barrero Martinez
Director Grupo de Recursos Fisicos ,
COMITE INTERNO DE ARCHIVO
LUZ MILA CARVAJAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIA

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o de Intranet de
la Administracion Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controladoy su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué




