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INTRODUCCION

El Plan institucional de Archivos de la Alcaldia Municipal de Chaparral Tolima, es un
instrumento de planeacion y control para la labor archivistica como parte del proceso
de gestion documental y la administracion de los archivos, que determina elementos
importantes para la planeacion estratégica y da cumplimiento a las directrices del
Archivo General de la Nacion y la normatividad vigente frente a la administracion de
los documentos y la mejora continua de la gestidn documental de la entidad.

Una de las estrategias fundamentales de la Alcaldia de CHAPARRAL consiste en el
desarrollo del Plan Institucional de Archivos “PINAR”, teniendo como eje central las
necesidades y puntos criticos a mejorar, definiendo los objetivos, metas y proyectos,
para garantizar la adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

MISION

La Alcaldia Municipal es una entidad publica del orden territorial que propende por el
desarrollo arménico del municipio aprovechando al maximo sus recursos econoémicos,
humanos, técnicos y naturales en la busqueda del desarrolio razonable, creciente y
sostenible y el mejoramiento continuo del nivel de vida de sus habitantes, con la
prestacion eficiente de los servicios a su cargo, conservacion del orden publico,
cumplimiento de la constitucion, Ias leyes y demas normas legales y con transparencia
y celeridad generando liderazgo a nivel local.

VISION

Para el aiio 2030 Chaparral consolidara su liderazgo regional, convirtiéndose en ciudad - region
y polo de desarrollo agroindustrial, econémico, cultural, ecoturistico y centro de conexién e
innovacion tecnoldgica del Sur del Tolima, con inclusion social, asi como produccion sostenible
que brindara a sus habitantes en medio ambiente sano y de oportunidades, para el disfrute de

familias fortalecidas con un tejido social sélido.

2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

El Plan Institucional de Archivos PINAR, inicia a partir de un diagndstico de los archivos
de la Alcaldia de Chaparral, elaborado partiendo del analisis de la situacion real del
manejo y custodia de los documentos en la entidad, asi como teniendo en cuenta
resultados de auditoria interna realizada al proceso, como también informe de gestion
de la vigencia 2020-2023, en el cual se logra identificar aspectos algidos y criticos, los
cuales generan vulnerabilidad en la Gestién Documental. Por lo cual se formulan planes,
programas y proyectos para desarrollar a corto, mediano y largo plazo.

El plan estara a cargo de la Secretaria General y de Gobierno como lider del Proceso
de Gestion Documental, del Comité Interno de Gestidn y Desempeiio de la Alcaldia de
Chaparral y participaran activamente en su desarrollo los responsables de todos los
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procesos de la Entidad. El personal responsable de la Gestion Documental de la Alcaldia
Municipal, apoyara el desarrollo y seguimiento del Plan.

3. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
Inicia a partir de la elaboracion de un diagnéstico integral el cual permite la identificacion
de las fortalezas y debilidades del proceso de Gestion Documental en la Entidad. Como

este Plan se centra en el establecimiento del mejoramiento de los aspectos criticos a
continuacion se mencionan:

Identificacion de aspectos criticos de la Gestion Documental

ASPECTO CRITICO

Falta de infraestructura fisica acorde a la normativa y espacios de aimacenamienio aptos

e No se cuentan con el espacio suficiente para los archivos de Gestidn organizados

e No se cuenta con la totalidad de mobiliario para la ubicacién de los archivos

EISIC - Sistema Integral de Conservacion Documental no se ha implementado en su totalidad

e Bajo presupuesto asignado para el proceso

Carencia de infraestructura tecnoldgica para la Gestién Documental electronica.

e Carencia tablas de Valoracién Documental

= Tablas de retencién documental elaboradas, sin aprobacion, ni convalidacion

s Falta Plan de Inspeccidn y mantenimiento del sistema de almacenamiento de instalaciones fisicas

e Ausencia de un programa o plan de saneamiento ambiental:

s Ausencia de un programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambiental

4. PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS

Es necesario tener en cuenta los aspectos criticos descritos anteriormente, y finaimente
buscar los medios para dar solucién a las dificultades que impiden responder a la
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necesidad de una conservacion de documentos de un adecuado nivel. A continuacion,
se considera el orden de prioridad, de los aspectos criticos:

ASPECTO CRITICO

1. Falta de infraestructura fisica acorde a la normativa y espacios de almacenamiento aptos

2. No se cuentan con el espacio suficiente para los archivos de Gestion organizados

3. Tablas de retencion documental elaboradas, sin aprobacion, ni convalidacion

4. Carencia tablas de Valoracién Documental

5. Bajo presupuesto asignado para el proceso

6. Falta Plan de Inspeccion y mantenimiento del sistema de almacenamiento de instalaciones fisicas

7. Ausencia de un programa o plan de saneamiento ambiental:

Ausencia de un programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambiental

9. El SIC - Sistema Integral de Conservacion Documental no se ha implementado en su
totalidad

10. No se cuenta con la totalidad de mobiliario para la ubicacién de los archivos

11. Carencia de infraestructura tecnoldgica para la Gestion Documental electronica.

5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL

Vision estratégica PINAR

El municipio garantizara la administraciéon de archivos, la preservacion de la informacion, el
acceso a la informacion y el fortalecimiento y articulacion con el sistema integrado de gestion,
con miras a mejorar las politicas archivisticas, las herramientas tecnoldgicas para la
administracion de los archivos y sus instalaciones locativas, todo lo anterior orientado al
bienestar integral de la comunidad, al desarrolio humano, a la consolidaciéon de la paz; a
partir de procesos incluyentes, participativos, transparentes, eficientes y amigables con el
medio ambiente.
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6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Se enuncian los respectivos
probabilidad de que se presente un riesgo

objetivos estratégicos que permitiran minimizar la

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVO

Falta de infraestructura fisica acorde a la normativa y
espacios de almacenamiento aptos

Orientar planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo
plazo, que permitan desarrollar la funcién archivistica.

Persistir en la solicitud de aumento de los rubros para
infraestructura fisica

No se cuentan con espacios adecuados para archivos de Gestién
organizados

Orientar planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo
plazo, que permitan desarrollar la funcién archivistica,

Contar con Archivos de Gestion organizados e inventarios

Tablas de retencion documental elaboradas, sin aprobacién, ni
convalidacion

Actualizar, aprobar y convalidar las tablas de retencién
documental.

Aplicacién de las Tablas de Retencién Documental acorde a la
nueva Estructura Organico-Funcional

Aplicacion de tablas de valoracién documental para la organizacién
del fondo documental acumulado y su disposicién final

Carencia fablas de Valoracién Documental

Actualizar y aprobar las tablas de valoracién documental.

Bajo presupuesto asignado para el proceso

Persistencia en la solicitud de aumento de los rubros establecidos
en el presupuesto para cumplir con la Ley General de Archivos

Falta Plan de Inspeccién y mantenimiento del sistema de
almacenamiento de instalaciones fisicas

Instalaciones de almacenamiento de archivos limpios y
organizados.

Plan de inspeccién y mantenimiento de instalaciones fisicas de
almacenamientos de documentos elaborado y ejecutado.

Ausencia de un programa o plan de saneamiento ambiental

Plan de saneamiento ambiental elaborado y ejecutado.

Ausencia de un programa Monitoreo y Conirol de Condiciones
Ambiental

Programa de monitoreo y controi de o condiciones ambientales
elaborado y ejecutado.

El SiC - Sistema Integral de
Conservacion Documental no se ha implementado en su
totalidad

Continuar con la Implementacién del Sistema Integradoe de
conservacion.

No se cuenta con la totalidad de mobiliario para la ubicacion de
los archivos

—
Adquisicién de mobiliario adecuado para la ubicacion de los
archivos.

Carencia de infraestructura tecnoldgica para la Gestion
Documental electrénica.

Aprobacién proyecto implementacion infraestructura tecnolégica

Establecer proyectos estratégicos encaminados a la
implementacion de la Gestién electrénica documental

No se cuenta con mobiliario para la ubicacién de los archivos

Adquisicién de mobiliario especializado acorde al acuerdo
049/2000 para el almacenamiento de documentos
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7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
Plan operativo anual de inversiones
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO PLANES

Falta de infraestructura fisica
acorde a la normativa y espacios de
almacenamiento aptos

Orientar planes, programas y proyectos
a corto, mediano y largo plazo, que
permitan desarrollar la funcion
archivistica.

Plan operativo anual de inversiones

Persistir en la solicitud de aumenio de
los rubros para infraestructura fisica

Plan de Gasto Publico

Plan institucional de archivos de la
entidad (Actualizacién)

Elaborar la actualizacion del Plan
Institucional de Archivo PINAR

Plan Institucional de Archivo de la Entidad

Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion y las
Comunicaciones PETIC

Elaborar el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones PETIC

Plan Institucional de Archivo de la Entidad

Plan Institucional de Capacitacion

Elaborar el Plan Institucional de
Capagcitacion articulando con los demas
planes institucionales

Plan Institucional de archivos de la entidad

No se cuentan con espacios
adecuados para archivos de Gestidn
organizados

Orientar planes, programas y proyectos a
corto, mediano y largo plazo, que permitan
desarrollar ia funcion archivistica,

Plan operativo anual de inversiones

Contar con Archivos de Gestion
organizados e inventarios

*Plan institucional de archivos de |3 entidad

Tablas de retencién documental
elaboradas, sin aprobacion, ni
convalidacion

Actualizar, aprobar y convalidar las tablas
de retencion documental.

*Plan institucional de archivos de la entidad

Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental acorde a la nueva Estructura
Orgénico-Funcionai

*Plan institucional de archivos de la entidad

Aplicacion de tablas de valoracién
documental para la organizacion del fondo
documental acumulado y su disposicion
final

*Plan institucional de archivos de |a entidad
municipio

Carencia tablas de Valoracién
Documental

Actualizar y aprobar las iablas de
valoracion documental.

*Plan institucional de archivos de la entidad

Bajo presupuesto asignado para el
proceso

Persistencia en la solicitud de aumento de
ios rubros establecidos en el presupuesto
para cumplir con la Ley General de
Archivos

Plan de Gasto Publico

Falta Plan de Inspeccion vy
mantenimiento del sistema de
almacenamiento de instalaciones
fisicas

Instalaciones de almacenamienio de
archivos limpios y organizados.

*Plan institucional de archivos de la entidad

Plan de inspeccién y mantenimiento de
instalaciones fisicas de
almacenamientos de documentos
elaborado y ejecutado.

*Plan institucional de archivos de la entidad

Ausencia de un programa o
plan de saneamiento
ambiental

Plan de saneamiento ambiental
elaborado y ejecutado.

*Plan institucional de archivos de |a entidad
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Ausencia de un programa Programa de monitoreo y control de o *Plan institucional de archivos de la entidad
Monitoreo y Control de condiciones ambientales elaborado y
Condiciones Ambiental ejecutado.
EISIC Sistema Integral de
Conservacion Documental Continuar con la Implementacién del *Plan institucional de archivos de la entidad
no se ha implementado en Sistema Integrado de conservacion.
su totalidad
No se cuenta con la totalidad
de mobiliario para la Addquisicion de mobiliario adecuado para * *Plan institucional de archivos de la entidad
ubicacion de los archivos la ubicacién de los archivos.
8. MAPA DE RUTA
Rian o prayecss Cg;g Mediano plazo
P a Largo plazo (4 afios en adelante)
afio) (1 a4 afios)
L Tiempo 2024 | 2025 2026 | 2027 | 2028 2029 |2030 |2031 |2032 | 2033
Plan institucional de archivos de la
entidad (Actualizacion)
Plan institucional de capacitacion
Plan estratégico de Tecnologias de
la informacion y las
comunicaciones PETIC
Plan anual de adquisiciones
Sistema Integral de conservacion — SIC
del municipio
Plan de provision de recursos
humanos
Plan operativo anual de
inversiones
Plan de mantenimiento
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9. HERRAMIENTAS SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La evaluacion y seguimiento al Plan Institucional de Archivos para la Alcaldia Municipal de
Chaparral’ PINAR” se realizara siguiendo las lineas de defensa adaptadas por MIPG asi:

Linea estratégica: A cargo de ia Alta Direccion y el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio. En este nivel se analizan los riesgos y amenazas institucionales al cumplimiento
de los planes estratégicos; y en consecuencia se garantiza el cumplimiento de los mismos.

1° Linea de Defensa: A cargo de la Secretaria de Planeacion y los lideres o responsables de
los programas o proyectos, los cuales son encargados del mantenimiento efectivo de los
controles internos, de ejecutar procedimientos de riesgo y control sobre una base del dia a dia
y de implementar acciones correctivas.

2° Linea de Defensa: A cargo de la Secretaria Administrativa, Direcciéon de Recursos Fisicos
y Grupo de Gestion Documental como duefios del proceso, asi mismo los supervisores e
interveniores de contratos, convenios y proyectos.

3° Linea de Defensa: A cargo de la Oficina de Control Interno a través de la funcion de
auditoria interna.

10. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Ley General de Archivo 594 de 2000

Decreto 2609 de 2012

Decreto 1080 de 2015 - Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

Manual formulacién de plan institucional de archivos — PINAR

Aprgbo: Elaboré: 4, / \\
(D= (] 5 gl
ialldEr Y/
ANA PATRICIA TRIANA ALBA NELLY SANCHEZ G.
CARVAJA
Sectetaria General y de Gobierno Profesional Universitario
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PLAN DE TRABAJO O PLAN DE ACCION DE PINAR
CODIGO: GDOO01 - VERSION 02 - VIGENCIA 2024 - ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL

MUNICIPIC DE CHAPARRAL
NIT: 800.100.053 -1

. - : 1. OBJETIVO o _

Proponer un sistemna de archivo utilizando fos principlos de las ciencias archivisticas y que se utilicen la tecnologia de informacion como herramienta gue facilite su conservacion acceso y difusion. Asegurar la presenacién, recuperacion y disposicién de la informacion conlenida en los
docurmentos de archivo garantizando a su vez |a continuidad cle |a Entidad, Garantizar la consenvacién y preservacion de los documentos (fisices v electrnicos), implementando las funcionalidades técnicas y tecnolégicas disponibles para la salvaguardade la memoria de la misma. Sensibilizar

2 los servidores publicos y contratistas cie la enticad en refecién a la adopeidn de las buenas précticas en materia de Gestion Dooumental dictadas por el Archive General cle laNacion v Ios organismos intemascionales iddneos en la materia con el fin de definir fos 1 ientos, p imientos,
instructivirs v formatos necesarios para desarrollar el proceso de Gestion Documental, v asi foitalecer los pl \ personag e infraestructura para lz gestidn de 1a informaciény decumentos de fa entidad mediante linsamientos archivisticos claros v precisos que, integrados a los
mecanismos de planeacién v control, garanticen la seguridad y framite de losproceses de la Administracion Municipal,

2. ALCANCE

El Plan de Acceicn de Gestion Documental inicia con las actividades de Planeacidn Documental y ﬁna!nza con las deDisposicion final de Documentos; besa su desarollo en las debilidades identificadas en elDiagndstico Integral de Archivos, permitiendo establecer linsamientos para mitigar las
debilidadesy fortalecer el Sisterna de Gestién Documental (SGD) medi la impl ibn de activi peclficas fundamentadas en los principies y pracesos archivisticos, asl como en las practoasoperstivas que deben asegutarse en cada uno de los Centros Amblentales sin parder de

¥ que por tanto debe asegurarse a todo nivel.

vistague Ia Gestidn Documental es un proceso trasversal al interior de la Entidad que abarca tanto lasactividades admini coma las

3. METAS

; Cumplir e 80% de las actividades a desarrallar

PLAZO DETERMINADO PARA SU CUMPLIMIENTO

.FECHA PLANEADA DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ACCION DEL

PINAR
R marsl o WAR  ABR | MAY JUL AGo' SEP T NoV ! Dic % Cum iirtento
del ACTIVIDAD A DESARROLLAR 3 = = i g ""a tiv ": difa RESPONSABLE (s} © EVIDENCIAS OBSERVACIONES
i : : ctivicad/fase
estandar f e% {Planeado) o con E
e i Grupo de apoyo de :

Capacitacion temas archivisticos Gestion Dacumenz! Resolucion

Socializar el Plan Institucional de Archivos Gastion Dncumsnlnl ¥ e

PINAR Carrité de Gestion y el et

Desempefio

Elaboracior de las Tablas de Fetencion Grupa de apayo de )

Gestion Dotimental Plan de Capacitaciones
. . Informe de Socializacion:

Elaboracion de lzs Tablas de v Gaupo.ge spoj da con las Diferentes

Documental. Gestion Documental depandencias

Gestionar sitio adecuado para archivo,
Grupo de apoyo de )
Gestion Dacumental | | actualizado

| Realizar dos (2) capacitaciones a servidores
| ¢ . S Grupo de apoyo de .
i Euﬂil;nr:::lac?nlramstas en Gestion Gastlon Docarmantal Resclucion Firmada

dos (2) socializaciones de PINAR

secrel:anas pa:a elaborar las tablas de

Gestion Documental

Grupo de apoyo de
Bt it Cronograma Aprobado
Realizar cinzo (5) mesas de trabajo con las Grupe de apoyo de 2 i




ACTUAR

PLAN DE TRABAJO O PLAN DE ACCION DE PINAR
CODIGO: GDOO1 - VERSION 02 - VIGENCIA 2024 - ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL

Realizar cinco (5) mesas de trabajo con las
secretarias para elaborar las tablas de 0% Grupo de apoyode |, de G
valoracion cocumental. Gestion Documental i
Lievar a cada dependencia material didactico,
volantes, folletos donde se encuentre |2 0% Grupo de apoyo de Informe de entrega de
informacion de Programa de Gestion Gestion Documental material
o
Ejecutar cada uno de los procesos planteados
en el Programa de Gestion Documental. Dependencias
2 i Administracion Municipa | Sieeueion de proceses
' Trasladar la decumentacion para el archivo
1 central de cada dependencia gue ya tenga su Grupo de apoyo de s
: ciclo de retencion cumplido i Gestion Documental Aota da Transfersncia
Firmas en hojas de asistencia e informes por e
| cada capacitacion quie se haga Cltacion ot Grupo de apayo de p?nformas‘:: Iasn s
{recibida por cada una de las dependencias Gestion Documental capacitacionss
para las capacitaciones
Entrega y seguimiento del material donde se
sccializa el programa de Gestion Documental P Grupodeapoyode | Informe de entraga de
Gestion D f it
{Saguimiento a Ia aplizacion de 1os procesas
consignados en el Programa de Gestion
Documental en cada una de las 0% g:;::“ d;:x’m“;::l Informe de Procesos
dependencias.
| verificar la normativicad vigente en los A G
|procescs y hacer [as ariculaciones al lugar 0% G":z.’:n mﬂ;ﬂgm:r Informe de Frocesos
|para la actualizacion del PINAR
Verificar la ifformacion recolectada para el Grups de spoys da
El
proceso de TVD 0% Gestion Documental ffte 9 Saese
I Seguimiento a los formatos reglamentarios
| para translerencia a cada dependencla sequn
&l cror de Transferencias. Verificar la
arganizacion de los archivos de gestion y & de
tiempo de retencion de los documentos para 0% Gen;g:ndg:cmlal Informe de Procesos
hacer depuracion
Majoramients continuo en la organizacion de
|los archivos de gestion igualmente su 0% g;:l?:ndg:m::;l Informe de Procesos
identificacicn.
| Mejoramiento en los equipos de compuio y
gitalizacion para conservacion de la 0% Gm.’::;::fﬂ:le Infarme de Proceses
| documentasion,
PROGRAMAD 8 10 11 a & 3] 7 T 87
QTA Do [4] (/] Q o o 0 1] 0 0
H RSOS A ADOD
D R RS0 ] A OB R o

Se coordinard con el grupo de apoyo toas las actividades de gestion documental

HUMANOS Grupo de Apoyo de Gestion Documental
Es de suma urgencia ‘a adquisicion de equipes de compute, escaner, fotocopiadera apropiada
TECNICOS 1 Computader, 1 Impresora para el proceso de archivo asi como pener en practica la resolucion de Costos de la informacion,
LCCATIVOS| Se cuenta con el Archivo Central y Archivos de Gestion Adecuacion de acuerdo a fa normatividad vigente.
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6. MEDICION Y SEGUIMIENTO :

PLAZO PARA EL CUMPLIMIENTO Y EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

CUMPLIMIENTO DEL
PLAN DE VARIABLES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC TOTAL 100%
MEJORAMIENTO "
ACTIVIDADES A DESARROLLAR o T T U T LI e T e O T T R R &7 g
Actividades 0%

elecutadas
FORMULA 100 ACTIVIDADES EJECUTADAS 0 [} 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 s} 5O%
T 50%
bt s RESULTADO 0% | 0% | 0% | o% [ 0% | o% | o% | o% | o% | o% | o% 0% =
META 50% | 90% | 90% | 90% | 50% | 90% | 90% | 90% | 90% | 90% | 50% | 90% 90% B
ANALISIS DE DATOS 208
’I-’uah\nganna2022.mnhmﬂhkucahawdosmdemmmmmlmaq&msmm de toma e de fa afia dreccion lo cual se ha expussto han quedado compromisos Pero &un no se 10%

nada, 5eha péd las capacitaciones, visitas a las dependancias, organizacion de archivos de gestion.
%
& @& &P Sl Lt

CARVAJAL
io G |y de Gobi Profesional Universitario!
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