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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Personeria Municipal de Vélez-
Santander, es un instrumento que nos ayudara a direccionar desde la
administracion una adecuada planeacion de la funcién archivistica y del proceso
de gestion documental, para lo cual debe estar articulado con los planes y
proyectos estratégicos y de modernizacion de la entidad, como son el Plan Anual
de Accidn y el Direccionamiento Estratégico.

Teniendo en cuenta el cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a
la Informacion Publica” y el Decreto No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector
Cultura”, expedido por el Ministerio de Cultura, este ultimo donde se establecen
los instrumentos archivisticos, entre los cuales se encuentra el PINAR, definido
como un instrumento para planear, hacer seguimiento y articular la funcion
archivistica y el proceso de gestibn documental a corto, mediano y largo plazo con
planes y proyectos estratégicos y de modernizacion de acuerdo a las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades, para su elaboracion se tuvieron en cuenta
los lineamientos que sobre el particular ha definido el Archivo General de la
Nacion en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

De acuerdo a la mencion, la Personeria Municipal de Vélez -Santander, da inicio a la
elaboracion, implementacién del PINAR, con el fin lograr la minimizacion de los
riesgos y establecer estrategias que ayudaran al desarrollo de la Gestion
Documental.

MARCO LEGAL

Decreto nimero 2482 del 3 de diciembre de 2012: Establece los lineamientos generales
para la integracién de la planeacion y la gestion, tiene como objeto adoptar el Modelo
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Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de articulacién y reporte de la
planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo administrativo de la gestiéon documental
del Estado.

Decreto No. 2609 de 2012 de Ministerio de Cultura, articulo 8 “Instrumentos archivisticos”
Menciona el Plan institucional de archivos — PINAR, el cual es un instrumento que
permitira planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.

Circular Externa No. 001 de Febrero 6 de 2014, expedida por el Archivo General de la
Nacién, sobre el cumplimiento de la ley 594 de 2000, los Decretos No. 2578 y No. 2609
de 2013 de Ministerio de Cultura, requiere que las entidades publicas elaboren el
Diagnostico Integral de Archivo, la Planeacion de la Gestibn Documental, el Programa de
Gestion Documental, el Sistema integrado de Conservacion, las Tablas de Retencion
documental.

Ley 594 de 2000, se reconoce que los documentos institucionalizan, las decisiones
administrativas y los archivos constituyen; una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado.

CONTEXTO ESTRATEGICO

METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

La Alta Direccion de la Personeria Municipal de Vélez -Santander, esta comprometida en
garantizar la preservacion de la informacion, la administracion de los archivos y el acceso
a la informacion con miras a mejorar las instalaciones, la intervencion de los fondos
acumulados, organizar los archivos teniendo en cuenta las Tablas de Retencion
Documental y el uso de las Tecnologias de Informacion y sensibilizar a los funcionarios en
la importancia de los archivos como memoria institucional.

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL
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La Personeria Municipal de Vélez -Santander, se realizé un estudio sobre la situacion
actual archivistica en la Entidad, donde se muestran aspectos medios, que ocasionan
deterioro a la informacion producida que conlleva a la pérdida de la memoria Institucional,
también se pudo identificar en algunos procesos no manejan la debida organizacién de
sus documentos, aunque cuentan con la TRD del proceso contindan utilizando materiales
gue no son requeridos por la horma.

También ha permitido mostrar la falta de construccién de Planes y Proyectos orientados
hacia la Gestibn Documental que permitan visualizar la problematica que se ha venido
presentando al no cumplir con lo requerimiento de la archivistica en la Institucién, es claro
lo que se evidencio en cuanto al cumplimiento de la norma Icontec y Calidad, en el
manejo de los registros, documentos, manuales, guias, protocolos etc., pero, aun falta
establecer compromisos ante la situacién de contar con lo exigido por Gobierno en Linea,
se evidencia que cuentan con estos procedimientos pero adin no se han puesto en
marcha, lo que nos lleva a tener riesgos que afecten la Gestion Documental de la
Institucién, dando como resultado un proceso sin concluir. A si mismo como no se cumple
a cabalidad, se ve la no inclusién del Proceso de Gestion Documental en el Plan de
Desarrollo Institucional durante varios afios, manifestando complicaciones en el mismo.

Como otro factor negativo para el correcto manejo de la informacion, se debe a la falta de
espacios adecuados para el archivo y por consiguiente no poder garantizar la custodia de
la totalidad de los documentos por parte del personal encargado para su cuidado y
conservacion.

Es sustancial reconocer que se ha logrado obtener un espacio externo donde se
encuentran cantidad de documentos sin ningun criterio de organizacion, lo cual no se ha
realizado un trabajo importante con el levantamiento de los fondos documentales que
existen en la Institucién , aun se han organizado algunos archivos para ayudarnos a
facilitar la busqueda de la informacion; contando con un depdésito que regularmente
cumple con la medidas de conservacion de los documentos almacenados, permitiendo asi
la custodia real de la informacion.

La Personeria cuenta con personal administrativo que ha llevado los procedimientos a
ritmos medios debido a la falta de recursos e insumos, evidencidndose el incumplimiento
a la norma, se reconoce que aun falta mucho por hacer frente a los requerimientos de
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Gobierno en Linea, es urgente tomar conciencia en la importancia hacia la organizacion y
conservacién de los documentos ya que son parte de la memoria institucional. Para llevar
a cabo esta identificacion se obtuvo como herramientas:

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

No se cuenta con una infraestructura adecuada,
que garantice la conservacién y manejo de los
acervos documentales, permitiendo el
detrimento del patrimonio documental.

Insuficiencia de espacios fisicos Desubicacion
de la informacién. Imposibilidad de consulta de
la informacion.

Los depésitos internos y externos no cuentan
con los pardmetros o directrices establecidos
por la norma, presentando gran deterioro a los
archivos documentales.

Deterioro de la documentacién, posibilitando la
pérdida de la memoria institucional contenida
en los fondos documentales. Perdida de la
informacién

No se cuenta con una TRD ambigua, términos

Desactualizacion de la Tabla de retencion

desactualizados, no garantiza la organizacién | documental. Archivos de gestibn sin esta
de series 0 subseries en los proceso. herramienta
El proceso gestibn de archivo no cuenta con | Carencia de  herramientas tecnoldgicas

elementos y equipos tecnoldgicos para el
desarrollo de las actividades.

Imposibilidad de cumplir con las metas
Alteracion de la informacion Documentos sin la
debida trazabilidad ni seguimiento.

Se carece de instrumentos de control para
direccionar la gestién documental de la entidad.
- Diagnéstico de Institucional de Archivo -
Programa de Gestion Documental - PINAR -
Sistema Integrado de Gestibn - Tabla de
Valoracion Documental

Incumplimiento a la norma Inefectividad del
proceso de gestion de archivo. Imposibilidad de
transparencia, el acceso a la informacion, la
eficacia y el modelo integrado de gestion de la
entidad. Desconocimiento de elaboracién del
documento.

No se garantiza la conservacion de los

documentos dentro del proceso.

Procedimientos desactualizados Incumplimiento

de temas del proceso

PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los aspectos criticos de la Personeria Municipal de Vélez -Santander, fueron evaluados
con cada eje articulador definido en el Manual Formulaciéon del Plan Institucional de
Archivos — PINAR, con el siguiente resultado:

Priorizacién de Aspectos Criticos y Ejes Articulares. Insuficiencia de espacio fisico.

Calle 9 No. 2-37 Alcaldia Municipal Piso 2 Vélez-Santander, teléfono: 7564379
Correo electronico: personeria@velez-santander.gov.co




s

Ol
W | | BN
PERSONERIA DE VELEZ

Drimena tus denechos

ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Insuficiencia de | Se considera el ciclo vital de los documentos integrando | X
espacio Fisico: No | aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.
se cuenta con una | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos | X
infraestructura socializados e implementados
adecuada, que | Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y | X
garantice la | mejora para la GD
conservacion Y | Se tiene establecida la politica de Gestion Documental X
manejo de los | |os instrumentos archivisticos involucran la documentacién | X
acervos electrénica
documentales, Se cuenta con procesos Yy flujos documentales | x
permitiendo el | normalizados y medibles.
detrimento del ['Se documentan procesos o actividades de gestion de
patrimonio documentos
documental. Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos o interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las
necesidades documentales y de archivo.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Insuficiencia de | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
espacio Fisico: No | accesibilidad de la informacion.
se cuenta con una | Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender | X
infraestructura las necesidades documentales y de archivo de los
adecuada, gue | ciudadanos
garantice la | Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad | X
conservacion y | para difundir la importancia de la gestion de documentos
manejo de los | Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion | X
acervos internos para la gestién de documentos, articulados con el
documentales, plan institucional de capacitacion
permitiendo el | Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y | X
detrimento del | clasificacion para los archivos
patrimonio El personal hace buen wuso de las herramientas | x
documental. tecnolégicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de | X

acuerdo a sus necesidades de informacion.

Calle 9 No. 2-37 Alcaldia Municipal Piso 2 Vélez-Santander, teléfono: 7564379

Correo electronico: personeria@velez-santander.gov.co




s

Ol
W | | BN
PERSONERIA DE VELEZ

Drimena tus denechos

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas | X
tecnologias para optimizar el uso del pape
Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea | X
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y | X
orientacién al ciudadano
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 8
ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Insuficiencia de | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
espacio Fisico: No | la preservacién y conservaciéon a largo plazo de los
se cuenta con una | documentos
infraestructura se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a
adecuada, gue | otros sistemas de gestion.
garantice la | Se cuenta con archivos centrales e histéricos X
conservacion Y | La conservacion y preservacion se basa en la normativa, | X
manejo de los | requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
acervos a la entidad
documentales, Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion —
permitiendo el | s|Ic
detrimento del 'Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
patrimonio almacenamiento conservacion y preservacion de la
documental. documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracién vy
disposicion fina
Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 2
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICO DIRECTA

Insuficiencia de
espacio Fisico: No
se cuenta con una

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
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infraestructura Se cuenta con herramientas tecnolégicas acorde a las
adecuada, gue | necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen
garantice la | uso de los documentos
conservacion Yy | Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
manejo de los | proteccién de dados a nivel interno y con terceros
acervos Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias | X
documentales, gue contemplen servicios y contenidos orientados a gestion
permitiendo el | de los documentos
detrimento del | Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
patrimonio documentos de valor archivistico cumpliendo con los
documental. procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de | x
la informacién y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestidon de Seguridad de la
Informacién y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar | X
la adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, | x
gue le permita la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y | x
andlisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,
el acceso y los sistemas de informacién
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5
ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Insuficiencia de | La gestién documental se encuentra implementada acorde | x
espacio Fisico: No | con el modelo integrado de planeacion y gestion.
se cuenta con una | Se tiene articulada la politica de gestion documental con
infraestructura los sistemas y modelos de gestién de la entidad
adecuada, gue | Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e | x
garantice la | innovar la funcién archivistica de la entidad.
conservacion Y | Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
manejo de los | funcién archivistica
acervos Se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado
documentales, en estandares nacionales e internacionales.
permitiendo el [ Se tienen implementadas acciones para la gestion del
detrimento del | cambio
patrimonio Se cuenta con procesos de mejora continua
documental.

Se cuenta con instancias asesora que formulen
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lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica de
la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del | x
personal y las areas frente a los documentos

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la | x
funcidn archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 4

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

la Personeria Municipal de Vélez -Santander, el Proceso de Gestion Documental como un
programa transversal a todas las procesos de la Institucion perfeccionando la
administraciéon de archivos, la preservacion de la informacién, el acceso a la informacion,
el fortalecimiento y articulacion, en aspectos tecnoldgicos y de seguridad, proyectandose
a contar con instrumentos archivisticos. Diagndstico de Institucional de Archivo, Programa
de Gestion Documental, PINAR, Sistema Integrado de Gestién, Tabla de valoracion
documental, ajuste de la tabla de retencibn documental, asi como también con el
compromiso de construir y adecuar los espacios requerido para el almacenamiento de los
documentos producidos. Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articulares, segun
la sumatoria de impacto de mayor a menor, presentando los siguientes resultados.

ASPECTO CRITICO VALOR EJES VALOR
ARTICULARES

Insuficiencia de espacios fisicos: No se cuenta con | 28 Administracién de | 31

una infraestructura adecuada, que garantice la archivos

conservacion 'y manejo de los acervos
documentales, permitiendo el detrimento del
patrimonio documental.

Desactualizacion de la Tabla de Retencion | 25 Acceso a la | 29
Documental: Se cuenta con una TRD ambigua, informacion
términos  desactualizados, no garantiza la
organizacion de series o subseries en los proceso.

Procedimientos Desactualizados: Desactualizacion | 27 Preservacion de la | 17
de procedimientos y herramientas de control. informacion
Incumplimiento a la norma: Se Crece de un |20 Aspectos 26
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Programa de Gestion Documental. tecnoldgicos y de
seguridad

Deterioro de la documentacion: Los depdsitos | 19 Fortalecimiento vy | 28

internos y externos no cuentan con los parametros o articulacion

directrices establecidos por la norma, presentando
gran deterioro a los archivos documentales

Carencia de Herramientas Tecnoldgicas: El proceso | 18
de archivo no cuenta con elementos equipos
tecnoldgicos para el desarrollo de las actividades.

FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

A partir del andlisis realizado por el proceso Gestién de Archivo, se establecieron los
siguientes objetivos, planes y proyectos, los cuales se ejecutaran en la planeacién anual
de cada vigencia, siguiendo la metodologia de proyectos, enfocandonos en lo establecido
por el Archivo General de Nacion, por el Manual Formulacién del Plan Institucional de
Archivos.

Formulacién de Objetivos

Formulacién de objetivos

Aspecto critico /Ejes | Objetivos Planes y Proyectos Asociados
articuladores

No se cuenta con una | Mejorar la infraestructura | Proyecto de Remodelacion y/o
infraestructura adecuada, que | de los depésitos de | Construccion del Archivo Central.
garantice la conservaciéon vy | archivo  existentes vy
manejo de lo documentos, | construir el archivo
permitiendo el detrimento del | central.

patrimonio documental

Se cuenta con wuna TRD | Actualizar la TRD, de | Proyecto de actualizacion,

ambigua, términos | acuerdo a las series, | aplicacion y socializacion de las
desactualizados, no garantiza la | subseries y tipo | TRD. Plan de capacitaciones
organizacibn de series 0 | documentales que
subseries en los proceso maneja cada proceso.

Ordenar los archivos de

Gestion.
Desactualizacion de | Actualizar los | Plan de actualizacion de los
procedimientos y herramientas | procedimientos para el | registros, formatos,
de control. control y recuperacion de | procedimientos y manuales.

la informacién. Elaborar
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los documentos que
permitan  agrupar los
Procesos y

Procedimientos de la
Gestion Documental para
unificar los criterios segun
la normatividad.

Se carece de un Programa de
Gestion Documental

Incluir la Gestion
Documental en el Plan de
Desarrollo Institucional
como un proceso
transversal en toda la
Instituciébn que tiene que

estar vinculado con la
Planeacién  Estratégica
para Establecer politicas
gue regulen la gestién
documental en el
Creacion e
implementacién de

instrumentos archivisticos
necesarias para el control
y recuperacion de la
informacion.

Plan de Desarrollo Institucional
2016 — 2019 Plan Institucional de
Archivo PINAR, Programa de
Gestion Documental. (PGD
Diagnéstico Archivo. DA Sistema
Integral Conservacion. SIC

Los depdsitos internos y
externos no cuentan con los
parametros o} directrices
establecidos por la norma,
presentando gran deterioro a
los archivos documentales.

Establecer mecanismos
para realizar las TVD.

Proyecto de elaboracion de la
Tabla de valoracion documental
en la Institucion.

Los planes y proyectos responden a cada uno de los objetivos sugeridos en el manual,
haciendo juicio a lo sugerido por la norma teniendo en cuenta los siguientes elementos:

@ Nombre del Plan o Proyecto

@ Objetivo

® Alcance del Plan o Proyecto

w Actividades y su tiempo de ejecucién

@ Responsable de la actividad

@ Recursos Asociados a cada actividad
® Indicadores del Plan o Proyecto
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Se construy6 la formulacion de los siguientes Planes y Proyectos

@ Proyecto de Remodelacion y/o Construccién del Archivo Central
© Plan de Compras

® Plan de capacitaciones

® Programa de Gestién Documental. PGD

® Sistema Integral Conservacion. SIC

® Plan de Desarrollo Institucional 2016 — 2019

SEGUIEMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada vigencia,
se realizara a través del Sistema de Gestién de Calidad, Sistema Gestién Garantia de la
Calidad y Control Interno de la Institucién , segun la periodicidad establecida en cada uno
de ellos.

APROBACION Y PUBLICACION
El Plan Institucional de Archivos- PINAR- una vez elaborado se revisé y se presento al

Comité de Archivo para su revisién y aprobacion, el cual sera publicado en la pagina web
de la Personeria.

Cargo Responsables

Personero NELSON FERNANDO MUNOZ AYALA
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