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1.INTRODUCCION.

La administracion municipal de San José del Guaviare presenta el Plan Institucional
de Archivos - PINAR, para la vigencia 2024 al 2027, el cual es un instrumento
archivistico que constituye la base de la planeacidon de la funcion archivistica y la
gestion documental de la entidad, esto en cumplimiento con las diferentes directrices
y normas que ha expedido el Archivo General de la Nacion.

El presente plan se articula con los demas planes, programas y proyectos de la
entidad, ademas de asegurar la armonia de la Politica de la Gestion Documental con
las demas politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Este instrumento archivistico se elabora teniendo en cuenta las principales
necesidades, debilidades, riesgos, Planes de Mejoramiento Archivistico (PMA) y
oportunidades de la gestién documental frente a aspectos esenciales como la
administracion de archivos, acceso a la informacién, preservacion de la informacién,
aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento y articulacion.

Para la formulacién del presente plan se tuvo en cuenta el “Manual de Formulacién
del Plan Institucional de Archivos - PINAR” y el MGDA (Modelo de Gestion Documental
y Administracién de Archivos), ambas herramientas del Archivo General de la Nacidn
y cruciales para mejorar los procesos de la gestién documental de la entidad.

En el plan se condensa los diferentes aspectos criticos y el nivel de los riesgos a los
gue se exponen los documentos y las instalaciones de los archivos y la evaluacién de
estos aspectos y riesgos en relacién con los ejes articuladores condensados en el
Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Por lo anterior, la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare priorizé los aspectos
criticos que mayor afectacién causan en los archivos de la entidad, por lo que a partir
de los objetivos estratégicos y la visidon estratégica se afirma el compromiso
institucional, enfocado en el desarrollo de planes, programas o proyectos que
permitan garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica y vigente,
mediante el respectivo seguimiento y control, ademas de la implementacion de los
recursos necesarios para el desarrollo de los mismos.
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2.JUSTIFICACION.

El Plan Institucional de Archivos se elabora dando cumplimiento al Decreto 1080 de
2015, en su articulo 2.8.2.5.8 literal d, definido como un instrumento archivistico
necesario para el desarrollo e implementacion de la gestion documental.

Dicho plan tiene varios beneficios:

e Control y seguimiento de la funcion archivistica.

e Articulacion y coordinacién de los planes, programas y proyectos en materia
archivistica junto con los demas de la entidad.

e Define objetivos y metas especificos para el desarrollo de la funcion archivistica en
la entidad.

e Mejora la eficiencia y eficacia administrativa frente a los procesos archivisticos.

e Planeacion de la funcién archivistica a partir de las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades.

e Cumplimiento de la normatividad archivistica mediante el avance de procesos y
actividades medibles.

e Adquisicion de buenas practicas de gestion documental mediante la
implementaciéon de actividades tedricas-practica.

e Sirve como insumo en la proyeccién de recursos (econdmicos, fisicos, financieros,
tecnoldgicos y de talento humano).

3. ALCANCE E IMPORTANCIA.

El PINAR al ser la base de la planeacion de la funcidn archivistica se constituye de
caracter estratégico, toda vez que abarca la implementacion y seguimiento de una
serie de acciones en toda la entidad comprendiendo todos sus procesos para la
consecucion del fortalecimiento institucional a través de la gestién documental y su
politica de archivos.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

El Archivo General del Municipio fue creado mediante el Acuerdo Municipal N° 03 de
2005, como dependencia de la administracion municipal cuyo principal objetivo es
velar por la salvaguarda del patrimonio documental, mediante el fortalecimiento de
los archivos a través de los diferentes instrumentos archivisticos, instrumentos de
gestion publica y demas herramientas o mecanismos que garanticen la correcta
administracion de los archivos.
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Asi mismo el Archivo General del Municipio se encarga de velar por la correcta
organizacion y conservacion de los archivos, garantizando de esta manera los
derechos de la ciudadania en general y sirviendo como parte esencial en la
transparencia administrativa y la toma de decisiones.

4.1 Mision.

La alcaldia de San José del Guaviare tiene como mision establecer e implementar
planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo social, econdmico,
ambiental, cultural y politico en el territorio, de forma participativa, equitativa e
incluyente; garantizando los derechos fundamentales, promoviendo el trabajo
colectivo, el desarrollo humano, el respeto a la vida, la dignidad humana y el
crecimiento econdmico sostenible de sus habitantes.

4.2 Vision.

La alcaldia de San José del Guaviare en el afio 2030 sera una entidad orientada al
bienestar integral de sus habitantes con una institucionalidad publica eficiente,
efectiva y eficaz; lider en la regién que promueva en el territorio una economia
competitiva, generadora de riqueza colectiva e impacto ambiental sostenible.

4.3 Objetivos misionales.

e Dotar al municipio con la infraestructura primordial para el desarrollo econdmico
y social y ambiental.

e Alcanzar los indicadores éptimos de atencién en salud, educacién y provision de
servicios publicos en condiciones de equidad y solidaridad.

e Garantizar a los habitantes la proteccién de la vida, el respeto por los derechos
humanos, la reduccion de la pobreza y la atencidn prioritaria a los desplazados,
las comunidades indigenas en riesgo y demas poblacion vulnerable.

e Fortalecer la gestion ambiental mediante instrumentos de planeacion,
seguimiento, evaluacién, control y mejora, para mitigar los impactos ambientales.
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4.4 Objetivos Estratégicos.

e Fortalecer la funcidon archivistica mediante la planeacidon, disefio, ejecucion y
control de planes, programas y proyectos, cuya operatividad y funcionamiento
administrativo este articulado con las demas politicas del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn.

e Establecer estrategias y herramientas que garanticen la correcta gestion
administrativa, mediante la organizacidén, conservacion, custodia y acceso de la
informacién publica de acuerdo con las normas y directrices del Archivo General
de la Nacién.

e Potencializar la Politica de Gestion Documental para promover la cultura
archivistica y garantizar el acceso y la conservacién de la informacién publica
nacional.

e Servir como referente para la planeacion, manejo, seguimiento vy
aprovechamiento de los recursos (econdmicos, fisicos, financieros, tecnolégicos y
de talento humano) que permitan la ejecucién y mejora continua de los procesos
de la gestién documental, logrando impactar los aspectos mas criticos que
representan altas posibilidades de pérdidas o graves afectaciones en los archivos.

e Asesorar y capacitar al personal de la entidad con el fin de desarrollar buenas

practicas de gestion documental e implementar los respectivos procesos de
gestion documental de acuerdo las directrices del AGN.

5. MARCO LEGAL.

5.1 Principios rectores.

De conformidad con:

-La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos en especial el articulo 4 “Principios
generales”.

5.2. Normatividad aplicable.

-El Archivo General de la Nacién expidioé en el afio 2014, el Manual de Formulacién
del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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- Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.8, literal d “Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR)”.

Adicionalmente, se encuentra otras normas como el Decreto 612 de 2018 "“Por el cual
se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al
Plan de Accién por parte de las entidades del Estado”.

6. GLOSARIO.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacidn a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigaciéon y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacién actual.

Control: Es un mecanismo preventivo o correctivo que permite la oportuna deteccién
y correccién de situaciones no deseadas, en el ciclo de la gestidén publica.

Documento: Informacidon registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracidon del documento hasta su eliminacion
0 conservaciéon permanente.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacidon, manejo y organizacion de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Indicador: Es la representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables)
verificable objetivamente, que refleja la situacidn de un aspecto de la realidad y el
estado de cumplimiento de un objetivo, actividad o producto deseado en un momento
del tiempo para hacer su respectivo seguimiento y evaluacion. Sirve para valorar el
resultado medido y para medir el logro de objetivos de politicas, programas y
proyectos. Su lectura se realiza en forma cualitativa.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién documental
y la funcion archivistica.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, Proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con al Plan Estratégico Sectorial e Institucional

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar
objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacidén y control que
una institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos
por una persona natural o juridica.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad vy
consecuencia.

7. METODOLOGIA.

Para la elaboracién e implementacion del Plan Institucional de Archivos de la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare, se tuvo en cuenta la metodologia sugerida por el
Archivo General de la Nacién, que comprende aspectos como:
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7.1 Identificacion de la situacion actual de la entidad: Para conocer la situacién
actual de la entidad, en relacion con los diferentes aspectos criticos de la gestién
documental, se tuvieron en cuenta herramientas como planes de mejoramiento
generados a partir de las auditorias realizadas por érganos de control interno,
Diagnéstico de Archivos, Visitas de Seguimiento por parte del personal del Archivo
Municipal, Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestién - FURAG, Planes
de Mejoramiento Archivistico - PMA que surgen de las visitas de inspeccién, vigilancia
y control realizadas por el Archivo General de la Nacion o por el respectivo organismo,
ademas de todos aquellos documentos que permiten evidenciar la existencia de
problematicas o aspectos a fortalecer para la correcta gestion administrativa a través
de la gestion documental.

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare presenta varios desafios para la
consolidacién de la funcién archivistica y la gestién documental de la entidad como
parte del fortalecimiento institucional con miras a garantizar en todos los casos el
acceso a la informacién publica nacional de conformidad con los términos previstos
por la ley. En el marco de las grandes falencias se encuentran las TRD (Tabla de
Retencién Documental) y el PGD (Programa de Gestion Documental, instrumentos
gue estan totalmente desactualizados; ademas de que no se cuenta con los demas
instrumentos archivisticos o con la consolidacion total como es el caso del inventario
documental. Por otro lado, tampoco se cuenta con la TVD (Tabla de Valoracién
Documental) y el SIC (Sistema Integrado de Conservacién), y los procedimientos
suficientes y formalizados sobre Gestion Documental.

Es necesario destacar que se debe planificar y ejecutar una serie de intervenciones
que permitan garantizar el correcto funcionamiento tanto del Archivo Central como
los Archivos de Gestidn, con el fin de garantizar la conservacion y la organizacién de
los documentos de archivo de la entidad.

7.2 Definicion de aspectos criticos: Teniendo en cuenta los aspectos
determinados en la identificacion de la situacion actual de la entidad, se determinaron
los siguientes aspectos criticos que afectan la funcion archivistica, relacionando asi
los diferentes riesgos que surgen con cada aspecto critico:
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ITEM

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS.

No se cuenta con
organigrama actualizado y
reglamentado.

1.

Posibilidad de incurrir en falta de organizacién administrativa por contar con
una estructura jerarquica desactualizada debido a los cambios
administrativos que han surgido.

No hay manual de procesos
procedimientos
consolidados.

Posibilidad de incurrir en deficiencia administrativa por no existir procesos y
procedimientos claros y documentados debido a la falta de herramientas y
control administrativo.

Posibilidad de incurrir en el descontrol de la produccion por falta de
procedimientos debido a la ineficiencia sobre los procesos institucionales.

Los archivos de gestion vy
central no se encuentran
organizados.

Posibilidad de pérdida de informacién por el deterioro, sustraccion,
ocultamiento y destruccién de documentos debido a que no se cumple con
las directrices y normas de organizacion documental expedidas por el Archivo
General de la Nacién.

Posibilidad de no garantizar los derechos de la ciudadania por falta de
organizacion documental debido a la falta de cultura archivistica vy
responsabilidad administrativa.

Posibilidad de incurrir en el exceso de duplicidad de documentos por falta de
depuracion debido a que no se organizan los archivos de acuerdo con las
directrices y normas del Archivo General de la Nacion.

Posibilidad de incurrir en pérdidas econdmicas por los elevados costos en
restauracion documental debido al deterioro de los documentos.

Posibilidad de pérdidas econdmicas por sanciones de los entes de control
debido al incumplimiento sobre la normatividad archivistica vigente.
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No se cuenta con un SIC
(Sistema Integrado de
Conservacion).

1. Posibilidad de pérdida de informacion por las condiciones ambientales debido
a la carencia de un programa de control y monitoreo de condiciones
ambientales.

2. Posibilidad de afectacidon bioldgica (como hongos, insectos, roedores),
guimico (como solubilizacidon de tintas), fisico (como Suciedad, manchas,
rasgaduras) por las diversas condiciones inadecuadas en los archivos debido
a la carencia de programas y estrategias de conservacion documental.

3. Posibilidad de hacinamiento documental en los archivos de gestion por la falta
de transferencias documentales primarias debido a las inadecuadas
condiciones ambientales y el insuficiente espacio del Archivo Central.

4. Posibilidad de pérdidas econdémicas por sanciones de los entes de control
debido al incumplimiento sobre Ila normatividad archivistica vigente.

5. Posibilidad de pérdida de informacién por los casos de emergencias que se
presenten, debido a que no existe una planificacion de atencidon a los
documentos de archivos en cualquier emergencia que se presente.

6. Posibilidad de causar graves traumatismos en la gestién administrativa de la
entidad por la pérdida de informacién esencial en toma de decisiones, debido
a la carencia de estrategias, programas y planes que contemplen la
conservacion documental en cualquier de los posibles escenarios que se
puedan presentar para los documentos de archivos.

Falta mayor capacitacion en
materia archivistica.

1. Posibilidad de desorganizacién documental e implementacidn de malas
practicas de gestion documental por desconocimiento debido a la ausencia
de capacitacion en el personal o desinterés de este en los procesos de
formacion.

2. Posibilidad de pérdida de informacién debido al desconocimiento en el
proceso de valoracion documental debido a la interpretacion de la normativa
0 instrumentos archivisticos.
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No se han actualizado,
elaborado o consolidado los

instrumentos  archivisticos
como TRD (Tabla de
Retencion Documental),

FUID (Formato Unico de
Inventario Documental),
PGD (Programa de Gestion
Documental), CCD (Cuadro

de Clasificacion
Documental), Modelo de
requisitos para la

implementacion de  un
SGDEA (Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos
de  Archivos), BANTER
(Banco Terminoldgico de
Tipos, series y subseries
documentales), mapas de
procesos y TCA (Tablas de
Control de Acceso).

Posibilidad de graves dificultades en la gestion de la informacion por la poca
funcionalidad de las Tablas de Retencion Documental debido a que estan
totalmente desactualizadas y no corresponde a la produccién actual de la
entidad.

Posibilidad de pérdidas econdmicas por sanciones de los entes de control
debido al incumplimiento sobre la normatividad archivistica vigente.

Posibilidad de graves traumatismos en la gestién de la informacion por la
falta de controles para su administracion y acceso debido a la carencia de
los instrumentos archivisticos.

Posibilidad de dificultades en la organizacién documental por la carencia de
criterios organicos y funcionales, hacinamiento documental y razonamiento
en la produccion documental debido a que la TRD esta desactualizada.

Posibilidad de mayor volumen documental en soporte fisico por el no uso de
las TIC’s debido a la carencia del SGDEA.

Posibilidad de afectacién de pérdida de informacidn por la no intervencion y
descripcion de los formatos especiales debido a que no se usan nuevas
tecnologias para su mantenimiento y no se han creado mecanismos para su
descripcion y conservacion.

Posibilidad de afectaciones econdmicas por los procesos que se han
realizado hasta la fecha en relaciéon con la organizacion documental debido
a la actualizacién de las TRD que modifican las labores que ya ha realizado
el personal y supone otros esfuerzos, como es el caso de las labores
relacionadas con la descripcién documental.

Posibilidad de pérdida de informacidon por la eliminacién de documentos
debido a la carencia de instrumentos archivisticos actualizados y de
conformidad con las normas y directrices del AGN, que reflejen la produccion
documental y la valoracion de los documentos.
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1. Posibilidad de dificultades en el acceso y consulta de los archivos por la
carencia de criterios organicos y funcionales debido a que no se ha elaborado
e implementado la Tabla de Valoracién Documental que permitan organizar
los archivos.

2. Posibilidad de pérdida de informacion por la afectacion de microorganismos

Se presentan Fondos (hongos, bacterias, etc) debido a que los archivos no se intervienen.
Documentales Acumulados

y la entidad no tiene TVD|3. Posibilidad de pérdidas econdmicas por sanciones de los entes de control
(Tabla de Valoracién debido al incumplimiento sobre la normatividad archivistica vigente.
Documental).

1. Posibilidad de sustraccion o alteracion de los tipos documentales de los
expedientes por la carencia de la hoja de control debido a que este
instrumento descriptivo no estd totalmente estructurado, aprobado,
adoptado y socializado al personal de la entidad.

Necesidad de elaborar,|2. Posibilidad de dificultades en el acceso y consulta de la informacion por la
adoptar y formalizar los falta de descripcion en las unidades de conservacion (cajas, carpetas, etc)
diferentes formatos de debido a que los formatos como los rotulos no estan totalmente
descripcion documental, estructurados, aprobados, adoptados y socializados al personal de la entidad.
acceso y consulta de la

informacién y los demas que | 3. Posibilidad de deficiencia y desconfianza institucional en los formatos de
sean esenciales en el servicios archivisticos (formato de consulta y préstamo de documentos y
desarrollo de las funciones formato de servicios archivisticos) por la falta de controles de calidad y acceso
del Archivo Municipal. seguro a los mismos debido a que no estan estructurados y no estan

registrados en el respectivo Sistema de Calidad de la entidad.

1. Posibilidad de crecimiento exponencial de agentes bioldgicos por hongos y

Documentos de archivo con bacterias debido a las condiciones ambientales (humedad, temperatura,
deterioro bioldgico y sin etc).
intervencion.
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10

La entidad no destina
recursos para el correcto
funcionamiento de la
funcion archivistica y la
gestion documental.

1. Posibilidad de desmotivacién del personal de la entidad debido a que no cuenta
con los EPP (Elementos de Proteccion Personal) y demas elementos de
organizacion y conservacion documental (cajas, estanterias, carpetas, etc).

2. Posibilidad de poco impacto e implementacion de la Politica de Archivos,
actividades y objetivos de caracter archivistico por la carencia de recursos debido
a la no adquisicién de estos.

3. Posibilidad de pérdidas econdémicas por sanciones de los entes de control
debido al incumplimiento sobre la normatividad archivistica vigente y la
exposicion del personal del Archivo Municipal y demas de la entidad a graves
afectaciones en su salud y seguridad.

4. Posibilidad de retrasos en los procesos de gestion documental por las
dificultades del personal del Archivo Municipal en responder a las necesidades
administrativas y operativas de caracter archivistico debido al personal
insuficiente para atender las mismas.

5. Posibilidad de hallazgo por parte de los entes de control por no dar respuesta
a los derechos de peticion en los términos previstos por la ley, debido a la
carencia de elementos tecnoldgicos y demas que son necesarios para atender los
servicios que por competencia hacen parte del Archivo Municipal.

6. Posibilidad de retrasos en los procesos de gestion documental por las
dificultades en agilizar los demas tramites correspondientes del Archivo Municipal
debido a la carencia de elementos (equipo de computo, escaner, impresora, etc)
indispensables para las labores del personal y funcionamiento del Archivo
Municipal.

7. Posibilidad de pérdida de informacion por la falta de planificacidon y adquisicion
de recursos suficientes para las labores archivisticas debido a la falta de
compromiso institucional y reconocimiento de la responsabilidad constitucional
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que debe asumir la entidad en la organizacion, control, custodia, administracién
y organizacion de los archivos.
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De acuerdo con lo anterior, se establecen los diferentes aspectos criticos con los riesgos relacionados para analizar su impacto
en los procesos de gestion documental, a fin de fijar estrategias, acciones, objetivos y metas que permitan el fortalecimiento
institucional.

7.3 Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores.

De forma objetiva se analiza el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores (estos ejes fueron fijados
por el Archivo General de la Nacién), en una tabla de evaluacion asi:

EJES ARTICULADORES.

3

4. ASPECTOS

1. 2. ACCESO A y 2 z 5.
ADMINISTRACION La | PRESERVACION| TECNOLOGICOS| poRTALECIMIENTO | TOTAL.
DE ARCHIVOS. INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD Y ARTICULACION
ASPECTOS
ITEM CRITICOS RIESGOS.
1. Posibilidad de
incurrir en falta de
organizacion
administrativa por
contar con una
estructura
jerarquica
No se cuenta desactualizada
con debido a los
organigrama cambios
actualizado y administrativos
1 reglamentado. |que han surgido. |4 1 1 1 5 12
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No hay manual
de procesos y

1. Posibilidad de

incurrir en
deficiencia
administrativa por
no existir
procesos y
procedimientos
claros y
documentados

debido a la falta
de herramientas y
control
administrativo.

2. Posibilidad de
incurrir  en el
descontrol de Ia
produccion por
falta de
procedimientos

debido a la
ineficiencia sobre

procedimientos |los procesos
consolidados. institucionales. 5 2 4 23
1. Posibilidad

Los archivos de
gestion y
central no se
encuentran
organizados.

de pérdida de
informacién por el
deterioro,
sustraccion,
ocultamiento vy
destruccion de
documentos
debido a que no
se cumple con las

directrices y
normas de
organizacion
documental

35
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expedidas por el
Archivo General
de la Nacion.

2. Posibilidad de
no garantizar los
derechos de |la
ciudadania por

falta de
organizacion
documental
debido a la falta
de cultura
archivistica y

responsabilidad
administrativa.

3. Posibilidad de
incurrir  en el
exceso de
duplicidad de
documentos por
falta de
depuracion

debido a que no
se organizan los

archivos de
acuerdo con las
directrices y
normas del

Archivo General
de la Nacion.

4. Posibilidad de
incurrir en
pérdidas

econémicas  por
los elevados
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costos en
restauracion
documental
debido al
deterioro de los
documentos.

5. Posibilidad de
pérdidas

econdmicas  por
sanciones de los
entes de control

No se cuenta

debido al
incumplimiento
sobre la
normatividad
archivistica
vigente.

1. Posibilidad de
pérdida de

informacién  por
las condiciones
ambientales

debido a la
carencia de un

programa de
control y
monitoreo de
condiciones
ambientales.

2. Posibilidad de
afectacion
biolédgica  (como

con un SIC hongos, insectos,

(Sistema roedores),

Integrado de quimico (como

Conservacion). |solubilizacion de|8 5 9 35
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tintas), fisico
(como Suciedad,
manchas,
rasgaduras) por
las diversas
condiciones
inadecuadas en
los archivos
debido a la
carencia de
programas y
estrategias de
conservacion
documental.

3. Posibilidad de
hacinamiento

documental en los
archivos de
gestioén por la falta
de transferencias
documentales

primarias debido a
las inadecuadas

condiciones
ambientales y el
insuficiente
espacio del

Archivo Central.

4. Posibilidad de
pérdidas
econdmicas  por
sanciones de los
entes de control
debido al
incumplimiento
sobre la
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normatividad
archivistica
vigente.

5. Posibilidad de
pérdida de
informacién  por
los casos de
emergencias que
se presenten,
debido a que no
existe una
planificacion  de
atenciéon a los
documentos de

archivos en
cualquier

emergencia que
se presente.

6. Posibilidad de

causar graves
traumatismos en
la gestion

administrativa de
la entidad por la

pérdida de
informacién

esencial en toma
de decisiones,
debido a la
carencia de
estrategias,

programas y
planes que
contemplen la

conservacion
documental en
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cualquier de los
posibles

escenarios que se
puedan presentar
para los
documentos de
archivos.

Falta mayor
capacitacién en
materia
archivistica.

1. Posibilidad de
desorganizacion
documental e
implementacion
de malas practicas
de gestién
documental  por
desconocimiento

debido a la
ausencia de
capacitacion en el
personal o]

desinterés de este
en los procesos de
formacion.

2. Posibilidad de

pérdida de
informacion
debido al

desconocimiento
en el proceso de
valoracién
documental
debido a la

27
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interpretacion de
la normativa o
instrumentos
archivisticos.

No se han
actualizado,
elaborado o
consolidado los
instrumentos
archivisticos
como TRD
(Tabla de
Retencion
Documental),
FUID (Formato
Unico de
Inventario
Documental),
PGD (Programa
de Gestidn
Documental),
CCD (Cuadro
de Clasificacion
Documental),
Modelo de
requisitos para
la
implementacién
de un SGDEA
(Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de

1. Posibilidad de
graves
dificultades en la
gestibn de Ia
informacién por la
poca
funcionalidad de
las Tablas de
Retencion
Documental
debido a que
estan totalmente
desactualizadas y
no corresponde a
la produccion
actual de la
entidad.

2. Posibilidad de
pérdidas

econémicas  por
sanciones de los
entes de control

debido al
incumplimiento
sobre la
normatividad
archivistica

vigente.

36
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Archivos),
BANTER (Banco
Terminoldgico
de Tipos, series
y subseries
documentales),
mapas de
procesos y TCA
(Tablas de
Control de
Acceso).

3. Posibilidad de
graves
traumatismos en
la gestion de la
informacion por la
falta de controles
para su
administracion vy
acceso debido a la
carencia de los
instrumentos
archivisticos.

4. Posibilidad de
dificultades en la
organizacion

documental por la
carencia de
criterios organicos

y funcionales,
hacinamiento
documental y
razonamiento en
la produccién
documental

debido a que la
TRD esta
desactualizada.

5. Posibilidad de
mayor  volumen
documental en
soporte fisico por
el no uso de las
TIC's debido a la
carencia del
SGDEA.
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6. Posibilidad de
afectacion de
pérdida de
informacién por la
no intervencién y
descripcion de los
formatos
especiales debido
a que no se usan
nuevas
tecnologias para
su mantenimiento
y no se han
creado
mecanismos para
su descripcion vy
conservacion.

7. Posibilidad de
afectaciones

econdmicas  por
los procesos que
se han realizado
hasta la fecha en
relacion con la
organizacién

documental

debido a la
actualizacion de
las TRD que

modifican las
labores que ya ha
realizado el

personal y supone
otros esfuerzos,
como es el caso de
las labores
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relacionadas con
la descripcion
documental.

8. Posibilidad de

pérdida de
informacién por la
eliminacion de
documentos

debido a la
carencia de
instrumentos

archivisticos

actualizados y de
conformidad con
las normas vy
directrices del
AGN, que reflejen
la produccion
documental y Ia
valoracién de los
documentos.

Se presentan
Fondos
Documentales
Acumulados y
la entidad no
tiene TVD
(Tabla de
Valoracién
Documental).

1. Posibilidad de
dificultades en el
acceso y consulta
de los archivos
por la carencia de
criterios organicos
y funcionales
debido a que no se
ha elaborado e
implementado la
Tabla de
Valoracién

Documental que
permitan

organizar los
archivos.

25
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2. Posibilidad de

pérdida de
informacién por la
afectacion de

microorganismos
(hongos,
bacterias, etc)
debido a que los
archivos no se
intervienen.

3. Posibilidad de
pérdidas

econémicas  por
sanciones de los
entes de control

debido al
incumplimiento
sobre la
normatividad
archivistica
vigente.
Necesidad de 1. Posibilidad de
elaborar, sustraccion o
adoptar y alteracion de los
formalizar los tipos
diferentes documentales de
formatos de los  expedientes
descripcion por la carencia de
documental, la hoja de control
acceso y debido a que este

consulta de la
informacion y
los demas que
sean esenciales
en el desarrollo
de las

instrumento
descriptivo no
estd totalmente
estructurado,
aprobado,

adoptado y

29




800.103.180.2

ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2024-2027

funciones del
Archivo
Municipal.

socializado al
personal de la
entidad.

2. Posibilidad de
dificultades en el
acceso y consulta
de la informacion
por la falta de
descripcion en las
unidades de
conservacion

(cajas, carpetas,
etc) debido a que
los formatos como
los rétulos no
estan totalmente

estructurados,
aprobados,
adoptados y
socializados al

personal de la
entidad.

3. Posibilidad de
deficiencia y
desconfianza

institucional en los

formatos de
servicios
archivisticos
(formato de
consulta y
préstamo de
documentos y
formato de
servicios

archivisticos) por
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la falta de
controles de
calidad y acceso
seguro a los
mismos debido a
que no estan
estructurados vy

no estan
registrados en el
respectivo

Sistema de

Calidad de la
entidad.

Documentos de
archivo con
deterioro
bioldgico y sin

1. Posibilidad de
crecimiento
exponencial de
agentes bioldgicos
por hongos vy
bacterias debido a
las condiciones
ambientales
(humedad,

9 intervencion. temperatura, etc). | 7 2 6 27
1. Posibilidad de
desmotivacién del
personal de la
entidad debido a
que no cuenta con
La entidad no los EPP
destina (Elementos de
recursos para Proteccion
el correcto Personal) y demas
funcionamiento | elementos de
de la funcién organizacion y
archivistica y la | conservacion
gestion documental
10 documental. (cajas, 9 6 5 34
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estanterias,
carpetas, etc).

2. Posibilidad de
poco impacto e
implementacién

de la Politica de

Archivos,
actividades y
objetivos de
caracter
archivistico por la
carencia de

recursos debido a
la no adquisicién
de estos.

3. Posibilidad de
pérdidas

econémicas  por
sanciones de los
entes de control

debido al
incumplimiento
sobre la
normatividad
archivistica
vigente y la
exposicion del
personal del

Archivo Municipal
y demas de la
entidad a graves
afectaciones en su
salud y seguridad.

4. Posibilidad de
retrasos en los
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procesos de
gestién
documental por
las dificultades del
personal del
Archivo Municipal
en responder a las
necesidades
administrativas y
operativas de
caracter
archivistico
debido al personal
insuficiente para
atender las
mismas.

5. Posibilidad de
hallazgo por parte
de los entes de
control por no dar
respuesta a los
derechos de
peticion en los
términos

previstos por la
ley, debido a la

carencia de
elementos
tecnoldgicos y

demdas que son
necesarios para
atender los
servicios que por
competencia

hacen parte del
Archivo Municipal.
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6. Posibilidad de
retrasos en los
procesos de
gestion
documental por
las dificultades en
agilizar los demas
tramites
correspondientes
del Archivo
Municipal debido a
la carencia de
elementos
(equipo de
computo,
escaner,
impresora, etc)
indispensables
para las labores
del personal vy
funcionamiento
del Archivo
Municipal.

7. Posibilidad de

pérdida de
informacion por la
falta de
planificacion y
adquisicion de
recursos

suficientes para
las labores

archivisticas

debido a la falta
de compromiso
institucional y
reconocimiento de
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la responsabilidad
constitucional que
debe asumir Ia
entidad en Ia
organizacion,

control, custodia,
administracién vy
organizacién  de
los archivos.

Total

69 36 57

39

82
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7.4 Vision estratégica del PINAR.

Para la formulacién de la vision estratégica se tiene en cuenta los aspectos criticos y los ejes articuladores con mayor impacto:

No hay manual de procesos y procedimientos consolidados.

23

: EJES
ASPECTOS CRITICOS VALOR ARTICULADORES VALOR

No se han actualizado, elaborado o consolidado los instrumentos archivisticos como

TRD (Tabla de Retencién Documental), FUID (Formato Unico de Inventario

Documental), PGD (Programa de Gestion Documental), CCD (Cuadro de Clasificacion

Documental), Modelo de requisitos para la implementacidon de un SGDEA (Sistema de 36 82

Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos), BANTER (Banco Terminoldgico de

Tipos, series y subseries documentales), mapas de procesos y TCA (Tablas de Control L

de Acceso). 5. Ifortal_egmlento y
Articulacion

Los archivos de gestion y central no se encuentran organizados. 35 1. Administracién de 69
Archivos.

No se cuenta con un SIC (Sistema Integrado de Conservacion). 35 3. Preservacion de la 57
Informacion

La entidad no destina recursos para el correcto funcionamiento de la funcion 4. Aspectos

archivistica y la gestién documental. 34 tecnoldgicos y de 39
Seguridad

Necesidad de elaborar, adoptar y formalizar los diferentes formatos de descripcion

documental, acceso y consulta de la informacion y los demas que sean esenciales en 29 % ageen & B 36

el desarrollo de las funciones del Archivo Municipal. Irlmformaci(’)n

Falta mayor capacitacion en materia archivistica. 27

Documentos de archivo con deterioro bioldgico y sin intervencién. 27

Se presentan Fondos Documentales Acumulados y la entidad no tiene TVD (Tabla de

Valoracién Documental). 25
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‘No se cuenta con organigrama actualizado y reglamentado. ‘ 15 ‘

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, constituye la vision estratégica como la concepcion del futuro deseado, racional
e intuitivo de la entidad de acuerdo con sus aspiraciones o ambicién comuln que permita asumir el arraigo desde la alta direccion
a todo el personal como el reconocimiento de la cultura archivistica en el progreso institucional.

De acuerdo con lo anterior, la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, adquirié el siguiente compromiso "La Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare, planeara, ejecutara, evaluara y controlara el desarrollo de diferentes
actividades, planes, programas, proyectos, mecanismos, estrategias, herramientas e instrumentos que garanticen
el fortalecimiento institucional a través de la gestion documental, garantizando asi los aspectos necesarios para la
adecuada administracién, acceso, custodia, preservacion y seguridad de la informacioén fisica. Asi mismo, gestionara
para garantizar la conservacion y organizacion de los documentos electronicos de archivos, reconociendo que los
archivos publicos de conformidad con lo establecido en Ia ley deben estar al servicio de la ciudadania y es garantia
de los derechos del pueblo y soporte de las decisiones que se toman en la administracion publica”
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7.5 Objetivos de la vision estratégica.

De acuerdo con la vision estratégica se fijan se fijan los siguientes objetivos:

7.5.1 Objetivo general.

Planear y ejecutar mecanismos, estrategias, herramientas e instrumentos que constituyen parte esencial en el desarrollo de los
procesos de la gestion documental, y que representen un impacto significativo sobre los aspectos mas criticos que se presentan
en la funcién archivistica de la entidad, asi como también realizar un analisis intelectual de los procesos relacionados con la
entidad y que deberan estar acorde con las normas y directrices del Archivo General de la Nacién.

7.5.2 Objetivos especificos.

ASPECTOS CRITICOS/EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

No se han actualizado, elaborado o consolidado los
instrumentos archivisticos como TRD (Tabla de Retencion
Documental), FUID (Formato Unico de Inventario
Documental), PGD (Programa de Gestion Documental), CCD
(Cuadro de Clasificacion Documental), Modelo de requisitos
para la implementacion de un SGDEA (Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos), BANTER (Banco
Terminoldgico de Tipos, series y subseries documentales),
mapas de procesos y TCA (Tablas de Control de Acceso).

Realizar la actualizacién, aprobacion y socializaciéon del PGD
(Programa de Gestion Documental) teniendo en cuenta las
directrices y normas del AGN (Archivo General de la Nacion).

Realizar la actualizacion, aprobacién, evaluacion vy
convalidacién, publicacién, e inscripcién de las TRD (Tablas
de Retencion Documental) teniendo en cuenta las directrices
y normas del AGN (Archivo General de la Nacion).
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Los archivos de gestion y central no se encuentran
organizados.

Realizar las visitas correspondientes en las dependencias de
la entidad, con el fin de verificar, controlar y realizar
seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica
y politicas institucionales.

Nota: Por cada vigencia se realizard 1 programacion de
visitas técnicas y 1 de verificacion, control y seguimiento de
acuerdo con los recursos disponibles.

Formular acciones y procedimientos para cada dependencia
de manera organizada y planificada con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad archivistica.

No se cuenta con un SIC (Sistema Integrado de
Conservacion).

Realizar la elaboracién, aprobacién y socializacién del SIC
(Sistema Integrado de Planeacion y Gestion) teniendo en
cuenta las directrices y normas del Archivo General de la
Nacién.

Nota: Para la vigencia 2024 se espera la destinacion del
predio y el disefio arquitectdnico de acuerdo con los
aspectos normativos para edificaciones de archivos, y en
especial para Archivos Municipales.

La entidad no destina recursos para el correcto
funcionamiento de la funcién archivistica y la gestién
documental.

Planificar y adquirir recursos para la seguridad y salud en el
trabajo y la correcta administraciéon, organizacién vy
conservacion de los archivos de la entidad.

Necesidad de elaborar, adoptar y formalizar los diferentes
formatos de descripcion documental, acceso y consulta de la
informacién y los demas que sean esenciales en el desarrollo
de las funciones del Archivo Municipal.

Elaborar y presentar ante el respectivo comité los formatos
de inventario documental, hoja de control, rotulos de caja
y carpeta, y demas formatos o herramientas basicas y
esenciales en concordancia con la eficiencia administrativa.
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Adicionalmente, teniendo en cuenta que son varias las falencias en la gestion documental y que se deben implementar
acciones para mitigarlas o controlarlas, se plantean los siguientes objetivos para otros aspectos criticos:

Falta mayor capacitacion en materia archivistica.

Apoyar la implementacion de la gestion documental,
mediante capacitaciones y asistencias técnicas que
permitan realizar el acompanamiento, sensibilizacién e
implementacion de buenas practicas por parte del Personal
de la entidad. De igual forma, se realizaran las gestiones
pertinentes con otras entidades para la realizacion de
cursos, certificacion por competencias laborales,
diplomados, entre otros.

Nota: El Archivo Municipal seguira fomentando los espacios
de formacion que brinda el Archivo General de la Nacién a
través de sus capacitaciones virtuales autogestionables y
gratuitas y de las diferentes conferencias. También en
conjunto con el area de Talento Humano gestionara para
que se desarrollen procesos como certificacion de
competencias laborales, cursos, diplomados y demas
espacios de formacion con entidades como el SENA, ESAP
(Escuela Superior de Administracién Publica), entre otras.

Nota: En todo caso, se atenderd y establecerd un
cronograma para todas las asistencias técnicas que solicite
el personal de la entidad, de acuerdo con los recursos
disponibles. Adicionalmente, cada afio, se evaluara el
cumplimiento de esta meta para los casos pertinentes y
potencializar estos espacios de formacion.

Documentos de archivo con deterioro bioldgico y sin
intervencion.

Planificar y ejecutar mecanismos, estrategias o procesos
gue garanticen la conservacién documental con la finalidad
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de asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Se presentan Fondos Documentales Acumulados y la entidad | ¢ Realizar todas las actividades de elaboracion, aprobacion,
no tiene TVD (Tabla de Valoracion Documental). evaluacion y convalidacion, publicacion, e inscripcion de las
TVD (Tablas de Valoracion Documental) teniendo en cuenta
las directrices y normas del AGN (Archivo General de la
Nacion).

7.6. Formulacion de planes, programas o proyectos.

De acuerdo con los diferentes objetivos establecidos, se tiene en cuenta los siguientes aspectos para la construccién de
programas, proyectos o planes en una tabla asi:

Nombre del programa, proyecto o plan.

Objetivo.

Alcance.

Metas (Compromisos asumidos frente al programa, proyecto o plan segun aspectos criticos).
Actividades (Acciones para el desarrollo y cumplimiento del programa, proyecto o plan establecido).
Entregable.

Indicadores (Medicion cualitativa o cuantitativa de cambios frente a la meta).

Recursos (Insumos necesarios para la consecucién de los objetivos).

Periodo de ejecucion.

Responsables (Relacidon de cada una de las areas y/o individuos responsables de cada programa).
Observaciones.
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ASPECTOS CRITICOS/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

PLANES/PROGRAMAS/PROYECTO

S ASOCIADOS

No se han actualizado,
elaborado o consolidado los
instrumentos archivisticos
como TRD (Tabla de Retencion
Documental), FUID (Formato
Unico de Inventario
Documental), PGD (Programa
de Gestiéon Documental), CCD
(Cuadro de Clasificacion
Documental), Modelo de
requisitos para la
implementacion de un SGDEA
(Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos de
Archivos), BANTER (Banco
Terminoldgico de Tipos, series
y subseries documentales),
mapas de procesos y TCA
(Tablas de Control de Acceso).

Realizar la actualizacidn, aprobacion y socializacion
del PGD (Programa de Gestion Documental)
teniendo en cuenta las directrices y normas del AGN
(Archivo General de la Nacion).

Realizar la actualizacidn, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, publicacion, e inscripcion de las TRD
(Tablas de Retencion Documental) teniendo en
cuenta las directrices y normas del AGN (Archivo
General de la Nacion).

Proyecto de actualizacion del
Programa de Gestion Documental.

Proyecto de actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental.

Los archivos de gestion y
central no se encuentran
organizados.

Realizar las visitas correspondientes en las
dependencias de la entidad, con el fin de verificar,
controlar y realizar seguimiento al cumplimiento de
la normatividad archivistica y politicas
institucionales.

Nota: Por cada \vigencia se realizara 1
programacion de visitas técnicas y 1 de verificacion,
control y seguimiento de acuerdo con los recursos
disponibles.

Plan de Verificacion, control vy
Seguimiento.

Proyecto de creacién del Plan de
Mejoramiento Archivistico e
Interno.
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Formular acciones y procedimientos para cada
dependencia de manera organizada y planificada con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad
archivistica.

No se cuenta con un SIC
(Sistema Integrado de
Conservacién).

Realizar la elaboracion, aprobacién y socializacién
del SIC (Sistema Integrado de Planeaciéon y Gestion)
teniendo en cuenta las directrices y normas del
Archivo General de la Nacién.

Nota: Para la vigencia 2024 se espera la
destinacion del predio y el disefio arquitectonico de
acuerdo con los aspectos normativos para
edificaciones de archivos, y en especial para
Archivos Municipales.

Proyecto de elaboracién e
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion -SIC

Plan de Saneamiento Basico.

La entidad no destina recursos
para el correcto
funcionamiento de la funcidn
archivistica y la gestidn
documental.

Planificar y adquirir recursos para la seguridad y
salud en el trabajo y la correcta administracion,
organizacion y conservacién de los archivos de la
entidad.

Se integran recursos al Plan de
Saneamiento Basico.

Necesidad de elaborar, adoptar
y formalizar los diferentes
formatos de descripcion
documental, acceso y consulta
de la informacion y los demas
que sean esenciales en el
desarrollo de las funciones del
Archivo Municipal.

Elaborar y presentar ante el respectivo comité los
formatos de inventario documental, hoja de
control, rétulos de caja y carpeta, y demas
formatos o herramientas basicas y esenciales en
concordancia con la eficiencia administrativa.

Proyecto de elaboracion, adopcion
y formalizacion de formatos vy
herramientas basicas.
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Falta mayor capacitacion en
materia archivistica.

Apoyar la implementaciéon de la gestion documental,
mediante capacitaciones y asistencias técnicas que
permitan realizar el acompafiamiento, sensibilizacion e
implementacién de buenas practicas por parte del
Personal de la entidad. De igual forma, se realizaran las
gestiones pertinentes con otras entidades para la
realizacion de cursos, certificacion por competencias
laborales, diplomados, entre otros.

Nota: El Archivo Municipal seguird fomentando los
espacios de formacidén que brinda el Archivo General de
la Nacion a través de sus capacitaciones virtuales
autogestionables y gratuitas y de las diferentes
conferencias. También en conjunto con el area de
Talento Humano gestionara para que se desarrollen
procesos como certificacion de competencias laborales,
cursos, diplomados y demas espacios de formacion con
entidades como el SENA, ESAP (Escuela Superior de
Administracién Publica), entre otras.

Nota: En todo caso, se atenderd y establecera un
cronograma para todas las asistencias técnicas que
solicite el personal de la entidad, de acuerdo con los
recursos disponibles. Adicionalmente, cada afio, se
evaluara el cumplimiento de esta meta para los casos
pertinentes y potencializar estos espacios de formacion.

Plan de capacitaciones vy
asistencias técnicas.

Documentos de archivo con
deterioro biolégico y sin
intervencion.

Planificar y ejecutar mecanismos, estrategias o procesos
que garanticen la conservacion documental con la
finalidad de asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos de archivo.

Se integran recursos al Plan de
Saneamiento Basico, con miras
al control y medicién de
condiciones ambientales
(Humedad y Temperatura).
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Se presentan Fondos
Documentales Acumulados
y la entidad no tiene TVD
(Tabla de Valoracién
Documental).

Realizar todas las actividades de elaboracidn, aprobacién, |e
evaluacion y convalidacién, publicacion, e inscripcidon de las
TVD (Tablas de Valoracién Documental) teniendo en cuenta las
directrices y normas del AGN (Archivo General de la Nacion).

Proyecto de
Tablas
Documental.

elaboracion de las
de Valoracion
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PROYECTO DE ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

OBIJETIVO: Realizar la actualizacidn, aprobacion y socializacidon del PGD (Programa de Gestion Documental) teniendo en cuenta las directrices
y normas del AGN (Archivo General de la Nacidn).

ALCANCE: Este plan abarca los aspectos que incluye la actualizacién y aprobacién del Programa de Gestién Documental.

PERIODO
ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLES DE OBSERVACIONES
EJECUCION.
Identificacion y documentacion de los
1 aspectos mas criticos que presenta la
entidad en cuanto a la gestidon documental
(Diagndstico Integral de Archivos).
Programa de .
5 Realizacion de matriz de Identificacién de Gestion Para? la, actividad 3', .s.e
requerimientos de la gestion documental. | pDocumental reall?ara un a'nal|5|s
funcional,  garantizando
aprobado + e,
. ) que la planificacién de los
Evidencias
B B de procesos sean acordes a la
3 Formulacion de los 8 procesos de la gestion cocialoncisn normatividad y al contexto
documental. institucional.
de este.
Planear las fases o modelo de
4 implementacion, seguimiento, mejora vy
socializacién del programa.
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Definicion y consolidacién de los diferentes Lider: Secretaria
programas especificos de acuerdo al Administrativa Y
5 contexto de la entidad y que permitan Desarrollo Social. | 2 de enero
desarrollar procesos que mejoren la de 2024 al
gestion documental. Apoyo: Las demas | 31 de
6 Armonizacién con el modelo integrado de dependencias de la | diciembre
planeacién y gestidn. entidad. de 2027.
7 Revisién y consolidacion del programa.

Citacién y aprobacién del programa por
8 parte del Comité Institucional de Gestiény
Desempeiio.

Lider: Secretaria
Administrativa y
Desarrollo Social.

Actores esenciales:
Participacion total de
los Integrantes del

El dia de la citacion esta
sujeto a la disponibilidad
de agenda de los
secretarios de despacho y
a los eventos que puedan
impedir el dia indicado.

La aprobacién del
programa estd sujeta al
qguérum de la reunién para
tratar el tema y a los
posibles ajustes
solicitados en la reunién
del comité.
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Comité Institucional
de Gestidn y

Realizacion de modificaciones de acuerdo o
Desempeiio.

a los ajustes solicitados por parte del
Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio y citacién

Citacion y presentacion del programa
10 ajustado segun las solicitudes del Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio.

N/A

El dia de la citacion estd
sujeto a la disponibilidad
de agenda de los
secretarios de despacho y
a los eventos que puedan
impedir el encuentro en
alguno de los dias
indicados.

La aprobacién del
programa esta sujeta al
qguérum de la reunién para
tratar el tema y a los

posibles ajustes
solicitados en la reunién
del comité.

En todo caso, el programa
deberd estar aprobado
antes de finalizar |la
vigencia del 2026.
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11 Socializacidn del programa ante las demas N/A
dependencias.
INDICADORES.
ITEM NOMBRE iNDICE META OBSERVACIONES
Numero de
dependencias
1 Realizacion del Diagndstico Integral de Archivos intervenidas/Numero 100 % N/A
de dependencias
proyectadas.
El porcentaje de
cumplimiento del
Nimero de dias indicador dependerda en
requeridos para la gran medida de Ia
2 Programa de gestion documental elaborado y aprobado. ac’tuallzauon/ , 100 % eXISt?,nCIa de quorum e.n la
Numero de dias reunién y de la magnitud
proyectados para la de los ajustes que se
actualizacion. puedan solicitar los
integrantes del respectivo
comité.
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Nimero de
Programa de gestion documental socializado a las dependencias
3 & . & participantes/Numero 100% N/A
dependencias. i
de dependencias
proyectadas.
RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 Técnico Administrativo (Funcionario).
1 apoyo (Este apoyo es vital teniendo en cuenta que es . .. L
P y ( poy . q . Actualmente, en el Archivo Municipal labora una persona, quién es
Humano. | esencial fortalecer los diferentes procesos de la gestion L. . .
. Técnico Administrativo.
documental, como es responder a tiempo los derechos de
peticién).
1 equipo de cdmputo, 1 video beam, servicio de internet,
Tecnolégico 1 escaner, 1 impresora, 1 cdmara y demds recursos | Los recursos deberdn ser de calidad, en buen estado y de acuerdo
g intangibles o tangibles que sean necesarios para el | alas necesidades del proceso.
desarrollo del proceso.
. . . . . ., e Los elementos adquiridos deberdn ser de calidad y de acuerdo a
Financiero | Dinero destinado alainversidny adquisicion de elementos. .
las necesidades para el correcto desarrollo del programa.




ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA

800.103.180.2

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2024-2027

Ademas de los tecnoldgicos indicados, 1
termohigrometro, 1 metro, elementos de papeleria (papel
tamafio carta y oficio, lapiz, borrador, esfero, etc), un
espacio para labores de oficina y los demas que sean
necesarios.

Fisico.
Elementos de Proteccion Personal: Batas mangalargas,
tapabocas, gorros desechables, guantes desechables,
careta protectora transparente, etc. Ademas de alcohol
antiséptico al 70%, jabdén antibacterial y demas que
garanticen la salud y seguridad del personal.

Los recursos son de acuerdo a las necesidades.

Nota: Las actividades descritas en el presente proyecto son de acuerdo a las directrices, normas y recomendaciones del Archivo General de

la Nacidn.
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PROYECTO DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OBJETIVO: Realizar la actualizacién, aprobacién, evaluacién y convalidacién, publicacidn, e inscripcidon de las TRD (Tablas de Retencién Documental)
teniendo en cuenta las directrices y normas del AGN (Archivo General de la Nacién).
ALCANCE: Este plan abarca los aspectos que implica la actualizacion hasta la convalidacion de las TRD.
ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLES PERIODO DE | opsERVACIONES
EJECUCION.
Determinar con anticipacion si para el proceso
de actualizacién  hasta  inscripcion o
socializacion de las Tablas de Retencién
Documental, se realizara la contratacion o se
contard con el apoyo de un profesional
especializado y con tarjeta profesional en
1 Ciencias Sistemas de Informacién vy
Documentacién, Bibliotecologia, y Archivistica,
experto en hacer instrumentos archivisticos o
en su efecto con un equipo interdisciplinario
En todo caso, se deberd definir a cargo de
quién estara el proceso.
La implementacion
del respectivo
instrumento
2 de enero de | archivistico se
2024 al 31 de | planeara para
diciembre de | febrero de 2028 en
Compilacion de informacién institucional que Lider: Secretaria | 2027. el proximo PINAR
> sirvan como soporte para conocer el contexto | TRD Administrativa y Desarrollo que cubra esta
de la entidad y el desarrollo de los procesos de | actualizadas y | Social. vigencia, esto
la gestién documental. debido a que la
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L ) B ) B convalidadas | Apoyo: Las demas
Analisis e interpretacion de la informacion dependencias de la entidad.

institucional para conocer los diferentes
aspectos que son necesarios tener en cuenta y
que giran en torno a los procesos de gestion
documental.

Valoracion de los documentos con el fin de
establecer sus valores primerarios y/o
secundarios.

Elaboracion de la Tabla de Retencion
Documental - TRD, teniendo en cuenta el
registro de la informacion resultante del
analisis de la informacion recopilada y la
valoracién documental. Esto en el respectivo
formato de TRD.

Asi mismo, se elaborara la memoria descriptiva
de acuerdo a los datos exigidos en la norma.

Presentacion y sustentacién de las Tablas de
Retencion Documental ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para la
respectiva aprobacidn.

Evaluacion técnica, ajustes y convalidacion de
las Tablas de Retencién Documental por parte
del Consejo Departamental de Archivos.

Publicacién e Inscripcion en el Registro Unico
de Series Documentales - RUSD.

vigencia 2027 se
enfocara en hacer
todo lo posible para
garantizar la
actualizacion de las
TRD.

INDICADORES




800.103.180.2

ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2024-2027

ITEM NOMBRE INDICE META OBSERVACIONES
NUumero de
actividades
1 Avance en el desarrollo de actividades del proyecto. ﬂgsarrolladas/ 100 % N/A
Umero de
actividades
proyectadas.
Numero de
dependencias con
TRD
2 Dependencias con TRD actualizadas. actualizadas/NUmero 100 % N/A
de de dependencias
proyectadas a
actualizar TRD.
El porcentaje de
cumplimiento  del
indicador
dependera en gran
Numero de dias ”.“ed'da de los
. tiempos
requeridos para la establecidos en la
Tablas de Retencion Documental actualizadas de conformidad con actualizacion/ - o
3 ’ , 100 % evaluacion técnica,
la ley. Numero de dias -
proyectados para la IOS. ajustes 2
actualizacion realizar y demas
' actividades que
demanda por
tiempo significado
en el desarrollo del
proyecto.
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RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

M|n|_mo_,1 prgfesmnal especnal_lz,ad_o y con experiencia en la La entidad no cuenta con un profesional universitario y especializado
realizacion de instrumentos archivisticos. Profesional en Ciencias de ara la elaboracién de Tablas de Retencién Documental
la Informacién y documentacion, bibliotecologia y archivistica y P )

Humano. afines. . . El personal del Archivo Municipal es insuficiente debido a la carga
En todo caso, es necesario tener en cuenta lo condensado el articulo laboral aue resulta de los demas asuntos aue se atienden de acuerdo
7° del Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN (Archivo General de la qu . q ;
Nacién) a las funciones y competencias de la dependencia.
1 equipo de computo, 1 video beam, servicio de internet, 1 escaner, . .

Tecnoldgico | 1 impresora, 1 cdmara y demas recursos intangibles o tangibles que |La°55nfccgsrﬁjoasdgibde;anrf,igfoe calidad, en buen estado y de acuerdo a
sean necesarios para el desarrollo del proceso. P ’

Fi . . . . L s Los elementos adquiridos deberan ser de calidad y de acuerdo a las

inanciero Dinero destinado a la inversién y adquisicion de elementos. necesidades para el correcto desarrollo del proyecto

Ademas de los tecnoldgicos indicados, 1 termohigrometro, 1 metro,
elementos de papeleria (papel tamafio carta y oficio, lapiz, borrador,
esfero, etc), documentos para consulta, un espacio para labores de
oficina y los demas que sean necesarios.

Fisico. Elementos de Proteccién Personal: Batas mangalargas, Los recursos son de acuerdo a las necesidades.

tapabocas, gorros desechables, guantes desechables, careta
protectora transparente, etc. Ademas de alcohol antiséptico al 70%,
jabon antibacterial y demas que garanticen la salud y seguridad del
personal.

Nota: Las actividades descritas en el presente proyecto son de acuerdo a las directrices, normas y recomendaciones del Archivo General de la Nacion.
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PLAN DE VERIFICACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO.

OBJETIVO: Realizar las visitas correspondientes en las dependencias de la entidad, con el fin de verificar, controlar y realizar seguimiento al cumplimiento de la
normatividad archivistica y politicas institucionales.

ALCANCE: Este plan abarba todas las dependencias de la entidad, cuyo enfoque principal sera la conservacién y organizacion de los archivos.

PERIODO DE
ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLES EJECUCION. OBSERVACIONES
Para el caso de los corregimientos se
realizara traslado a estos lugares, con las
gestiones correspondientes para la
Establecer mediante obtencion de viaticos por parte de la
1 circular la programacion entidad.
de las visitas a cada
dependencia. Las visitas estaran sujetas a los PMA
(Planes de Mejoramiento Archivistico)
interno o externos).
2 de enero de
2024 al 31 de
diciembre de
Actas de visitas de Lider: Secretaria | 2024.

control y
demas

verificacion,
seguimiento y

Administrativa y
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programacion
mediante circular.

Ejecucién de

documentos que surjan del | Desarrollo Social.
cumplimiento del objetivo.

Documentacion

la
emitida
de las

visitas y demds gestiones

La ejecucibn de la programacién
dependera de los imprevistos que
obstaculicen su desarrollo. En cualquier
caso se emitird con una semana de
anticipacion la programacion 'y se
reprogramara mediante escrito en los
casos a los que haya lugar.

El periodo establecido permitira al
personal del archivo municipal el tiempo
suficiente para documentar el proceso.
Sin embargo, estara sujeto a las posibles
modificaciones que sufra la programacion
de las visitas.

correspondientes al

objetivo del plan. Asi mismo, el proceso finalizard con la
remision de las actas y demas
documentos a las dependencias, para la
programacion interna que les permita
cumplir con lo acordado.

INDICADORES
iTEM NOMBRE INDICE META OBSERVACIONES
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Numero de
dependencias visitadas/
1 Visitas realizadas a todas las dependencias de la entidad. namero de 100 % N/A
dependencias
proyectadas para las
visitas.
RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 Técnico Administrativo (Funcionario). | Actualmente, en el Archivo Municipal labora una persona, quién es Técnico
1 apoyo (Este apoyo es vital teniendo en cuenta | Administrativo.

Humano. que es ese_nc'al fortalecer los diferentes procesos Cabe destacar que el tiempo establecido es el previsto por la demanda de tiempo en el
de la gestion documental, como es responder a | desarrollo del proceso y la carga laboral e insuficiencia de personal en el Archivo
tiempo los derechos de peticidn). Municipal.

1 equipo de cdmputo, 1 video beam, servicio de internet,
Tecnoléaico 1 escaner, 1 impresora, 1 camara y demas recursos | Los recursos deberan ser de calidad, en buen estado y de acuerdo a las necesidades del

9 intangibles o tangibles que sean necesarios para el | proceso.

desarrollo del proceso.

Dinero destinado a la inversion y adquisicion de

elementos. Los el dquiridos deber de calidad y d doal idad |
Financiero os elementos adquiridos deberan ser de calidad y de acuerdo a las necesidades para e

- . . correcto desarrollo del plan.
Adicionalmente, los viaticos correspondientes a las
visitas en los Corregimientos.
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Fisico.

Ademas de los  tecnoldgicos indicados, 1
termohigrémetro, 1 metro, elementos de papeleria
(papel tamafio carta y oficio, lapiz, borrador, esfero, tinta
de impresora, etc) y el espacio adecuado de cada
dependencia para realizar las visitas.

Elementos de Proteccion Personal: Batas
mangalargas, tapabocas, gorros desechables, guantes
desechables, careta protectora transparente, etc.
Ademas de alcohol antiséptico al 70%, jabdn
antibacterial y todos los demas elementos que
garanticen la salud y seguridad del personal.

Los recursos son de acuerdo a las necesidades.

Nota: Las actividades descritas en el presente plan estdn sujetas a la planificacién de la vigencia 2024. Cada afio se actualizard este plan para que responda a las

necesidades y realidad de la entidad.
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PROYECTO DE CREACION DE PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO -INTERNO.

OBJETIVO: Formular acciones y procedimientos para cada dependencia de manera organizada y planificada con el fin de dar cumplimiento a la normatividad

archivistica.

ALCANCE: Conocer las diferentes falencias en gestion documental e implementar acciones de mejora continua por cada dependencia.

ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLES ';Eséggféz's OBSERVACIONES
Lider: Secretaria
Administrativa y Desarrollo
Social. La programacion
Realizacion de visitas técnicas en cada . debera ser
1 dependencia, de acuerdo al cronograma Otros actores involucrados: remitida una
i El desarrollo de las visitas es
establecido. Plan de Mejoramiento | tampién responsabidad de zﬁmi?]?ca;o aantcsrsavc(jég
Archivistico e Interno | c3da secretario de despacho, de  todos los
con todas las | jefe de oficina, corregidor y canales de
dependencias  de  1a | Girector, segun el caso, comunicacion
administracion. gai:‘nes dell;erén Cofgz;gggvg institucionales y
autorizados para
programacion se cumpla y se tal fin.
facilite el acceso al personal N/A
del Archivo Municipal a las
areas de almanenamiento
documental.
Analisis de la informacion, formulacién y
2 aprobacion del Plan de Mejoramiento 2 de enero .d(.e 2024
Archivistico Lider: Secretaria | @ 31 de diciembre
Administrativa y Desarrollo de 2024.
Social.
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Remisién del Plan de Mejoramiento
3 Archivistico a todas las dependencias de N/A
la entidad.
INDICADORES
ITEM NOMBRE INDICE META OBSERVACIONES
Niumero de dependencias
1 Visitas realizadas a todas las dependencias de la entidad. visitadas/ . Numero de 100 % N/A
dependencias proyectadas
para las visitas.
Namero de dias requeridos
para la realizacion y
2 Plan de Mejoramiento Archivistico realizado a tiempo. aprobaciéon del plan/Numero 100 % N/A
de dias proyectados para
realizar y aprobar el plan.

) RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 Técnico Administrativo (Funcionario). ) o y L
) ] Actualmente, en el Archivo Municipal labora una persona, quién es Técnico
1 apoyo (Este apoyo es vital teniendo en cuenta que es Administrativo.
Humano. esencial fortalecer los diferentes procesos de la gestion
documental, como es responder a tiempo los derechos de Cabe destacar que _eI_ proceso puede demandar mayor tle_m_po debido a la
L, carga laboral e insuficiencia de personal en el Archivo Municipal.

peticion).
1 equipo de computo, 1 video beam, servicio de internet, 1 escaner, . .

Tecnoldgico 1 impresora, 1 cdmara y demas recursos intangibles o tangibles que Los recursos deberan ser de calidad, en buen estado y de acuerdo a las

sean necesarios para el desarrollo del proceso.

necesidades del proceso.
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Dinero destinado a la inversion y adquisicion de elementos.

Los elementos adquiridos deberadn ser de calidad y de acuerdo a las

Financiero - - . - .

Adicionalmente, los viaticos correspondientes a las visitas en los | necesidades para el correcto desarrollo del plan.
Corregimientos.
Ademas de los tecnoldgicos indicados, 1 termohigrometro, 1 metro,
elementos de papeleria (papel tamafio carta y oficio, lapiz, borrador,
esfero, tinta de impresora, etc) y el espacio adecuado de cada
dependencia para realizar las visitas.

Fisico. Los recursos son de acuerdo a las necesidades.

Elementos de Proteccion Personal: Batas mangalargas,
tapabocas, gorros desechables, guantes desechables, careta
protectora transparente, etc. Ademas de alcohol antiséptico al 70%,
jabén antibacterial y todos los demas elementos que garanticen la
salud y seguridad del personal.

Nota: Las actividades descritas en el presente plan estas sujetas a la planificacion de la vigencia 2024. Cada afio se podra actualizar este plan para que responda
a las necesidades y realidad de la entidad.
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PROYECTO DE ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

OBJETIVO: Realizar la elaboracidn, aprobacién y socializaciéon del SIC (Sistema Integrado de Conservacién) teniendo en cuenta las directrices y normas del
Archivo General de la Nacion.

ALCANCE: Este plan abarca los aspectos que incluye la elaboracion, aprobacién, socializacion e implementacion del SIC.

ITEM

ACTIVIDADES

ENTREGABLE

RESPONSABLES

PERIODO
DE
EJECUCION.

OBSERVACIONES

Identificacion y documentaciéon de
los aspectos mas criticos que
presentan la entidad en cuanto a la
gestidon documental (Diagnostico
Integral de Archivos). En caso de
contar con este proceso vya
desarrollado, omitirlo.

Reunir y analizar los diferentes
instrumentos archivisticos o)
herramientas que sirvan de insumo
para la planeacion del SIC.
Recursos como el PINAR,
Diagnéstico Integral de Archivos,
Politicas Institucioanales de archivo,
PMA (Planes de Mejoramiento
Archivistico), Mapa de riesgos de la
entidad, FURAG (Formulario Unico
de Reporte y Avances de la Gestidn),
entre otros.

Planea y disefiar el SIC teniendo en
cuenta aspectos como recursos,
procedimientos, tiempo de
ejecucion, actividades y demas
aspectos necesarios.

SIC.

Todo el personal de las
diferentes
dependencias.

2 de enero de
2024 al 31 de
diciembre de
2027.

N/A




ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2024-2027

800.103.180.2

Planear las fases o modelo de
implementacion, seguimiento,
mejora y socializacion del SIC

Definicion y consolidacién de los
diferentes programas especificos de
acuerdo al contexto de la entidad y
que permitan desarrollar procesos
gue mejoren la gestion documental

Armonizacion con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion

Revision y consolidacién del SIC
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El dia de la citacion estd sujeto a la
disponibilidad de agenda de los secretarios
de despacho y a los eventos que puedan
impedir el dia indicado.

La aprobacion del programa esta sujeta al
quoérum de la reunion para tratar el tema y
a los posibles ajustes solicitados en la
reunién del comité.

Todo el personal de las
Citacion y aprobacién del SIC por diferentes

parte del Comité Institucional de dependencias.

Gestidon y Desempefio.
Actores esenciales:
Participacion total de los
Integrantes del Comité
Institucional de Gestidn
y Desempefio.

Realizacion de modificaciones de
acuerdo a los ajustes solicitados por
parte del Comité Institucional de
Gestidon y Desempefio.

N/A
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El dia de la citacion estd sujeto a la
disponibilidad de agenda de los secretarios
de despacho y a los eventos que puedan
impedir el encuentro en alguno de los dias
indicados.
Citacién y presentacion del SIC
10 ajustado segun las solicitudes del La aprobacion del programa esta sujeta al
Comité Institucional de Gestion y quérum de la reunién para tratar el tema y
Desempefio. a los posibles ajustes solicitados en la
reunion del comité.
En todo caso, el programa deberd estar
aprobado antes de finalizar la vigencia del
2027.
Todo el personal de las
diferentes
dependencias.
Actores esenciales:
o, Participacion total de los
11 SOC|a’I|zaC|on del programa ante las Integrantes del Comité N/A
demas dependencias. Institucional de Gestién
y Desempefio
INDICADORES.
iTEM NOMBRE iNDICE META OBSERVACIONES
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Numero de
dependencias
1 Realizacion del Diagnostico Integral de Archivos intervenidas/Numero 100 % N/A
de dependencias
proyectadas.
Namero de dias El porcentaje de cumplimiento del indicador
Sistema Integrado de Conservacion - SIC elaborado y requer|d9§ , para depengera €n gran me.<,:||da de la emstepaa
2 elaboracidon/ Numero de 100 % de qudérum en la reunion y de la magnitud
aprobado. ; . .
dias proyectados para la de los ajustes que puedan solicitar los
elaboracion. integrantes del respectivo comité.
Numero de
dependencias
- . socializadas/NUmero de o
3 SIC socializado a todas las dependencias. dependencias 100% N/A
proyectadas para la
socializacion.
RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 Técnico Administrativo (Funcionario). . . - -
B . Actualmente, en el Archivo Municipal labora una persona, quién es Técnico
1 apoyo (Este apoyo es vital teniendo en cuenta que s -
: . Administrativo.
Humano. es esencial fortalecer los diferentes procesos de la
gestion documept_ajl, como es responder a tiempo los Cabe destacar que el proceso puede demandar mayor tiempo debido a la carga laboral
derechos de peticion). - NN ) .
e insuficiencia de personal en el Archivo Municipal.
1 equipo de cOmputo, 1 video beam, servicio de
Tecnoléaico internet, 1 escaner, 1 impresora, 1 cdmara y demas | Los recursos deberan ser de calidad, en buen estado y de acuerdo a las necesidades
9 recursos intangibles o tangibles que sean necesarios | del proceso.
para el desarrollo del proceso.
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Financiero

Dinero destinado a la inversién y adquisicion de
elementos.

Los elementos adquiridos deberan ser de calidad y de acuerdo a las necesidades para
la elaboracion del SIC.

Fisico.

Ademds de los tecnoldgicos indicados, 1
termohigrometro, 1 metro, elementos de papeleria
(papel tamafio carta y oficio, lapiz, borrador, esfero,
etc), un espacio para labores de oficina y los demas
que sean necesarios.

Elementos de Proteccion Personal: Batas
mangalargas, tapabocas, gorros desechables, guantes
desechables, careta protectora transparente, etc.
Ademas de alcohol antiséptico al 70%, jabdn
antibacterial y demds que garanticen la salud y
seguridad del personal.

Los recursos son de acuerdo a las necesidades.

Nota: Las actividades descritas en el presente proyecto son de acuerdo a las directrices, normas y recomendaciones del Archivo General de la Nacién.
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PLAN DE SANEAMIENTO BASICO.

OBJETIVOS: 1. Realizar la planeacion de estrategias y de recursos necesarios para el correcto funcionamiento y administracion de los archivos de la

entidad.

2. Planificar y adquirir recursos para la seguridad y salud en el trabajo y la correcta administracién, organizacion y conservacién de los archivos

de la entidad.

3. Planificar y ejecutar mecanismos, estrategias o procesos que garanticen la conservacion documental con la finalidad de asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

ALCANCE: Este plan abarca todas las dependencias de la entidad, cuyo enfoque principal sera la conservacion y mejoramiento de los archivos.

ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLES ';ﬁgéggféﬁ's OBSERVACIONES
Lider: Secretaria
) Administrativa y Desarrollo
Espacios Social
adecuados, ocial.
amplios y con .SE esperfa realizar
. intervenciones de
mejores organizacion y
condiciones . conservaciéon  los
para el correcto Actqro'as 5 esenciales: S;C;t,i,ggs ) trav(.jéi
Realizar las gestiones pertinentes | funcionamiento Participacion total de los de la [!Jlanificacién
ara las adecuaciones o ampliacion R ité .
3e espacios parap el | de los archivos. Inte.grar?tes del C.o,mlte de cada jefe de
1 almacenarmiento documental, InstltUCIOTaI de Gestion vy ;jeup:ndenaairormDae
descongestion de los archivos de | plaporacion  de Desempeo. rgealizar Iimpieza,

gestién y deterioro documental.

documentos
que sirvan como
herramientas vy
directrices en el
desarrollo  del
plan.

Otros actores involucrados:
Las demads dependencias de
la entidad que deberdn
acatar las directrices del
Archivo Municipal, y ser los
responsables directos de Ia
seguridad, conservacion,

2 de enero de 2024 al 31
de diciembre de 2024.

desinfeccion,
desratizacion,
desinsectaciéon en
los archivos de
gestion
correspondientes.
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Realizar las gestiones pertinentes
para las adecuaciones o ampliacion
de espacios para la administracidn
de los archivos y la preservacion de
la informacién del Archivo Central
de la entidad.

mobiliario, y organizacion de
los archivos que estan bajo
su custodia y administracion
hasta que se realicen
transferencias documentales
segun la  normatividad
archivistica vigente.

Se espera realizar
intervenciones de
organizacion y
conservacion en el
Archivo Central, a

través de la
consecucion de
apoyos del

Programa Renta
Joven y Estado
Joven. De igual
forma, realizar
limpieza,
desinfeccion,
desratizacion,
desinsectacion en
el Archivo Central.
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Planeacién de las actividades de

Adicionalmente,
elaboracion de
documentos que

3 organizacion _qocumental y demas regulen Ia N/A
de conservacion. s
organizacién en
los archivos.
INDICADORES
iTEM NOMBRE iINDICE

META

OBSERVACIONES
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Dependencias de la entidad con descongestion de Nimero de dependencias
1 pe . : -ong beneficiadas/  Numero  de 100 % N/A
archivos y tratamiento de saneamiento basico. .
dependencias proyectadas.
RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Actualmente, en el Archivo Municipal labora una persona, quién es Técnico
1 Técnico Administrativo (Funcionario). | Administrativo.
1 apoyo (Este apoyo es vital teniendo en cuenta que es
Humano. esencial fortalecer los diferentes procesos de la gestion | Cabe destacar que el tiempo establecido es el previsto por la demanda de tiempo en
documental, como es responder a tiempo los derechos | el desarrollo del proceso y la carga laboral e insuficiencia de personal en el Archivo
de peticion). Municipal. Adicionalmente, varias labores también seran realizadas por el personal
designado por cada jefe de dependencia de acuerdo al cronograma que se establezca.
1 equipo de cdmputo, servicio de internet, 1 escaner, 1
Tecnoldaico impresora, 1 cdmara y demas recursos intangibles o | Los recursos deberan ser de calidad, en buen estado y de acuerdo a las necesidades
9 tangibles que sean necesarios para el desarrollo del | del proceso.
proceso.
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Financiero

Dinero destinado a la inversién y adquisicion de
elementos, también al mejoramiento de espacios,
almacenamiento y mobiliario y demdas aspectos.

Adicionalmente, los viaticos correspondientes a las
visitas en los Corregimientos.

Los elementos adquiridos deberan ser de calidad y de acuerdo a las necesidades para
el correcto desarrollo del plan.

Fisico.

Ademas de los  tecnoldgicos indicados, 1
termohigrometro, 1 metro, 1 sopladora, 1 aspiradora,
elementos de papeleria (papel tamafio carta y oficio,
lapiz, borrador, esfero, tinta de impresora, etc) y el
espacio adecuado de cada dependencia para realizar
las visitas.

Elementos de Proteccién Personal: Batas mangalargas,
tapabocas, gorros desechables, guantes desechables,
careta protectora transparente, etc. Ademas de alcohol
antiséptico al 70%, jabon antibacterial y todos los
demas elementos que garanticen la salud vy

seguridad del personal.

Los recursos son de acuerdo a las necesidades.

Nota: Las actividades descritas en el presente plan estds sujetas a la planificacién de la vigencia 2024. Cada afo se actualizara este plan para que responda a
las necesidades y realidad de la entidad.
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PLAN DE CAPACITACIONES Y ASISTENCIAS TECNICAS.

OBJETIVO: Apoyar la implementacién de la gestion documental, mediante capacitaciones y asistencias técnicas que permitan realizar el
acompafiamiento, sensibilizacidon e implementacion de buenas practicas por parte del Personal de la entidad. De igual forma, se realizaran las
gestiones pertinentes con otras entidades para la realizacién de cursos, certificacién por competencias laborales, diplomados, entre otros.

ALCANCE: Este plan abarca todas las dependencias de la entidad, cuyo enfoque principal sera el fortalecimiento del personal a través de la

adquisicion de conocimientos y desarrollo de destrezas y habilidades que les permita realizar las labores archivisticas.

PERIODO DE
ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLES 2 OBSERVACIONES
EJECUCION.
Los procesos estdn
encaminados a temas
como Organizacion
documental,
implementacion del
inventario documental,
. o manejo y desarrollo de la
Realizar capacitaciones a , , .
. Lider: Secretaria hoja de control,
todas las dependencias de . . . e g
. . Administrativa y identificacion y
la entidad, mediante . o, .
- Desarrollo Social. organizacion de archivos
1 programacion y .
a relacionados a Derechos
acompainamiento del o
) Otros actores Humanos, organizacion
personal del Archivo . .
.. involucrados: Cada de historias laborales,
Municipal. , .
secretaria de conservacion
. despacho, jefe de documental,
Actas, listados de i p J . .. .
. . . . oficina, corregidor o normatividad archivistica
asistencias, directrices | . . . .
director, segln vigente, instrumentos
de cada proceso, , s
fotoerafias . entre otros corresponda, deberd | 2 de enero de 2024 al | archivisticos, entre otros.
& ’ coadyuvar y motivar al | 31 _de diciembre de | En todo caso se podran
documentos. 2024.

personal que estd a su

desarrollar procesos de
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cargo para que
participen en cada
espacio de
fortalecimiento
institucional.

formacién en temas
generales de gestidon
documental o especificos
de acuerdo a |las
directrices que regulen el
proceso.

Las evidencias
pertinentes seran
escaneadas y enviadas
por correo electrénico a
los participantes.
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Realizar asistencias
técnicas al personal de la
2 entidad, mediante el

respectivo cronograma vy
regulacién del proceso.

El proceso se
desarrollard los dias
viernes de cada mes,
teniendo en cuenta el
desarrollo de este en la
tarde o mafana. En todo
caso, se expediran las
directrices del proceso,
las cuales se informaran
al personal de la entidad.

Cabe destacar que los
tiempos establecidos son
acordes teniendo en
cuenta que el personal
de la entidad también
recibird capacitaciones.

Los procesos  estan
encaminados a temas

como: Organizacion
documental,
implementacion del

inventario documental,
manejo y desarrollo de la
hoja de control,
identificacion y
organizacion de archivos
relacionados a Derechos
Humanos, organizacion
de historias laborales,
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conservacién
documental,
normatividad archivistica
vigente, instrumentos
archivisticos, entre otros.
En todo caso se podran
desarrollar procesos de
formacién en temas
generales de gestion
documental o especificos
de acuerdo a las
directrices que regulen el
proceso.

Las evidencias
pertinentes seran
escaneadas y enviadas
por correo electrénico a
los participantes.




ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2024-2027

Gestionar y desarrollar
con diferentes entidades
como el Archivo General
de la Nacion, el SENA,
entre otros para lograr
espacios de formacién en
temas archivisticos, entre
otros que estén acordes al
objetivo del plan.

Documentos que
evidencien las gestiones

En el desarrollo de los
procesos se tendrd
como evidencias: Actas,
directrices del
respectivo proceso,
listados de asistencias,
fotografias, entre otros.

Esta actividad se
realizara en coordinacion
con el area de Talento
Humano de la entidad.
En todo caso, esta sujeta
a las politicas
institucionales de |Ia
alcaldia y de |las
entidades con las que se
gestione y desarrolle los
espacios de formacién.

Los procesos  estan
encaminados a temas

como : Organizacion
documental,
implementacion del

inventario documental,
manejo y desarrollo de la
hoja de control,
identificacion y
organizacion de archivos
relacionados a Derechos
Humanos, organizacion
de historias laborales,
conservaciéon

documental,

normatividad archivistica
vigente, instrumentos
archivisticos, entre otros.
En todo caso se podrdn
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desarrollar procesos de
formacién en temas
generales de gestidn
documental o especificos
de acuerdo a |las
directrices que regulen el
proceso.

Las evidencias
pertinentes seran
escaneadas y enviadas
por correo electrénico a
los participantes.

INDICADORES
iTEM NOMBRE iNDICE META OBSERVACIONES
N° de funcionarios y
contratistas
Funcionarios y contratistas de la entidad que han capacitados/Total de
1 - X . o . ) 100 % N/A

recibido asistencia técnica o capacitaciones. funcionarios y
contratistas de la

entidad.
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Numero de
Dependencias de la entidad con los conocimientos | dependencias
2 necesarios para desarrollar los respectivos procesos | capacitadas/ NuUmero 100 % N/A
de gestion documental. de dependencias
programadas.
RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Actualmente, en el Archivo Municipal labora una persona, quién es
1 Técnico Administrativo (Funcionario). | Técnico Administrativo.
1 E ital i
Humano. apoyo (Este apoyo es vital teniendo en cuenta que

es esencial fortalecer los diferentes procesos de la
gestion documental, como es responder a tiempo los
derechos de peticion).

Cabe destacar que el tiempo establecido es el previsto por la demanda de
tiempo en el desarrollo del proceso y la carga laboral e insuficiencia de
personal en el Archivo Municipal.

Tecnoldgico

1 equipo de cémputo, servicio de internet, 1
escaner, 1 impresora, 1 camara y demas recursos
intangibles o tangibles que sean necesarios para el
desarrollo del proceso.

necesidades del proceso.

Los recursos deberan ser de calidad, en buen estado y de acuerdo a las

Financiero

Dinero destinado a elementos que fortalezcan las
capacitaciones o] asistencias técnicas.

Adicionalmente, los vidticos correspondientes a las
visitas en los Corregimientos.

Los elementos adquiridos deberan ser de calidad y de acuerdo a las
necesidades para el correcto desarrollo del plan.
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Ademads de los tecnoldgicos indicados, elementos de
papeleria (papel tamafio carta y oficio, lapiz,
borrador, esfero, marcadores, tinta de impresora,
etc) y el espacio adecuado para las capacitaciones y
asistencias técnicas.

L Elementos de Proteccion Personal: Batas .
Fisico. Los recursos son de acuerdo a las necesidades.
mangalargas, tapabocas, gorros desechables,
guantes desechables, careta protectora
transparente, etc. Ademads de alcohol antiséptico al
70%, jabon antibacterial y todos los demas
elementos que garanticen la salud y seguridad del
personal, esto para actividades practicas y

conocimientos de uso y manipulacion.

Nota: Las actividades descritas en el presente plan estd sujetas a la planificacidn de la vigencia 2024. Cada afio se actualizard este plan para que
responda a las necesidades y realidad de la entidad.
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PROYECTO DE ELABORACION, ADOPCION Y FORMALIZACION DE FORMATOS Y HERRAMIENTAS BASICAS.

OBJETIVO: Elaborar y presentar ante el respectivo comité los formatos de inventario documental, hoja de control, rétulos de caja y carpeta, y

demas formatos o herramientas basicas y esenciales en concordancia con la eficiencia administrativa.

ALCANCE: Este plan abarca los aspectos de la elaboracién, adopcion y formalizacidon de formatos y herramientas esenciales y basicas en la
gestién documental.

PERIODO
ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLES DE OBSERVACIONES
EJECUCION.
Adopciéon 'y aprobaciéon del | Formato

1 Formato Unico de Inventario | Unico de
Documental, teniendo en cuenta | Inventario
las necesidades administrativas. | Documental.

Elaboracién y aprobacién del 2 de enero

5 formato de Hoja de Control, | Hoja de de 2024 al
teniendo en cuenta las | control. 31 de
necesidades administrativas. , , | diciembre

Lider: Secretaria
. . de 2024.
Administrativa y
Elaboracién y a,probacic')n dg los Rétulos  de Desarrollo Social.

3 formatos de rotulos de caja y caia y El cumplimiento de las actividades esta
carpeta, de acuerdo a las carpeta Otros actores sujeto a la reunién del Comité
necesidades administrativas. ' involucrados: Institucional de Gestién y Desempefio.

Integrantes del
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Comité Institucional
Actualizacién y aprobacién del | Formato de | de Gestion Y

4 Formato de Control y Préstamo | Control y | Desempefio,
de Documentos, de acuerdo a las | Préstamo de | quienes deben
necesidades administrativas. Documentos | asistir para lograr

quérum vy presentar

los formatos o
herramientas.
Elaboracidn, adopcion,
actualizacion y aprobacion de los
demas formatos o herramientas
esenciales y bdsicas en la gestion
documental, de acuerdo a las
5 necesidades presentes en la
entidad. Como proyeccién, se
espera crear 3 herramientas o
formatos adicionales a los
condensados en las otras
actividades.

Los formatos
y
herramientas
basicas que
se  puedan
crear.

La actividad 5 se desarrollara de acuerdo
a las necesidades de la entidad y a la
carga laboral debido a la insuficiencia de
personal en el Archivo Municipal y al
desarrollo de los demas planes,
programas o proyectos que son del
Archivo Municipal.

INDICADORES.

iTEM NOMBRE iNDICE META

OBSERVACIONES
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Numero de dias
requeridos para
Formatos y herramientas basicas y esenciales | elaboracion/
1 . . . , 100 %
elaboradas y aprobadas satisfactoriamente. Nimero de dias
proyectados para la El porcentaje de cumplimiento del
elaboracién. indicador dependera en gran medida de
la existencia de quérum en la reunién y
de la magnitud de los ajustes que
Ndmero de puedan solicitar los integrantes del
herramientas o respectivo comité.
formatos  basicos De igual forma, el primer indicador mide
Otros formatos \ herramientas basicas Yy eIaborados/NL]mero las primeras 4 actividades.
2 esenciales elaboradas y aprobadas . 100 %
) . de herramientas o
satisfactoriamente. . .
formatos  basicos
proyectados  para
elaborar.
RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 Técnico Administrativo (Funcionario). . - . L.
.( . ) Actualmente, en el Archivo Municipal labora una persona, quién es Técnico
1 apoyo (Este apoyo es vital teniendo en cuenta . .
. . Administrativo.
Humano. gue es esencial fortalecer los diferentes procesos
de la gestion documental, como es responder a . .
. & L P Cabe destacar que el proceso puede demandar mayor tiempo debido a la carga
tiempo los derechos de peticion). . L . -
laboral e insuficiencia de personal en el Archivo Municipal.
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Tecnoldgico

1 equipo de cOmputo, 1 video beam, servicio de
internet, 1 escaner, 1 impresora, Yy demads
recursos intangibles o tangibles que sean
necesarios para el desarrollo del proceso.

Los recursos deberan ser de calidad, en buen estado y de acuerdo a las
necesidades del proceso.

La actividad no representa gastos a considerar en

Los elementos adquiridos deberan ser de calidad y de acuerdo a las

Financiero . .
el presente proyecto. necesidades para la elaboracién del SIC.
Ademas de los tecnoldgicos indicados, elementos
de papeleria (papel tamafio carta y oficio, |apiz,
.. borrador, esfero, etc), un espacio para labores de .
Fisico. ! , ete), P P Los recursos son de acuerdo a las necesidades.

oficina y otro para las reuniones con el Comité
indicado.

Nota: Las actividades descritas en el presente proyecto son de acuerdo a las directrices, normas y recomendaciones del Archivo General de la
Nacion. De igual forma, el proyecto abarca la vigencia 2024, ya que cada vigencia se actualizara.
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PROYECTO DE ELABORACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

OBIJETIVO: Realizar todas las actividades de elaboracidn, aprobacion, evaluacion y convalidacién, publicacion, e inscripcidn de las TVD (Tablas de
Valoracién Documental) teniendo en cuenta las directrices y normas del AGN (Archivo General de la Nacién).

ALCANCE: Este plan abarca los aspectos que implica la elaboracién hasta la convalidacién de las TVD.

PERIODO DE
ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLES . OBSERVACIONES
EJECUCION.
Determinar con anticipacion si para el
proceso de elaboracion hasta inscripcion o
socializacién de las Tablas de Valoracion
Documental, se realizara la contratacion o se , ,
. . Lider: Secretaria
contara con el apoyo de un profesional . . La
. . . Administrativa y . .,
especializado y con tarjeta profesional en . implementacidn
L . ., Desarrollo Social. .
1 Ciencias Sistemas de Informacién vy del  respectivo
Documentacion, Bibliotecologia, y , instrumento
s . Apoyo: Las demas s
Archivistica, experto en hacer instrumentos . archivistico  se
o . dependencias de Ia ,
archivisticos o en su efecto con un equipo entidad planeard para
interdisciplinario. ' febrero de 2028
en el préximo
En todo caso, se deberd definir a cargo de | TVD elaboradas vy PINAR que cubre
quién estara el proceso. convalidadas 2 de enero de 2024 | esta vigencia,
al 31 de diciembre | esto debido a
de 2027. que la vigencia
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Compilacion de informacion institucional
gue sirva como soporte para conocer el
contexto de la entidad y el desarrollo de los
procesos de gestion documental.

Anilisis e interpretacion de la informacién
institucional para conocer los diferentes
3 aspectos que son necesarios tener en cuenta
y que giran en torno a los procesos de
gestion documental.

Valoracion de los documentos con el fin de
4 establecer sus valores primarios y/o
secundarios.

2027 se enfocara
en hacer todo lo
posible para
garantizar la
elaboracion de la
TVD.
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Elaboracién de la Tabla de Valoracién
Documental - TVD, teniendo en cuenta el
registro de la informacidon resultante del
analisis de la informacidn recopilada y la
valoracion documental. Esto en el respectivo
formato de TVD.

Presentacidn y sustentacidn de las Tablas de
Valoracién Documental ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para la
respectiva aprobacion.

Evaluaciéon técnica, ajustes y convalidacién
de las Tablas de Valoracion Documental por
parte del Consejo Departamental de
Archivos.
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de Series Documentales - RUSD.

Publicacién e Inscripcién en el Registro Unico

INDICADORES

.

-

ITEM NOMBRE INDICE

META

OBSERVACIONES
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Nimero de
actividades
1 Avance en el desarrollo de actividades del proyecto. de,sarrolladas/ 100 % N/A
Nimero de
actividades
proyectadas.
Nimero de
dependencias  con
TVD
2 Dependencias con TVD actualizadas. actualizadas/Numero 100 % N/A

de dependencias
proyectadas a
actualizar TVD.
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El porcentaje de
cumplimiento del
indicador

dependerd en
gran medida de

los tiempos
Nimero de dias establecidos en
Tablas de Valoracion Documental elaboradas de conformidad con Ia requendgs pa’ra la Ia, . evaluacion
3 ley. elaboracion/ Numero 100 % técnica, los
de dias proyectados ajustes a realizar
para la elaboracién. y demas
actividades que
demanda por
tiempo
significado en el
desarrollo del
proyecto.
RECURSOS.
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
La entidad no cuenta con un profesional universitario y
Minimo 1 profesional especializado y con experiencia en la realizacién | especializado para la elaboracién de Tablas de Valoracion
de instrumentos archivisticos. Profesional en Ciencias de la | Documental.
Humano. Informacién y documentacién, bibliotecologia y archivistica y afines.

En todo caso, es necesario tener en cuenta lo condensado en el
articulo 7° del Acuerdo N° 004 de 2019 del AGN.

El personal del Archivo Municipal es insuficiente debido a la
carga laboral que resulta de los demas asuntos que se atienden
de acuerdo a las funciones y competencias de la dependencia.
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Tecnoldgico

1 equipo de cémputo, 1 video beam, servicio de internet, 1 escéner, 1
impresora, 1 cdmara y demads recursos intangibles o tangibles que sean
necesarios para el desarrollo del proceso.

Los recursos deberdn ser de calidad, en buen estado y de
acuerdo a las necesidades del proceso.

Los elementos adquiridos deberan ser de calidad y de acuerdo a

Financiero Dinero destinado a elementos o servicios. .
las necesidades para el correcto desarrollo del proyecto.
Ademads de los tecnoldgicos indicados, 1 termohigrometro, 1 metro,
elementos de papeleria (papel tamafio carta y oficio, lapiz, borrador,
esfero, etc), documentos para consulta, un espacio para labores de
oficina y los demas que sean necesarios.
Fisico. Los recursos son de acuerdo a las necesidades.

Elementos de Proteccion Personal: Batas mangalargas, tapabocas,
gorros desechables, guantes desechables, careta protectora
transparente, etc. Ademds de alcohol antiséptico al 70%, jabon
antibacterial y demds que garanticen la salud y seguridad del personal.

Nota: Las actividades descritas en el presente proyecto son de acuerdo a las directrices, normas y recomendaciones del Archivo General de la Nacion.
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7.7 Mapa de ruta.

Para establecer el mapa de ruta, la Alcaldia de San José del Guaviare tiene en cuenta cada programa y su tiempo de ejecucion,
desarrollando el siguiente mapa:

TIEMPO
ITEM PLANES/PROGRAMAS/PROYECTOS CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO

2024 2025-2026 2027

PROYECTO DE ACTUALIZACION DEL

1 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.
PROYECTO DE ACTUALIZACION DE LAS

2 | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PLAN DE VERIFICACION, CONTROL Y

3 | SEGUIMIENTO.

PROYECTO DE CREACION DE PLAN DE

4 | MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO -INTERNO.
PROYECTO DE ELABORACION DEL SISTEMA
5 | INTEGRADO DE CONSERVACION -SIC.

6 | PLAN DE SANEAMIENTO BASICO.

PLAN DE CAPACITACIONES Y ASISTENCIAS
7 | TECNICAS.

PROYECTO DE ELABORACION, ADOPCION Y
FORMALIZACION DE FORMATOS Y
8 | HERRAMIENTAS BASICAS

PROYECTO DE ELABORACION DE TABLAS DE
9 | VALORACION DOCUMENTAL
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8. RESPONSABLES DE LA ELABORACION.

Técnico Administrativo con Funciones de Archivo.

Actores involucrados: Todo el personal interno de la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare.

9. EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

La ejecucion y éxito del PINAR esta determinado por factores esenciales como los recursos
disponibles y suministrados por la alta direccién de la entidad, las actividades imprevistas
como los eventos, la disposicion y participacién del personal de la Alcaldia Municipal de San
José del Guaviare sobre las actividades que se lideran desde el area de Archivo, entre otros
factores.

Los recursos necesarios para la ejecucion del PINAR estan condensados en cada programa,
proyecto o plan estipulado.

10. SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

Control Interno de Gestidon de acuerdo con las auditorias programadas para la vigencia 2024-
2027. Ademas, de los informes de ejecucidon o gestion que se soliciten por la Secretaria
Administrativa y Desarrollo Social o quién corresponda para la evaluacidon de los avances
presentados en el Archivo Municipal respecto a los objetivos propuestos en el presente plan.

10.1 Participacion.

La elaboracién del PINAR estd a cargo del Técnico Administrativo del Archivo Municipal, quién
engloba la participacion de todo el personal de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare
a través de diferentes objetivos presentados y los correspondientes programas, planes y
proyectos

10.2 Aprobacion del Plan Institucional de Archivos.

Una vez formulado el PINAR, se presenta ante el jefe de Secretaria Administrativa y Desarrollo
Social para su respectiva revision, y realizacidon de ajustes si es necesario, para finalmente
ser presentado ante el Comité Institucional de Gestidén y Desempeiio para su aprobacion.

10.3 Mecanismos de socializacion del Plan Institucional de Archivos.

Para la exitosa socializacién del PINAR, se utilizan los diferentes medios disponibles vy
autorizados de la entidad, como es la pagina Web de la Alcaldia, correos electrénicos y demas
canales tecnoldgicos.
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11. PLAN DE ACCION.

En el Plan Institucional de Archivos -PINAR se realizd un analisis de los aspectos criticos junto con los ejes articuladores, por lo
que se determind una serie de planes, programas y proyectos para mejorar la gestion documental en la entidad e implementar
la Politica de Gestion Documental.

En cada programa, proyecto y plan se integrd el respectivo plan de accion, teniendo en cuenta que se condensaron: objetivo,
actividades, productos, indicadores junto con las metas, fechas de ejecucion y los responsables.

Por lo anterior, no se especifica un plan de accion al estar integrado en cada plan, programa y proyecto.

Elaboré: Jhan Franco Carrillo Angel. | Revisé: Albeiro Miguel Arroyo Aprob6: Comité Institucional de Gestion y
Arroyo. Desempefio.

Cargo: Técnico Administrativo con Cargo: Secretario Administrativo y
Funciones de Archivo. Desarrollo Social Municipal Acta N° 001 del 29 de enero de 2024.

Firma: Firma:

g

Se expide el Plan Institucional de Archivos de IL vigencia 2024-2027, a los treinta y un (31) dias del mes de enero
del Dos Mil veinticuatro (2024).



