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ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE
APICALA TOLIMA

PINAR

Plan Institucional de Archivos

ALTA DIRECCION

Es Ia encargada de construir y hacer seguimiento al
PINAR.

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Busca brindar informacién a la alta direccién sobre el
estado de avance de los planes, programas y proyectos.

MAPA DE RUTA

Busca brindar informacidn sobre los planes, programas
y proyectos y su duracion.

OBJETIVOS

Es el fin al que desea llegar la entidad, frente a la
solucién de su problemadtica.

VISION ESTRATEGICA

Es [a intencidn que tiene la alta direccion para dar
solucion a la problematica de la funcién archivistica

de la entidad.
FARCHIVOS
SZDELESTADO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
CARMEN DE APICALA
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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR en La ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE
APICALA TOLIMA - Tolima, es un instrumento concebido para direccionar la planificacion, en
sus distintas dependencias en materia de gestion de documentos y administracion de
archivos, acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000 -Ley General de Archivos-, que
enmarca los lineamientos de las actividades que cada afio deben llevarse a cabo para
desarrollar y dar continuidad a la construcciéon de un sistema institucional de archivos, a lo
largo del ciclo vital de los documentos, desde la planeacion en su rol estratégico, articulada
con los demas planes de la Entidad, en concordancia con lo exigido en el Articulo 8 del
Decreto 2609 de 2012.

En La ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE APICALA —Tolima, El PINAR se realiza como
herramienta que consolida e identifica los planes, programas y proyectos de la funcién
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades; asociados
y articulados al Plan Estratégico y al Plan de Accion.

Ademas de permitir cumplir con los propésitos de la funcién archivistica y la gestion
documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez que facilita y consolida la
modernizacion en la gestion de archivos en el marco del archivo total.

El Decreto 1080 de 2015 en el articulo2.8.2.5.8, establece: “Instrumentos Archivisticos
para la Gestion Documental’: La gestion documental en las entidades publicas se
desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: ElI Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD); la Tabla de Retencion Documental (TRD); el Programa de Gestion
Documental (PGD); el Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR); el Inventario
Documental; Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos; los bancos
terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales; los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcién de las funciones de las unidades administrativas la entidad; las
Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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La ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE APICALA - Tolima, en cumplimiento de la
normatividad descrita y la Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional"; las Normas Técnicas Colombianas como la NTCGP1000,
1ISO15489-1, ISO15489-2, ISO 30300, ISO 30301, entre otras, ha previsto en el escenario del
Plan de Desarrollo Institucional 2019-2021, Incluir la Gestion Documental como un proceso
transversal en toda la Entidad que tiene que estar vinculado con la Planeacién Estratégica
Institucional, para desarrollar y dar continuidad a la construccion de un sistema institucional
de archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos, articulado con los demas planes
estratégicos.

Teniendo en cuenta lo anterior, La ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE APICALA -
Tolima ha identificado las necesidades y aspectos criticos y ha determinado las oportunidades
de mejorar con unos objetivos y metas que nos permitird como Institucién minimizar los
riesgos que actualmente se presentan. A continuacién, se formula nuestro Plan Institucional
de Archivos como resultado de un proceso dinamico de planeacion donde formulamos los
planes, programas y/o proyectos a corto, mediano y largo plazo con el fin de articularlo con
los demas planes estratégicos para el mejoramiento de nuestra funcion archivistica y asi
contribuir a la eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios al ciudadano.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos - El PINAR, representa un instrumento clave en el Proceso
de Planeacién que determina la importancia del proceso de la Gestion Documental y la
normativa que sobre la materia ha expedido el Archivo General de la Nacion (AGN), se
formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las normas del orden constitucional y
legal que enmarcan los Programas de Gestion Documental; acorde con lo establecido en la
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y actualizado en Articulo 8 del Decreto 2609 de
2012, hoy, incorporado en el Decreto Unico de Cultura N° 1080 de 2015, literal c, Articulo
2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos® y el Decreto 1499 de 2017 que exige la elaboracion del
Plan Institucional de Archivos — PINAR -, que enmarca los lineamientos de las actividades que
cada afio deben llevarse a cabo para desarrollar y dar continuidad a la construccion de un
sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos, desde la
planeacion en su rol estratégico, articulada con los demas planes de la La Alcaldia Municipal
de Carmen de Apicala Tolima , en concordancia con lo exigido en el decreto 612 de 2018.
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Para desarrollar la gestion documental, la adecuada administracién de los archivos, el
cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, la normatividad expedida por el Gobierno Nacional
en los ultimos afos y con el objetivo de ejecutar la politica que han venido exigiendo los
Ministerios respectivos en cabeza del Archivo General de la Nacion, esta pensado para
desarrollarse con metas a corto, mediano y largo plazo, y en este sentido para la vigencia
2022 La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala Tolima , se entiende por Corto Plazo el
afio 2022, por mediano plazo los afos 2023 a 2024, por y por largo plazo el afo 2024 en
adelante.

El Plan Institucional de Archivos PINAR, permite ademas cumplir con los propdsitos de la
funcidén archivistica y la gestion documental, contribuyendo de manera efectiva al
fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la
vez que facilita y consolida la modernizacion en la gestién de archivos en el marco del archivo
total.

La ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE APICALA - Tolima, comprometida con el
mejoramiento continuo y en respuesta a los acelerados cambios normativos generados por la
globalizacién y el uso de nuevas tecnologias; presenta su Plan Institucional de Archivos
PINAR, como un instrumento de planeacién que permitira enfrentar retos en el proceso de
gestion documental, beneficiando en ultima instancia a la comunidad en general.

A. METODOLOGIA

Este Plan de Archivo Institucional PINAR debe ser el resultado de un proceso dinamico al
interior de La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala Tolima , que requiere de la
cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre el Gerente y los responsables de
las areas de archivo, tecnologia, planeacion, juridica y los productores de la informacion,
entre otros; con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo
plazo, que permitan desarrollar la funcion archivistica de la entidad en un periodo
determinado.
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B. PLATAFORMA ESTRATEGICA ALCALDIA MUNICIPAL DEL CARMEN DE
APICALA TOLIMA

2.1 MISION

Carmen de Apicala un Municipio donde todos lo mejoramos y construimos paz; es una
administracion que induce a un estilo de Gobierno incluyente, donde se le da la posibilidad a
todos los actores de ayudar a construir mejores condiciones de vida, donde se apoyan las
iniciativas productivas, sociales y medio ambientales, donde se distribuyen ayudas
representadas en bienes y servicios que propenden por el cierre de brechas socio
economicas, propiciando un sentimiento de pertenencia y regionalismo que termine
impulsando todos los sectores generadores de desarrollo socio econdémico sostenible;
ayudando de esta manera a la construccién de paz.

2.2 Vision

En el 2026 Carmen de Apicalda habra despertado del rezago econémico y social porque logré
avanzar en el cierre las brechas y desigualdades sociales y sus ciudadanos se sentiran mas
productivos al encontrar que las iniciativas de reactivacion estan en pleno esplendor
productivo, sera reconocida como destino turistico distinguida por su arquitectura de época, la
ecologia y la aventura, su estadia se hara mas amable al encontrar una oferta institucional
que permite ocupar permanentemente el tiempo de permanencia en el Municipio. Carmen de
Apicala con seguridad sera territorio de Paz.

C. OBJETIVOS

MANUAL DE FUNCIONES

DENOMINACION RELACION DE

NIVE! CPENDENC] CTIV INC L
NIVEL DEL EMPLEO DEPENDENCIA DEPENDENCIA OBJETIVO PRINCIPAL
En cada municipio o distrito habra un alcalde quien ejercerd la autoridad politica,
R serd jefe de la admiistracion local y representante legal de la entidad territorial. EI
DIRECTIVO ALCALDE DESPACHO ALCALDE

alcalde es la primera autoridad de policia del municipio o distrito y tendra el

caracter de empleado pablico del mismo

Organizar y prestar de manera directa el Servicio de Asistencia Técnica

Agropecuaria a los beneficiarios registrados en la UMATA; racionalizar y coordinar
UNIDAD MUNICIPAL DE
DIRECTOR las acticidades correspondientes con miras a asegurar la aplicacion progresiva de
DIRECTIVO ASISTENCIA TECNICA ALCALDE
TECNICO la cobertura, calidad y pertenencia del servidio de asistencia tbenica, asi como el

AGROPECURAIA "UMATA"

seguimieto, orientacidon y acompafiamiento en la prestacion del servicio

Dirigir, coordinar y controlar las acciones conducentes a la adecuada

DIRECTIVO SECRETARIO DE SECRETARIA GENERAL Y DE ALCALDE administracion de los recursos humanos, fisicos y logisticos de la administracion,
DESPACHO GOBIERNO asi como la promacion del desarrollo social y comunitario del municipio
Dirigit y coordinar Ias acc ""[ ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ALCALDIA MUN
DIRECTIVO SECRETARIO DE SECRETARIA DE PLANEACION E ALCALDE evaluacion de los planes, programas y proyectos de inversion solcial, asi como la
DESPACHO INFRAESTRUCTURA Y TICS ejecucion de obras de infraestructura, el desarrollo territorial, las administracion
del SISBEN en la Alcaldia Municipal
Dirigir y coordinar la gestion financiera del municipio a traves de la adecuada
i elaboracion y ejecucidon del presupuesto, of registro de las operaciones
DIRECTIvo | SECRETARIO DE  |SECRETARIA DE HACIENDAY |, . financieras, el recaudo de los recursos y pago de las obligaciones, asi como el

P,
DESPACHO TESORERIA MUNICIPAL desarrollo de politicas tendientes al mejoramiento de las rentas municipales

TProyecto y slabord Amands L Para

MRevist y apeobd: Dr. Juan A, Roa
Aicacdn: Comunicsciones Sec Peneacidn =
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OBJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo organizacional de la Entidad, aplicando lineamientos y normatividad
vigente sobre la Gestion Documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro de la Entidad para cumplir con los
requisitos técnicos y legales necesarios para la conservacién y administracion de los
documentos de los archivos.

2. Mantener y desarrollar en el personal vinculado a la gestion documental y la
administracion de archivos las habilidades y actitudes necesarias, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva.

3. Contribuir al cumplimiento de la mision institucional y documental en aspectos
relacionados con la gestion y administracién de los archivos.

4. Sensibilizar al personal de la entidad en el manejo de los procedimientos relacionados
con los Programas de Gestion Documental y Administracion de Archivos, con el
propdsito de desarrollar una apropiacion de los mismos.

2.3 PRINCIPIOS

@ UNIVERSALIDAD: Atenderemos a todos los usuarios que requieran de nuestros
servicios, de acuerdo con nuestra capacidad Técnico -Administrativa, sin distincidon
alguna.

@ PARTICIPACION: Es la integracion de nuestro talento humano y de la comunidad en
la planeacion, ejecucion, evaluacién y control de la gestion institucional y su
responsabilidad en el éxito de la La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala Tolima .

@ SOLIDARIDAD: Es el ejercicio de dirigir la prestacion de nuestros servicios, a la
poblacion mas pobre y vulnerable.

® IGUALDAD. El acceso a los servicios de La Alcaldia Municipal De Carmen de Apicala
garantizaran sin discriminacion respetando las razones de cultura, sexo, raza, origen
nacional, orientacion sexual, religion, edad o capacidad econdémica.
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@ EFICIENCIA: Es la utilizacion optima de los recursos, para prestar servicios con
calidad y oportunidad

® TRANSPARENCIA: Las politicas y condiciones de prestacién de los servicios de La
Alcaldia Municipal De Carmen de Apicala seran publicas, claras y visibles.

@ ATENCION HUMANIZADA: Nuestras estructuras, procesos y decisiones priorizan las
necesidades integrales y expectativas de los usuarios internos y externos, que
constituyen nuestra razon de ser.

2.4 BENEFICIOS DE LA ADECUADA IMPLEMENTACION DEL PINAR EN LA
Alcaldia Municipal De Carmen de Apicala

® Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la
funcién archivistica.

@ Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la
funcién archivistica

® Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos
archivisticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

® Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

@ Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados
con la gestion documental y la funciéon archivistica.

@ Facilitar el seguimiento, medicidon y mejora de los planes y proyectos formulados

2.5 POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL

Dentro del proceso de Gestion Documental de La Alcaldia Municipal De Carmen de Apicala ,
tratando de ser mas eficientes y competentes, se definié esta politica en la cual busca organizar
procedimientos y demas lineamientos en materia archivistica con el fin de garantizar el manejo de
la documentacion producida y recibida como resultado de las funciones institucionales, de acuerdo
al ciclo vital de cada documento.
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Es responsabilidad de cada funcionario y contratista de la Alcaldia Municipal De Carmen de
Apicalda con acceso al sistema de gestion documental el garantizar la atencion oportuna, en la
recepcion, distribucién, tramite, organizaciéon, almacenamiento, conservacién, consulta y
disposicion final de los documentos, en algun medio de almacenamiento y uso apropiado de la
informacién que se derive de su cargo y de aquellas que tengan acceso por funcion o esporadicas
de acuerdo a sus actividades, donde garanticen la seguridad de la informacion en su ciclo vital.

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

3.1 ASPECTOS NORMATIVOS DEL PINAR

Establece los lineamientos generales para la
integracién de la planeacion y la gestion, tiene como
objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion como instrumento de articulacion y reporte de
la planeacién, el cual incluye politicas de desarrollo
administrativo de la gestion documental del Estado.

Decreto nimero 2482 del 3
de diciembre de 2012:

“Instrumentos  archivisticos” Menciona el Plan
institucional de archivos — PINAR, el cual es un
instrumento que permitira planear, hacer seguimiento y
articular con los planes estratégicos, la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades

Decreto No. 2609 de 2012
de Ministerio de Cultura,
articulo 8

Sobre el cumplimiento de la ley 594 de 2000, los

Circular Externa No. 001 de
Febrero 6 de 2014,
expedida por el

Decretos No. 2578 y No. 2609 de 2013 de Ministerio de
Cultura, requiere que las entidades publicas elaboren el
Diagnostico Integral de Archivo, la Planeacion de la

Archivo General Gestion Documental, el Programa de Gestion

de la Nacién Documental, el Sistema integrado de Conservacion, las
Tablas de Retenciéon documental.

Se reconoce que los documentos institucionalizan, las

Ley 594 de 2000 decisiones administrativas y los archivos constituyen;

una herramienta indispensable para la gestidon
administrativa, econdémica, politica y cultural del Estado
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La ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE APICALA TOLIMA , realizé un anélisis de las
herramientas administrativas donde se evidencié que la entidad presenta aspectos criticos en
la funcién archivistica, lo que conlleva a la perdida de informacion y a la perdida de la
memoria e historia de la nacion.

3.21

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Las instalaciones locativas de los depdsitos
de archivo se encuentran ubicadas en una
zona de alto impacto en términos de
conservacion y condiciones técnicas.

Perdida del soporte y la informacion
debido a deterioros de naturaleza fisica y
quimica.

Perdida del material archivistico

Efectos en seguridad que afectan el
material de archivo

Deficiencia en iluminacion

Espacios insuficientes para almacenar

Actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD

R B®BR ®® @

Deficiencia en el control en cuanto a los
procesos de la gestion documental desde
la produccién hasta la disposicién final.
Dificultad para la administracion y control
integral de la informacion institucional
Desorganizacion de los archivos y perdida
de la informacién

®

Falta articulacién de las dependencias en la
claridad en el proceso de gestion
documental

Perdida de informacién
Incumplimiento en los procesos de
gestion documental

Falta de Capacitacion del personal
vinculado con la gestién documental

Preservacion de la Informacion

@ Implementar el Sistema Integral de
Conservacion de La Alcaldia Municipal de
Carmen de Apicala Tolima

Medidas tecnoldgicas para preservar y
conservar la documentacion.

@ Carencia de equipos para realizar
procesos de eliminacién documental, y
almacenamiento de la informacién
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3.2.2 RIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS.

Una vez identificados los aspectos criticos se evalué el impacto que tienen estos frente a
cada uno de los ejes articuladores.

EJES ARTICULADORES
ASPECTOS
ASPECTOS CRITICOS | ADMINISTRACION | ACCESO A LA PRESDE;‘SC'ON TECNOLOGICOS [FORTALECIMIENTO
DE ARCHIVOS |INFORMACION Y DE Y ARTICULACION
INFORMACION SEGURIDAD
TOTAL
Las instalaciones locativas
de los depédsitos de
archivo se encuentran
’ X X 2
ubicadas en una zona de
alto impacto en términos
de conservacion y
condiciones técnicas
Actualizacion de las Tablas X X 2
de Retencion Documental
—TRD

Falta articulacion de las
dependencias en la X X X X 4
claridad en el proceso de
gestién documental

Preservacion de la X X X X 4
informacion
Medidas tecnoldgicas para
preservar y conservar la X X X X X 5
documentacion

TOTAL 4 4 4 2 3 17
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3.2.3 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA.

La ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE APICALA TOLIMA garantizara la preservacion
de la informacion, la administracion de los archivos y el acceso a la informacién con miras a
mejorar las instalaciones locativas del archivo, las Tablas de Retencion Documental y la
organizacioén de los archivos de gestion.

ASPECTOS CRITICOS  VALOR EJES

ARTICULADORES

Las instalaciones locativas de los

depdsitos de archivo se encuentran 2 Administracion 4
ubicadas en una zona de alto impacto en de Archivos

términos de conservacion y condiciones

técnicas.

Actualizacion de las Tablas de Retencién 2 Preservacion de la 4
Documental — TRD informacion

Falta articulacion de las dependencias en

la claridad en el proceso de gestion 4 Acceso 4
a la Informacion

documental.

» y 4 Fortalecimiento y 2
Preservacion de la Informacion articulacién
Medidas tecnoldgicas p?ra preservar y 5 Aspectos Tecnologicos 3
conservar la documentacion. y de seguridad
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3.2.4 FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Falta de presupuesto destinado a las

instalaciones locativas de los
depodsitos de archivo que se
encuentran ubicadas en una zona de
alto impacto en términos de

conservacion y condiciones técnicas.

Destinar recursos econémicos
para la adecuacion y
mantenimiento del depdsito
de archivo

Plan de adquisicién
de la entidad

Actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD

Aplicacién y ajuste de las
Tablas de Retencion
Documental.

Programa de
Gestion Documental
de la Alcaldia
Municipal De
Carmen de Apicala
Tolima

Falta articulacion de las dependencias
en la claridad en el proceso de gestidon
documental.

Capacitar a los funcionarios
de la Alcaldia Municipal De
Carmen de Apicala Tolima,
en temas referentes al
proceso de gestion
documental

Plan de
Capacitacion de la
Funcion Archivistica

Preservacion de la Informacion

Construccion del Sistema
Integral de Conservacién dela
Alcaldia Municipal De Carmen
de Apicala Tolima,

Plan de ejecucion
del Sistema Integral
de Conversacion

Medidas tecnolégicas para preservar y
conservar la documentacion

Formular politicas para la
preservacion documental,
determinar una herramienta
tecnoldgica para la gestion
documental de la entidad

Programa de Cero
Papel
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32.4.1 PLAN DE ADQUISICION Y COMPRAS DE LA ENTIDAD

NOMBRE: PLAN DE ADQUISICION
OBJETIVO: Tramitar la adquisicién de bienes muebles e inmuebles, unidades de conservaciéon y
materiales de proteccidon necesarios para el buen desarrollo de la gestion documental
ALCANCE: Suplir las necesidades logisticas, de insumos, materiales requeridos durante el
proceso de implementacion de la gestion documental de La Alcaldia Municipal de Carmen de
Apicala Tolima durante el periodo comprendido del 2025 al 2026.
RESPONSABLE: Gestion documental, Secretaria General y de Gobierno, Recursos fisicos
FECHA | FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE
Inclusion de las . ;
necesidades de Archivo Gegtlgn D‘?wmef“a' A_rea Plan anual de
Administrativa y Financiera, 2025 2026 N
en el Plan de Compras . adquisiciones
R Almaceén
Institucional
o Gestién Documental Area
AquISICIO’n de. muebles Administrativa y Financiera, 2025 2026 Plan gpgal de
(Estanteria, aires, etc) . adquisiciones
Almacén
o Gestién Documental Area
Adquisicion recursos Administrativa y Financiera, 2025 2026 Plan far_w_al de
reservorio ) adquisiciones
Almacén
Adquisicion de unidades . ;
de conservacion (cajas, Gegtlgn chumeptal A_rea 2025 2026 Plan _ar_lu_al de
: Administrativa y Financiera, adquisiciones
carpetas) y materiales de Al .
o macén
proteccion
Adquisicion y )
mantenimiento de Gestion Documental Area Plan anual de
software y hardware y Administrativa y Financiera, 2025 2026 adquisiciones
escaner para la gestion Almacén
documental
INDICADOR INDICE SENTIDO
Rresupuesta Planeado / . : Cumplimiento del Plan Conservacion
Presupuesto invertido
Numero de compras ejecutadas Cumplimiento del Plan Conservacioén
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Servicio de proveedores del
Presupuestal Disponibilidad Econémica | Mercado, servicios profesionales y
técnicos
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3.2.4.2 PLAN DE CAPACITACION

NOMBRE: PLAN DE CAPACITACION

OBJETIVO: Capacitar a los funcionarios de planta y contratistas en el Proceso de Gestion
Documental para la Implementacion de las Tablas de Retencion Documental, organizacién de
los Archivos de Gestion y demas temas involucrados en el proceso

ALCANCE: Cumplir con las actividades programadas para la vigencia 2025. Con relacion a
los afios comprendidos entre 2025 y 2026, cada afo se hara la programacion de acuerdo a
las necesidades que surjan en la materia.

RESPONSABLE: Gestion documental

FECHA DE | FECHA

INICIO | FINAL ENTREGABLE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Capacitaciéon en

Normatividad Archivistica e Circular Convocatorias, Planillas de

. Iy Gestion Asistencia, Registros Fotograficos,
!mplementacmn de Io§ Documental 2025 2026 memorias y evaluacion de las
instrumentos de Archivo actividades
(TRD)
Asesoria para la Circular Convocatorias, Planillas de
S , Gestion Asistencia, Registros Fotograficos,
organizacion de los Archivos | pcymental 2025 | 2026 memorias y evaluacion de las
de Gestion actividades
G Gestion Certificaciones de Asistencia —
Capacitacion Extramuros Documental 2025 2026 Memorias del evento
Capacitacion del manejo del Gestion Registro fotografico y planilla firmada
software de la ventanilla de 2025 2026 por los funcionarios que recibieron la
correspondencia Documental asesoria
INDICADOR INDICE SENTIDO
Numero de Actividades Programadas / - .
. . Cumplimiento del Plan Conservacion
Numero de actividades ejecutadas
Numero de funcionarios capacitados Cumplimiento del Plan Conservacion
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales e Los profesionales deben contar
Humano instituciones expertas con formacion especifica y
en archivistica acreditacion en archivos
Tecnoldgico Herramientas de apoyo | Hardware y Software
Sujeto a condiciones Se tendra en cuenta el plan de
Econdémico financieras incentivos
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3.2.4.3 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Elaborar los instructivos que permitan el desarrollo de los Procesos y Procedimientos de la
Gestion Documental para unificar criterios en toda la Alcaldia Municipal De Carmen de Apicala Tolima,
Creacion de los instrumentos archivisticos de control y recuperacion de la informacion.

ALCANCE: EI PGD de ALCALDIA MUNICIPAL DE CARMEN DE APICALA TOLIMA, se desarrollara
con toda la informacion que produzca y reciba La Alcaldia Municipal de Carmen de Apicala Tolima,
independientemente del soporte en el que se encuentre (fisica, electrénica y digital) a corto, mediano y
largo plazo, desde la recepciéon y produccion hasta la disposicion final, en el marco de las Tablas de

Retencion Documental.

RESPONSABLE: Planeacion, Archivo, TICS, Secretaria General y de Gobierno

FECHA| FECHA
ACTIVIDAD RESPONSBLE | INICIO| FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Diagnéstico de Gestion | Gestidn . i Anexo Decreto 2609
Documental Documental 2025 2025 Diagnostico de 2012
Programa de . Documento Aprobado
documentos vitales o ncs, Gestion 2025 2026 por el Comité Interno Anexo Decreto 2609
. Documental : de 2012
esenciales de Archivo (CIA)
Programa de Gestion de e
TICS, Gestion Documento Aprobado | Anexo Decreto 2609
documentos Documental 2025 | 2026 | o oiclA de 2012
electrénicos
Programa de auditoria y Control Interno 2025 2026 | Documento Aprobado | Anexo Decreto 2609
control por el CIA de 2012
Armonizacion con el
modelo  estandar  de | Control Interno 2025 2026 | Documento Aprobado | Anexo Decreto 2609
. . por el CIA de 2012
control interno MiPG
Armonizacién con el
sistema de calidad | Planeacion 2025 2026 Dcc)arcglm Celgto Aprobado 'g‘gez)é)c; 2D ecreto 2609
NTCGP 1000 P
Modelo de requisitos
para la Gestion de | Gestién 2025 2026 Documento Aprobado | Anexo Decreto 2609
Documentos documental y Tics por el CIA de 2012
electrénicos
Banco terminologico de Gestion 2025 2026 | Documento Aprobado | Anexo Decreto 2609
tipos documentales, documental por el CIA de 2012
SERIES y Subseries
Mapa de procesos flujos
documentales y Documento Aprobado Anexo Decreto 2609
descripciones de las Gestion por el CIA de 2012
funciones de las documental
Unidades 2025 2026
administrativas de la
ALCALDIA MUNICIPAL
DE CARMEN DE
APICALA TOLIMA,
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INDICADOR INDICE SENTIDO
PGD planteado / PGD
Aprobado / Numero de Cumplimiento del PGD Creciente
actividades ejecutadas
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Para la ejecucion del PGD se requiere contar con un equipo
interdisciplinarios de profesionales de las diferentes areas
del conocimiento, con alta direccién y de miembros del
Comité Interno de Archivo, instancia que aprueba el PGD

Profesionales, técnicos
y auxiliares

Humano

3.2.4.4 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION-SIC
NOMBRE: SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION-SIC
OBJETIVO: 1. Establecer politicas que regulen la gestion documental
2. Creacion e implementacién de instrumentos archivisticos necesarias para el control y
recuperacion de la informacion

ALCANCE: Mediante la implementacién del Programa del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC de la Alcaldia Municipal De Carmen de Apicala Tolima, se busca conservar la
informacion contenida en los Archivos de Gestion y Central independientemente del soporte
en el que se encuentre registrada (fisicos y electronicos)

RESPONSABLE: Gestion Documental, Recursos fisicos y area Administrativa y Financiera

Elaborar el II\’/IanuaI de Manejo Gestion documental 2025 2026 Documento
y conservacién Documental consolidado
Elaborar e implementar los
instrumentos arch|V|_§t|cos de Gestion documental 2025 2026 Docurr_lento TVD
control y recuperacion de la consolidado TRD
informacion
Gestion Documental,
Elaborar el Programa de . .
s o Almacén y  area Documento

Conservacion y Mantenimiento L . 2025 2026 .

. Administrativa y consolidado
de areas : ;

Financiera
Elaboracion e Implementacién | Gestion Documental,
del programa de monitoreo de | Almacén y  area Documento
L . s . 2025 2026 )

condiciones ambientales de los | Administrativa y consolidado
depdsitos de archivo Financiera
Elaboracion del Programa de
Limpieza de las instalaciones y i Documento
documentos de archivo Gestién documental 2025 2026 consolidado
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. Gestién Documental,
Programa de saneamiento y . .
Almacén y area Documento
control de plagas g . 2025 2026 .
o - Administrativa y consolidado
(Fumigaciones periédicas) Fi ;
inanciera
Elaboracion del Programa y la Documento
guia de Prevencién y atencién | Gestion documental 2025 2026 ;
consolidado
de desastres
Elaboracion del panorama de | Salud ocupacional, Documento
: - 2025 2026 .
riesgos gestion documental consolidado
Sensibilizacién y capacitacion a Lista de
todo e.l, persona] ®N | Gestion documental 2025 2026 aS|§tenC|a y
conservacion preventiva de registro
archivos fotografico
INDICADORES |
INDICADOR INDICE SENTIDO
Numero de actividades planeadas / Niumero de | Cumplimiento Sistema Integrado de
actividades ejecutadas por programa Conservacion SIC- Creciente

3.2.4.5 PROGRAMA CERO PAPEL

NOMBRE: PROGRAMA CERO PAPEL

OBJETIVO: Brindar a Alcaldia Municipal De Carmen de Apicald Tolima, una variedad de
herramientas que permitan cambiar los malos habitos frente al consumo de papel como un
primer paso para avanzar en la implementacién de una Administracién Publica cero papel

ALCANCE: Promover un compromiso con las politicas de eficiencia administrativas donde
nos permitan medir el impacto de las medidas adoptadas en la reduccion de consumo de
papel y la sustituciéon de procedimientos y tramites basados en papel por tramites y
procedimientos electrénicos

RESPONSABLE: Dependencias y Areas

Directiva
Elaboracion del presidencial No.
diagndstico o linea base 2025 2026 04 del 2012
en buenas practicas y | Gestion
cero papel Documental
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Programa para la S
implementacién de | Gestion Directiva

plem . 2025 2026 presidencial No.
herramientas tecnologicas | Documental

. . 04 del 2012
(email, acceso a internet)
Sensibilizacion y
capacitacion a todo el Gestion Directiva
personal para eliminacion Documental 2025 2026 presidencial No.
de duplicidad de 04 del 2012
documentos
Implementacion de
centros de copiado vy Gestion Directiva
fotocopiado y de escaneo Documental 2025 2026 presidencial No.
en la Alcaldia Municipal 04 del 2012
De Carmen de Apicala
Taller  sobre  buenas Gestion Directiva
practicas administrativas Documental 2025 2026 presidencial No.
en el consumo de papel 04 del 2012
INDICADOR INDICE SENTIDO

Numero de actividades Porcentaje (%) cumplimiento
planteadas/numero de actividades del Programa de cero
ejecutadas por programas papeles Creciente
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4. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR debera ser presentado y aprobado por el
comité institucional de Desarrollo Administrativo en las entidades del orden nacional
o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. A su vez, debera
ser publicado en la pagina web. ElI Archivo General de la Nacién en el ejercicio de
las funciones de control y vigilancia, verificara la aprobacién y publicacion del
PINAR. Este instrumento debe tener el seguimiento necesario para verificar y
controlar, los planes, programas y proyectos de la Entidad Territorial, frente al
desarrollo y la implementacién de la funcién archivistica con todas las herramientas
que requiere cada institucion.

5. GLOSARIO
®» Administracion de archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

% Aspecto Critico:

Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

®» Instrumentos archivisticos:

Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la gestiéon documental y la funcion
archivistica.

®» Funcidén archivistica:

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

®» Plan:

Disefo o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
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®» 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 misién y
con el Plan Nacional de Desarrollo.

®» Plan de Accién 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 el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

» Riesgo:

Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad
y consecuencia.

® Introduccion:

Se debe realizar una breve explicacion (como, por qué y para qué) se va a
desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad.

®» Contexto estratégico:

Se debe describir cada uno de los elementos de la planeacion estratégica como
la misién, vision, valores, politicas, entre otros; los cuales el PINAR ayudara a
consolidar.

®» Vision estratégica:

Es la intension de la entidad para mejorar su funcién archivistica; para la
formulacion, la entidad debera tomar como base los riesgos, aspectos criticos,
debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y redactar de manera
breve y concisa el compromiso de mejorarlos.

% Objetivos:

Son la expresién formal y medible con la que se busca dar solucién a la
Problematica de la funcion archivistica y se encuentra reflejada en la
priorizacion de los riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que
conformaron la visidon estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, la
entidad debera establecer planes, programas y proyectos y definir su duracion
en un corto, mediano y largo plazo.
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®» Mapa de ruta:

Es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en el que se
van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la funcién archivistica en
la entidad. La intencion de esta herramienta es compilar todos los planes,
programas y proyectos relacionados con la funcién archivistica de la entidad,
sean que estan en desarrollo o se tienen previstos para futuras acciones.

®» Herramienta de seguimiento:

Permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo a los planes, programas y
proyectos relacionados en el mapa de ruta. Si la entidad cuenta con
herramientas como el balance corecard, cuadros de mando integrales, o
tableros de control, entre otros, los puede implementar.

LUIS ANGEL GUTIERREZ ORTIZ
Alcalde Municipal
Carmen de Apicala Tolima
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