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INTRODUCCION.

En el marco del desarrollo del Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales PMC
016-2025. Prestacidon de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién para el
Fortalecimiento del Sistema Integral de Gestidon de Archivos, Mediante el Disefo,
Elaboracién Y/O Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos de Planeacién y
Administracion Documental, Diligenciamiento del Inventario Documental en su Estado
Natural de 10 Metros lineales de Archivos para garantizar la Organizacion, Conservacion
y el Acceso a la Informacidn en la Personeria Municipal de Covefias

En el marco del cumplimiento a la Ley de 1712 del 2014 “Por medio de la cual se crea la ley
de transparencia y del derecho de acceso a la informacién pubica nacional y se dictan otras
disposiciones”". En desarrollo del componente de direccionamiento estratégico de
planeacidn estratégica en el subcomponente de gestion documental y lo establecido en
ellaLey 594 de 2000 “Ley General Archivos”, y lo contemplado en el Articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015, “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, que obliga a las
entidades privadas que cumplan funciones publicas en sus diferentes niveles: Nacional,
Departamental, Municipal, Distrital deben contar con instrumentos Archivisticos entre
los cuales estd el Plan Institucional de Archivos ( PINAR) , Programa de Gestidn
Documental (PGD) y Sistema Integrado de Conservacién (SIC) uno de los requisitos
fundamentales para la elaboracién de estos instrumentos archivisticos es un diagndstico
integral de archivo o diagndstico de gestiéon documental.

El Plan institucional de archivos — PINAR es uno los instrumentos archivisticos
indispensables para el desarrollo del Modelo de Gestion Documental y Administracion
de Archivos MGDA, en su componente estratégico, sub componente planeacion de la
funcién archivistica porque permite que la entidad formule, aprueba, publica,
implemente y controla a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacidon, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion produciday recibida por una entidad, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacién.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

1.1 MISION

Velar por la proteccidon y defensa de los derechos de los habitantes del Municipio de
Covefias, la vigilancia de la conducta oficial y de la gestion publica y la proteccién del
interés publico, con el propdsito de contribuir a la sana convivencia, la proteccidon y
garantias de derechos fundamentales y al cumplimiento de los fines esenciales del
estado.

1.2 VISION

La Personeria Municipal de Covefias, se proyecta para dentro de cuatro afios ser una
entidad lider en la proteccidn, garantia y defensa de los derechos humanos, la familia,
los grupos étnicos, las victimas del conflicto armado, la inclusién social y de la comunidad
en general, mediante la gestién de procesos, programas y proyectos que garanticen la
eficacia, eficiencia y la transparencia en la gestion publica local.

1.3. ORGANIGRAMA

A continuacidn, se describe el organigrama:

CONCEJO

PERSONERO (A) MUNICIPAL MUNICIPAL

SECRETARIO (A)
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2. PLANEACION ESTRATEGICA

Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacidn, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcidn archivistica y gestion documental, mediante
laimplementacién de manera gerencial y de la operacién a través de planes, programas
y proyectos que busca apalancar los objetivos estratégicos de la entidad, para articularse
con las politicas de eficiencia administrativa.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPIG, contempla la politica de gestion
documental la cual debe articularse con otras del mismo, es donde se precisa que el plan
institucional de archivos PINAR, debe articularse con los demas planes y proyectos
existente.

2.1 ESTADO ACTUAL DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La PERSONERIA MUNICIPAL DE COVENAS SUCRE , es consciente de la importancia de
los documentos que produce la entidad, los cuales son evidencia de la gestion realizada
con transparencia comprometidos en dar cumplimiento a la normatividad vigente,
adoptando las mejores practicas para la gestion de la documentacion y las metodologias
para la generacion, recepcién, distribucidon, tramite, consulta, organizacion,
conservacion y disposicidn final de los documentos dentro de la entidad y para garantizar
la transparencia, integridad, disposicion y confidencialidad de la informacion se
establecen lineamientos para la funcién archivistica, Modelo de Gestién Documental y
Administracion de Archivos.

Por medio del cual se adopta la politica de gestion documental mediante el acto
administrativo, alineados a las demas politicas que integra el Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestién MIPG.

2.2 GLORARIO

. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccién, organizacién, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.
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. ASPECTO CRITICO: Percepcidn de problematicas referentes a la funcidn
archivisticas que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion
actual.

. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objetos apoyar el adecuado desarrollo de la gestion documental y la funcién
archivistica.

. FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

. PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habrd hacerse en el futuro

J PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar
sus objetivos, acorde con su misidn y con el plan nacional de desarrollo.

. PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacion anual de actividades, proyectos y
recursos que se va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad articulado
con el plan estratégico sectorial e institucional.

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

2.3 NORMAGRAMA

. Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dictalaley general de archivos y se dictan
otras disposiciones:

. Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

. Pardgrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.
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. Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la
recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcién y envio de mensajes de datos”.

. Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Procesoy
se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacién
y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacién y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

. Ley 1712 de 2014 - Por medio de la cual se crealaley de transparenciay del derecho
de acceso a la informacidén publica nacional y se dictan otras disposiciones “Articulo 1.
Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de acceso a la informacién
publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones ala
publicidad de informacidn.

. Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura". Capitulos V, Vil y IX.

. Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para
laintegracion de la planeacion y la gestion”.

. Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado" (Articulo 8).

. Circular Externa 07 de 2002. Organizacién y conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades.

3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El analisis de la situacién actual de la funcién archivistica se realizé mediante diferentes
herramientas de recoleccién de informacidn entre ellas tenemos el diagndstico integral
de archivos que se realizd teniendo en cuenta todos los requisitos funcionales y técnicos
emitidos por el Archivo General de la Nacidn, descritos a continuacion:

Autodiagndstico de politica de gestion documental Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn MIPG, hace parte de un conjunto de herramientas de Autodiagndstico que
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permitiran a cada entidad desarrollar un ejercicio de valoracidn del estado de cada una
de las dimensiones en las cuales se estructura el Modelo Integrado de Gestidon y
Planeacion, con el propdsito de que la entidad logre contar con una linea base respecto
a los aspectos que debe fortalecer, los cuales deben ser incluidos en su planeacién
institucional.

Consultar el Documento: Anexo 1. Auto Diagnostico de MIPG.

3.VISION ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La PERSONERIA MUNICIPAL DE COVENAS SUCRE , estd comprometida con formular ,
aprobar e implementar, mejoramiento y sostenibilidad por medio de estrategias
gerenciales articuladas ,a politicas de eficiencia administrativa, para el cumplimiento de
los requerimientos normativos y técnicos establecidos por el Archivo General de la
Nacidn, para el correcto desarrollo de la funcidn archivistica, soportado en los procesos
de gestion documental : planeacidn, produccién , gestidn y tramite , organizacion ,
transferencia, disposicion final , preservacion y valoracion.

3.1 OBJETIVOS ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

. Articular la politica de gestion documental con los demads planes y programas
existentes en busqueda de una eficiencia administrativa.

. Fortalecer la gestion administrativa de la coordinacién del sistema de
administracion documental y sistemas de informacion, a partir de la definicion de
lineamientos, estrategias y acciones institucionales que permita un adecuado desarrollo
de la funcidn archivistica en la entidad.

. Implementar de un modelo de gestion documental y administracion de archivos.

. Asegurar el cumplimiento de la normatividad archivistica emitida por el Archivo
General de la Nacidn.
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4. IDENTIFICACION ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los objetivos que se plantan en el Plan Institucional de Archivos - PINAR, son el producto
de la priorizacién de los ejes articuladores de la funcién archivistica y los aspectos

criticos.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS

ASPECTOS CRITICOS

Desarrollo y sostenibilidad del componente estratégico
del Modelo de gestién documental y administracion de
archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la
Nacién a lo concerniente al producto Plan Institucional
de Archivos - Programa de Gestiéon documental — PGD -
Sistema Integrado de Conservacién - SIC.

RIESGOS

Deficiencia en la administracion planificacién, procesamiento, manejo,
organizacion, acceso y conservacion de la documentacién producida y
recibida, en cualquier soporte tanto fisico y electrénico desde su origen hasta
su destino final. No se puede desarrollar el proceso de preservaciéon de los
documentos producidos y recibidos en cualquier soporte tanto fisico y
electrénico

Desarrollo y sostenibilidad del componente de
administracion de Archivos del Modelo de Gestidn
documental y administracion de archivos MGDA,
emitido por el Archivo General de la Nacién a lo
concerniente al producto de Infraestructura locativa -
Gestién Humana - Capacitacién en Gestion Documental

Deficiencias en estrategias que garanticen la administracién, la regulacion
normativa, la adecuacion de instalaciones, la conformacion y estructura del
equipo de trabajo y los modelos de capacitaciones al interior de la entidad.

Desarrollo y sostenibilidad del componente de
procesos de gestién documental del Modelo de Gestién
documental y administracion de archivos MGDA,
emitido por el Archivo General de la Nacién a lo
concerniente al producto Tablas de Retencidn
Documental — Organizacion de Archivos de gestidn y
central

Deficiencia en acciones para la identificacién de los soportes documentales,
clasificacién, organizacién y descripcion.

Desarrollo 'y sostenibilidad del componente
Tecnolégico del Modelo de Gestion documental y
administracion de archivos MGDA, emitido por el
Archivo General de la Nacién a lo concerniente al
producto Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos - Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos

Deficiencia en acciones para la adecuada administracion, acceso, consulta,
preservacion y articulacién de los documentos electrénicos con los procesos
y procedimientos administrativos.

Desarrollo y sostenibilidad del componente Cultural del
Modelo de Gestién documental y administracién de
archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la
Nacién, a lo concerniente al producto Programa de
Gestidn de Conocimiento y Memoria institucional

Deficiencia en acciones a identificacidn, capitalizacién, aprovechamiento de
la informacién y documentacién de la entidad en todos los dmbitos de su
proceso evolutivo para generar valor y productividad, mediante estrategias
de memoria, memoria oral y la sistematizacién de la informacidén resultante,
gestién de contenidos, innovacién y patrimonio documental para su uso y el
de la comunidad.
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4.1 EVALUACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalud el impacto que tienen estos frente
a cada uno de los ejes articuladores, para esta actividad se utilizé la tabla de criterios de
evaluacion (tabla N.3 del manual para la formulacién del plan institucional de archivos —
PINAR, Archivo General de la Nacién 2014)

e

A continuacidn, se describe el resultado de esta evaluacidn de manera obijetiva, relacion

7

directa entrelos aspectos y el eje articulador, que servirdn como base para la formulacién
de la visidn estratégica y objetivos del plan institucional de archivo PINAR

Desarrollo y sostenibilidad del componente estratégico del Modelo de gestién documental y administracion de archivos MGDA, emitido por el Archivo General de Ia Nacién a lo concerniente al producto Plan Institucional de Archivos - Programa de.

Gestion documental - PGD - Sistema Integrado de Conservacién —SIC.

ASPECTO CRITICO 1 Riesgo

Pagina | 10
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procesos, . . : V los datos en herramientas tecnoldgicas| e tienen implementadas acciones|
. : 7 |tecnolgicas destinadas a la conservacidn y : 9 . Ny
instructivos normalizados y medibles ologlcas ’ articuladas con el sistema de gestion del para la gestion del cambio
administracion  de la de los documentos fisicos y electrénicos :
N - seguridad de la informacién y los procesos|
informacion ac
archivisticos
Se ha  establecdo s Se cuenta con procesos, procedimientos o Se cuenta con los mecanismos técnicos aue|
se documenta el desarrollo de procesos| | caracterizacion de usuarios de instructivos documentados y aprobados de permitan mejorar . adauiscén, wso y| o [Se cuenta con incicadores y procesos
de gestion documental acuerdo con sus necesidades del valoracién y  disposicién final de los de las i i
informacien documentos tecnolsgicas
it ] . Se cuenta con tecnologia asociada al Se cuenta con instancas asesoras que
Se cuenta con la infraestructura Se cuenta con iniciativas para Se tiene implementados esténdares que 8l a
i . i senvicio al ciudadano, de modo que e formulen  lineamientos  para la
adecuada para el archivo de gestion y| 7 [fomentar ¢l uso de nuevas garanticen la conservacidn y preservacién de " 9 ! ) ;
' " pre permita una adecuada  interaccion y aplicacion de a funcién archivistica en
central tecnologias o5 documentos fisicos y electrnicos h
Ia entidad
£l personal de Ia entidad conoce ¢ Se tiene implementada la Se cuenta con esquemas de transferencia, Se cuenta con modelos para o Se tiene  identificados los roles y
interioriza las politicas y directrices de| 7 estrategia de gobierno en linea migracion, conversién, emulacion, refreshing, dentificacion, evaluacion y andlisis de| 9 |responsabilidades del personal y s|
gestion documental e informacin, normalizados riesgos reas frente  los documentos
) Se cuenta con directrices de seguridad de la o )
Se cuenta con presupuesto para atender Se cuenta con canales en linea N La alta direccion esté comprometida
: o Se cuenta con modelos o esquemas para la informacién o relacién al  recurso :
las necesidades documentales y de| 7 |de  servicio, atencion " ) 9 |con el desarrollo de la funcion
continuidad del negocio humano, 3l entorno fisico y electranico, el
archivo orientacién al iudadano i archivistica de la entidad
accesoy los sistemas de informacion
74 9 8 9 [l s
Lo o cabalidod én (los lstados en este cuadro) ibuye o solucionar ficado)

Desarrollo y sostenibilidad del componente de procesos de gestin documental del Modelo de Gestion documental y administracion de archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la Nacién a lo concerniente al producto Tablas de Retencién Documental

EIES ARTICULADORES
1a do d ndo 10 el mé 6 i PROMEDIO
Archivos 1 Preservacion de Ia informacion Tecnologia y Seguridad a y articulacin
Se considera ol ciclo de vida de los ] Cuenta con politicas _asociadas a las .
o o nteaandt . S cuenta con politica de Se cuenta con procesos v herramientas N N o La gestion documental se encuentral
<8 P 7 |disponibilidad y acceso a la normalizadas para la  conservacion y] Bicas que resp 8 [implementada acorde con el modelo
administrativos, legales, funcionales y s . seguridad,  usabidad,  accesibildad, i :
: informacion preservacién a largo plazo de los documentos v integrado de planeacion y gestion
técnicos. integridad y autenticidad de a informacion
Se cuenta con personal idéneoy Se cuenta con herramientas tecnologicas se tiene formulada y articlada Ia
Se cuenta con todos los instrumentos i .
vt e, [suficiente para atender 125 Se cuenta con esquema de metadatos, acordes 3 fas necesidades de la enidad, las| o [politca de gestion documental con
v prog i necesidades  de  archivo integrado a otros sistemas de gestion cuales permiten hacer buen uso de los s sistemas y modelos de gestion del
socializados e implementados
requeridas por los ciudadanos documentos la entidad
Se cuenta con un esquema de
Se cuenta con procesos y se realiza " Se cuenta con acuerdos de confidencialidad Se cuenta con alianzas estratégicas|
. P comunicacion para la difusion . " ; ;
seguimiento, evaluacion y mejora de laf 7 |50 Me0n Pare 1 e e cuenta con archivo central e histérico v politicas de proteccion de datos a nivel| 8 |que permitan mejorar e innovar la
gestion documental P & interno y con terceros funcion archivistica de la entidad
documental
tiene establecdo un - ; ;
L2 conservacion y preservacion de los| Se cuenta con politicas que permitan
esquema de capacitacién en .
se tiene establecida una politca de| e e e documentos de archivo se basa en la adoptar tecnologias que  contemplen| o [se apica el marco legal y normativo
: estion documental articuladol : i
gestion documental © s normativa y  requisitos téenicos  y servicios y contenidos orientados a concerniente a a funcion archivistica
con el plan de capacitacion A ;
administrativos que aplican a a entidad estion de s documentos
institucional
Se cuenta con instrumentos 25 aplicaciones disponibles son capaces de Se cuenta con sistema de gestion de|
los instrumentos  archivisticos, archivisticos para s enerar y gestionar documentos de valor| documentos electrénicos basado en
X . 7 I i} Cuenta con sistema integrado de conservacion " s [doo
involucran la documentacién electrénica clsificacion,  ordenacién  y archivistico cumpliendo con los procesos estindares  nacionales e|
descripcién de archivos establecidos
Se  encventra  estandarzada o
£l personal de la entidad hace .
¥ gestién de la informacién
buen uso de las herramientas Se cuenta con la infraestructura adecuada para ;
Se cuenta con procesos, procedimientos, 5 . : Y los datos en herramientas tecnologicas Se tienen implementadas acciones|
. 7 |tecnoloicas destinadas a la aimacenamiento, conservacién y preservacion| ¢ 8 5
instructivos normalizados y medibles © articulacas con el sistema de gestion del para a gestion del cambio
administracion  de la de los documentos fisicos y electrénicos
, seguridad de la informacion y los procesos
informacion .
archivisticos
S ha estableddo I Se cuenta con procesos, procedimientos o Se cuenta con los mecanismos técnicos que|
se documenta el desarollo de procesos| |caracteizacén de usuarios del instructivos documentados y aprobados de permitan mejorar a adauisicién, uso y| ¢ [se cuenta con indicadores y procesos|
e gestion documental acuerdo con sus necesidades de valoracién y  disposicion final de  los de las de mejora continua
informacion documentos tecnolsgicas
. Se cuenta con tecnologia asociada al Se cuenta con instancias asesoras que|
Se cuenta con la  infraestructura Se cuenta con iniciativas para e tiene implementados esténdares que ® a
senvicio al ciudadano, de modo que le| formulen lineamientos  para
adecuada para el archivo de gestion y| 7 |fomentar el uso de  nuevas garanticen la conservacién y preservacién de " 8 . : i
! " ’ permita una  adecuada  interaccién aplicacién de la funcién archivstica en
central tecnologias los documentos fisicos y electronicos
Ia entidad
€1 personal de la entidad conoce e Se tiene implementada la Se cuenta con esquemas de transferencia, Se cuenta con modelos para a Se tiene identificados los roles y|
interioriza las politicas y directrices de| 7 estrategia de goblerno en linea migracion, conversién, emulacién, refreshing,| identificacién, evaluacion y andlsis de| & |responsabilidades del personal y as|
gestion documental el de informacién, normalizados riesgos areas frente a los documentos
. Se cuenta con directrices de seguridad de la o ests
Se cuenta con presupuesto para atender Se cuenta con canales en linea A 5 La alta direccion ests comprometida
Se cuenta con modelos o esquemas para la informacién con  relacion 3l recurso
las necesidades documentales y de| 9 |de servicio, atencion y ) 8 [con e desarrollo de la funcién
: continuidad del negocio humano, al entorno fisico y electrénico, el :
archivo orientacién al ciudadano : . archivistica de la entidad
accesoy los sistemas de informacion
72 5 3 o
** Lo pregunta essia entidad cumpliera a cabalidad én (los lstados en dro] a solucionar e Tdentificado)
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Desarrollo y sostenibilidad del componente Tecnoldgico del Modelo de Gestién documental y administracién de archivos MGDA, emitido por el Archivo General de Ia Nacidn a lo concerniente al produto Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Elctronicos
- Sistema de Gestion de Documentos Electronicos

EJES ARTICULADORES

1210 en grado de i

siendo 10 el

PROMEDIO

Archivos 3 Tecnologiay Seguridad 0 y articulacién
Se considera el ciclo de vida de los Cuenta con politicas _asociadas 3 las
Se cuenta con politica del Se cuenta con procesos v herramientas poe Lo gestion documental se encuentra
documentos  integrando  aspectos : S - i conservadin 3| 5 |nerramientas tecnolégicas que respaldan fa| ¢ [ “scorde con el model
dministrativos, legales, funcionales ) tomacin reservacion a largo plazo de los documentos scauridad, | usablldad, | accesibildad, integrado de planeacion y gestion
técnicos. " 0P integridad y autenticidad de la informacién < s vE
<o cuenta con todos los instrament se cuenta con personal iddneo y Se cuenta con herramientas  tecnolégicas| se tiene formulada y articulada Ia
. : suficente para atender las Se cuenta con esquema de metadatos, acordes a las necesidades de la entidad, las politica de gestion documental con
archivisticos y programas _especificos § B 6 s
necesidades  de  archivo integrado a otros sstemas de gestion cuales permiten hacer buen uso de los s sistemas y modelos de gestion de|
socializados e implementados
requeridas por los ciudadanos documentos 1a entidad
Se cuenta con un esquema de .
Se cuenta con procesos y se realiza : ot se cuenta con acuerdos de confidencialidad| Se cuenta con alianzas estratégicas
seguimiento, evaluacion y mejora de la| P ) se cuenta con archivo central e histdrico 5 |v politicas de proteccién de datos a nivell 6 |que permitan mejorar e innovar la|
. de Ia importancia de la gestion i
gestion documental interno y con terceros funcién archivistica de la entidad
documental
Se tiene establecdo un i
. La conservacion y preservacion de  los Se cuenta con politicas que permitan
. esquema de capacitacién en x
Se tiene establecida una politica de " ldocumentos de archivo se basa en la adoptar tecnologias que  contemplen Se aplica el marco legal y normativo
lgestion documental articuladol : 5 3 : i
estion documental normativa y  requisitos  téenicos ) servicios y contenidos  orientados 3 la concerniente a a funcion archivistica
con el plan de capacitacion :
o ladministrativos que aplican a a entidad lgestion de los documentos
Se cuenta con instrumentos Las aplicaciones disponibles son capaces del Se cuenta con sistema de gestion de|
los  instrumentos  archivisticos| archivisticos  para 1 lgenerar y gestionar documentos de valor| documentos electrénicos basado en
s ; s i} cuenta con sistema integrado de conservacién | 5 - I
involucran la documentacion electré clasificacion,  ordenacion  y archivistico cumpliendo con los procesos estindares nacionales ¢
descripcidn de archivos establecidos
ncuent n L
E1 personal de la entidad hace S encuentra  estandarizada la
administraci6n y gestion de la informacion
buen uso de las decuada paral
procesos, ; i |y los datos en herramientas tecnolégicas| Se tienen implementadas  acciones
tecnolégicas destinadas a la| Jalmacenamiento, conservacion y preservacion| 5 . 6
instructivos normalizados y medibles articuladas con el sistema de gestion del para a gestion del cambio
administracion  de I de los documentos fisicos y electrénicos :
o seguridad de la informacidn y los procesos
archivisticos
e ha  esablecdo  la [se cuenta con procesos, procedimientos of Se cuenta con los mecanismos técnicos quel
Se documenta el desarrollo de procesos caracterizacion de usuarios de instructivos documentados y aprobados de| . [permitan mejorar Ia adauisicion, uso y|  |Se cuenta con indicadores y procesos
de gestion documental acuerdo con sus necesidades de valoracion y  disposicion  final  de  los de las
informacién [documentos tecnologicas
Se cuenta con la infraestructura Se cuenta con iniciativas para Se tiene implementados estindares quel S¢ cuenta con tecnologia asociada al e cuenta con instancias asesoras que
s . . senvicio al ciudadano, de modo que le| formulen lineamientos  para  la
adecuada para el archivo de gestion y fomentar el uso de. nuevas| lgaranticen la conservacion y preservacion de| 5 6 y .
! " . permita una  adecuada  interaccion | aplicacion de1a funcion archivistica en
central tecnologias los documentos fisicos y electrénicos ;5
participacion 1o entidad
€1 personal de la entidad conoce e Se tiene implementada la Se cuenta con esquemas de transferencia, Se cuenta con modelos para la Se tiene identificados los roles y
interioriza las politcas y directrices de estrategia de gobierno en linea migracién, conversion, emulacién, refreshing| 5 [identificacion, evaluacién y andlisis de| 6 |responsabilidades del personal y las
estion documental el e informacion, normalizados riesgos areas frente a los documentos
e cuenta con directrices de seguridad deal
Se cuenta con presupuesto para atender Se cuenta con canales en linea ® La alta direccion ests comprometida
: e cuenta con modelos o esquemas para la informacién con relacién al  recurso ;
las necesidades documentales y  de de senvicio, atencion y contimeiod de mesocic 5 |numane, f entorno fisco y clectronics, | © |0 @ desarrollo de la funcion
archivo orientacion al ciudadano - " e archivistica de Ia entidad
accesoy los sistemas de informacion
3 3
“La pregunta i i {los listados el aspecto

Desarrollo y sostenibilidad del componente Cultural del Modelo de Gestién documental y administracién de archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la Nacién, a lo concerniente al producto Programa de Gestién de Conocimiento y Memoria institucional

EJES ARTICULADORES

1210 en grado de i

siendo 10 el

PROMEDIO

archivo

orientacion al ciudadano

[continuidad del negocio

humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion

Archivos o 5 3 Tecnologia y Seguridad [ i facién
i [ i
Se considera el ciclo de vida de los| Se cuenta con poltica de Se cuenta con procesos y herramientas Cuenta con politias asociadas 2 g La gestion documental se encuentra
documentos  integrando  aspectos . herramientas tecnolgicas que respaldan la
disponibilidad v acceso a la normalizadas  para la conservacion y| 8 6 [implementada acorde con el modelo
administrativos, legales, funcionales y i seguridad,  usabilidad,  accesibildad, .
. informacion preservacion a largo plazo de los documentos : : integrado de planeacidn y gestion
récnicos, integridad y autenticidad de Ia informacion
e cuents con todos los instraments Se cuenta con personal idéneo y Se cuenta con herramientas tecnologicas Se tiene formulada y articulada Ia
e cuenta con todos los instrumentos suficiente para atender las S cuenta con esquema de metadatos, acordes a las necesidades de la entidad, las politica de gestion documental con|
archivisticos y  programas _especficos ; s 3 !
necesidades  de  archivol integrado a otros sistemas de gestién cuales permiten hacer buen uso de los s sistemas y modelos de gestion del
socializados e implementados
requeridas por los ciudadanos documentos la entidad
N Se cuenta con un esquema de N N
Se cuenta con procesos y se realiza : P, Se cuenta con acuerdos de confidencialidad Se cuenta con alianzas estratégicas|
seguimiento, evaluacién y mejora de la comunicacién para [a difusin e cuenta con archivo central e histérico & |y politcas de proteccion de datos a nivel| 6 |que permitan mejorar e innovar la
; de la importancia de la gestion .
estion documental internoy con terceros funcion archivistca de fa entidad
documental
e Wene o W | omenadan y pesenacén de t| S et con poltics aue perntan
esquema de capacitacion en
Se tiene establecida una politica de e documentos de archivo se basa en la| o [adoptar tecnologias que contemplen| [se apica ef marco legal y normativo
gestion documental e s normativa v requisitos  técnicos | servicios y contenidos orientados a la concerniente a a funcién archivistica
ol " ladministrativos que aplican a a entidad lgestion de los documentos
Se cuenta con instrumentos L2 aplicaciones disponibles son capaces de S cuenta con sistema de gestion de|
T instrument archivisticos| archivitic ara enerar y gestionar documentos de valor focumentos electroni do en|
et cién i e o | (Cuenta con sistema integrado de conservacian | & [S1°1r ¥ Bestionar documentos de valor] g documentos electrénicos basado e
involucran la documentacién electrénica clasifcacion,  ordenacién ) archivistico cumpliendo con los procesos estindares  nacionales ¢l
descripcion de archivos establecidos
Se  encuentra  estendarizada  1a
€1 personal de la entidad hace ministacon » cestion de b o
buen uso de las decuada paral e ;
procesos, |y los datos en herramientas tecnologicas| Se tienen implementadas  acciones
tecnolgicas destinadas a la Jaimacenamiento, conservacién y preservacién| & ° 3 ;
instructivos normalizados y medibles It o e heenid sl articuladas con el sistema de gestion de para a gestion del cambio
: v seguridad de la informacion y los procesos
informacion .
archivisticos
S ha establecdo 1 Se cuenta con procesos, procedimientos o e cuenta con los mecanismos téenicos que|
Se documenta el desarrollo de procesos caracterizacion de usuarios de instructvos documentados y sprobados de|  |permitan mejorar I adauisicén, uso y|  |Se cuenta con inicadores y procesos
de gestion documental acuerdo con sus necesidades de valoracion y disposicién  final  de  los de las i
informacin ldocumentos tecnolégicas
. Se cuenta con tecnologla asociada al Se cuenta con instancias asesoras que|
Se cventa con o infraestructura Se cuenta con iniciativas para Se tiene implementados estandares que -
senvicio al ciudadano, de modo que le formulen lineamientos  para  Ia
adecuada para el archivo de gestion y fomentar el uso de nuevas lgoranticen Ia conservacion y preservacion de| 8 " e e B de e fametom archiien
central tecnologias los documentos fisicos y electrénicos s ; “ o o “
participacion la entidad
€1 personal de la entidad conoce e Se tiene implementada Ia Se cuenta con esquemas de transferencia, Se cuenta con modelos para la Se tiene identificados los roles y]
interioriza las politicas y directrices de estrategia de gobierno en linea migracion, conversién, emulacion, refreshing,| 8 [identificacion, evaluacion y andlisis de| 6 |responsabilidades del personal y las
gestion documental el [de informacién, normalizados riesgos reas frente a los documentos
Se cuenta con directrices de seguridad de la X
Se cuenta con presupuesto para atender Se cuenta con canales en linea e cuenta con modelos o esquemas para o B (e Lo alta direccion esta comprometida
las necesidades documentales y de| de servicio, atencion ! P 8 6 |con el desarrollo de la funcion)

archivistica de la entidad

** La pregunta es si la entidad cumpli

6n (los listados en

| 12
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4.2 ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS HALLADOS

Una vez evaluados los aspectos criticos y articulados a cada uno de los ejes articuladores
este fue el resultado:

ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS HALLADOS

EJES ARTICULADORES - TABLA PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO CRITICO PRIORIDAD
ASPECTOS
CEIISEE ACCESOA LA AR TECNOLOGICOS Y DE | FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION =

Desarrollo y sostenibilidad del componente
estratégico del Modelo de gestion documental y
administracion de archivos MGDA, emitido por el
1 Archivo General de la Nacién a lo concerniente al 0 7 8 9 8 8
producto Plan Institucional de Archivos - Programa
de Gestion documental —PGD - Sistema Integrado de
Conservacion —SIC.

Desarrollo y sostenibilidad del componente de
administracion de Archivos del Modelo de Gestion
documental y administracion de archivos MGDA,
2 emitido por el Archivo General de la Naci6n a lo| 74 9 8 9 8 8,28
concerniente al producto de Insfraestructura locativa
Gestion  Humana - Capacitacion en Gestion
Documental

Desarrollo y sostenibilidad del componente de
procesos de gestion documental del Modelo de
Gestion documental y administracion de archivos
MGDA, emitido por el Archivo General de la Nacién a
lo concerniente al producto Tablas de Retencion
Documental

Desarrollo y sostenibilidad del componente
Tecnoldgico del Modelo de Gestidon documental !
administraciéon de archivos MGDA, emitido por el
4 Archivo General de la Nacion a lo concerniente al
produto Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Elctronicos - Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos

Desarrollo y sostenibilidad del componente Cultural
del Modelo de Gestién documental y administracion
5 de archivos MGDA, emitido por el Archivo General de
la Nacién, a lo concerniente al producto Programa de
Gestion de Conocimiento y Memoria institucional

. 1 al 3 Aspectos criticos. l 4 al 6 Aspectos Importantes. Q 7 al 9 Aspectos Moderados. . 10 al 14 Aspectos Manejables

4.3 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Basados en los lineamientos técnicos y funcionales de la normatividad archivistica,
expedida en los ultimos afios, asi como la identificacion de los aspectos criticos
mencionados anteriormente, a los ejes articuladores establecidos por el Archivo General
de la Nacidn, los resultados arrojados de la evaluacién realizada en la PERSONERIA
MUNICIPAL DE COVENAS SUCRE, se procede a plantear los planes y proyectos a ejecutar
a corto, mediano y largo plazo.

Pagina
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Sostenibilidad del componente estratégico del Modelo de gestion documental y administra

Programa de Gesti6n documental — PGD.

6n de archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la Nacién a lo concerniente al producto

Responsable: Personero Municipal

Acti

lad

Responsable

cha de

Program.a de Normalizacién de Formas y Formularios Personero Municipal 1/01/2026 31/12/2029
Electronicos.

Programa de Documentos Vitales o Esenciales Personero Municipal 1/01/2028 31/12/2028
Programa de Documentos Electronicos Personero Municipal 1/01/2027 31/12/2027
Prog.rama de '_Arychivo Decentralizado y Organizacion del Personero Municipal 1/01/2026 31/12/2026
Archivo de Gestidn y Central.

Programa de Reprografia Personero Municipal 10/01/2028 31/12/2028
Programa de Documentos Especiales Personero Municipal 10/01/2028 31/12/2028
Programa de Capacitaciones Personero Municipal 1/01/2026 31/12/2029
Programa de Auditoria y Control Control Interno 1/01/2026 31/12/2029

Recurso Humano.

Recursos financieros.

Recurso técnicos o normas técnicas.

Recursos

Caracteristicas
Recurso Humano asignado al proyecto.

Herramientas tecnoldgicas que intervienen el proceso.
Dependencias que intervienen.

Presupuesto asignado .

Sostenibilidad del componente estratégico del Modelo de gestién documental de administracion de archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la Nacién concerniente al producto Sistema

Integrado de Conservacién - SIC.

Responsable: Personero Municipal

Actividad Responsable echa de inicio Fecha final
Adecuaciéon de instalaciones propias o externas que|
contenga aspectos como: Condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de| Personero Municipal 1/01/2026 31/12/2026
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de
los acervos documentales.
Inspeccidn y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
einstalaciones Personero Municipal 1/01/2026 31/12/2026
fisicas
San.eamientt.)l ambiental: desinfeccién, desratizacién vy Personero Municipal 1/01/2026 31/12/2026
desinsectacion
Monitoreo y control de condiciones ambientales Personero Municipal 1/01/2026 31/12/2026
Almacenamiento y re-almacenamiento Personero Municipal 1/01/2026 31/12/2026
Prevencion de emergencias y atencién de desastres Personero Municipal 1/01/2026 31/12/2026

Recurso Humano.

Recurso técnicos o normas técnicas.

Recursos financieros.

Recursos

Caracteristicas

Recurso Humano asignado al proyecto.

Herramientas tecnoldgicas que intervienen el proceso.
Dependencias que intervienen.

Presupuesto asignado .

Pagina
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Desarrollo y sostenibilidad del componente de administracion de Archivos del Modelo de Gestién documental y administracion de archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la Nacién a lo

concerniente al Componente Procesos de Gestion documental.

Responsable: Personeria Municipal

Actividad Responsable i Fecha final

1. C i6n de f tos-ds tos d d I " L
-yeacion de formatos-cocumentos €e acuerdo con fas Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2026
necesidades del procedimiento.
2. Definir los formatos electrénicos de los documentos
ib d | tidad d d
que se reciben y/o producen en |a entidad de acuerdo con Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2026
las necesidades y requisitos del SGDA y la preservacion
digital a largo plazo.
3. Id.entlﬁc_aclon de d'es.crlptores, Metadatos, firmas Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2026
manuscritas y firmas electrénicas.
4. Elab i6n de los flujos di tal fi | " .
aboracion defos flujos documentales que refieren Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2026
proceso
5. Dls«?r?o de formatos que garantlce.n la con.stervacmn, Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2026
preservacion y consulta de documentos e informacidn.
6. ldentificacidn dela reserva del documento. Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2026
7. Articulacién con los instrumentos de informacion. Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2026

Recursos

Caracteristicas

Recurso Humano asignado al proyecto.
Herramientas tecnoldgicas que intervienen el proceso.
Dependencias que intervienen.

Presupuesto asignado .

Recurso Humano.
Recurso técnicos o normas técnicas.
Recursos financieros.

Desarrollo y sostenibilidad del componente Tecnolégico del Modelo de Gestién documental y administracién de archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la Nacién.

| Responsable: Personeria Municipal |

Actividad Responsable
1. Gestion de documentos electrénicos en los procesos,

cha de

cha final

. . o Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2027
procedimientos, trdmites o servicios internos.
2. Gestion d | oni | |
- estion eﬁocumentos electrénicos en los canales Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2027
virtuales de atencién externos

3. Sistemas deinformacidn corporativos Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2027
4. Modelo de Requisitos para la gestion de documentos

- Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2027
electrénicos
5. ) Sistema de Gestién de documentos electrénicos de Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2027
|archivo
6. Digitalizacion Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2027
7. Esquema de Metadatos Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2027
8. Sistema de Preservacion Digital Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2027
9.  Almacenamiento en la nube Repositorios digitales Personeria Municipal 1/01/2026 31/12/2027

Recursos

Caracteristicas
Recurso Humano asignado al proyecto.
Herramientas tecnoldgicas que intervienen el proceso.
Dependencias que intervienen.
Presupuesto asignado .

Recurso Humano.
Recurso técnicos o normas técnicas.
Recursos financieros.

4.4 MAPA DE RUTA.

A continuacidn, se muestra una lista de actividades a realizar en los aflos 2026 - 2029 por
parte de la Administracion Municipal. Mapa de Ruta:

Pagina

| 15




Plan Institucional de Archivos de la Personeria de Coveias

PLAN INSTITUCIONAL ARCHIVISTICO - PINAR MAPA DE RUTA

Largo plazo

Plan o proyecto
Proyecto proy

Tiempo 2026 2027

Sostenibilidad del componente estratégico del Modelo de
gestion documental y administracion de archivos MGDA,

1 emitido por el Archivo General de la Nacion a lo $30.000.000
concerniente al producto Programa de Gestion documental
— PGD.

Sostenibilidad del componente estratégico del Modelo de
gestion documental de administracion de archivos MGDA,
emitido por el Archivo General de la Nacién concerniente al
producto Sistema Integrado de Conservacién —SIC.

$17.000.000

Desarrollo y sostenibilidad del componente de
administracion de Archivos del Modelo de Gestion
3 documental y administracion de archivos MGDA, emitido $30.000.000
por el Archivo General de la Nacién a lo concerniente al
Componente Procesos de Gestion documental.

Desarrollo y sostenibilidad del componente Tecnoldgico
del Modelo de Gestiéon documental y administracion de
archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la
Nacién.

$20.000.000

TOTAL $ 97.000.000

4.5 SEGUIMIENTO AL MAPA DE RUTA

A continuacion, se muestra el seguimiento de las actividades a realizar en los afios 2026
a2029

PLAN INSTITUCIONAL ARCHIVISTICO - PINAR - SEGUIMIENTO Y CONTROL AL MAPA DE RUTA

Plan o proyecto Mediano plazo |Llargo plazo

2028 2029 2030

INFORMES 1(2|3|4(1|2(3|4|1(2|3(4|1|2(3|4|1|2|3|4
Sostenibilidad del componente estratégico del Modelo de gestion
documental y administracion de archivos MGDA, emitido por el Archivo
General de la Nacidn a lo concerniente al producto Programa de Gestion
documental —PGD.
Sostenibilidad del componente estratégico del Modelo de gestion
documental de administracién de archivos MGDA, emitido por el Archivo
General de la Nacién concerniente al producto Sistema Integrado de

Proyecto

Conservacion —SIC.

Desarrollo y sostenibilidad del componente de administracion de
Archivos del Modelo de Gestion documental y administracion de
archivos MGDA, emitido por el Archivo General de la Nacién a lo
concerniente al Componente Procesos de Gestion documental.
Desarrollo y sostenibilidad del componente Tecnoldgico del Modelo de
4 Gestién documental y administracion de archivos MGDA, emitido por el
Archivo General de la Nacion.

5. PRESUPUESTO ESTIMADO.

A continuacidn, se muestra el presupuesto estimado para realizar los proyectos
comprendidos en los afios 2026 — 2029, el presupuesto es $ 97.000.000
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Lo que busca es implementar los proyectos relacionado a continuacién de acuerdo con
las prioridades de la Administracion.

6. APROBACION Y PUBLICACION

El plan institucional de archivos PINAR 2026- 2029 de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
COVENAS SUCRE es aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Este documento se publicard en la pagina Web de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
COVENAS SUCRE.
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