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PLAN DE ACCION DE PINAR 2026

El Plan Institucional de Archivos PINAR, de la Alcaldia de Sesquilé, se elaboré y
aprobo en 2023, el cual se planeo para su ejecucion en 4 afios.

El PINAR, cuenta con 6 programas y 42 actividades, desde el 2023 hasta cierre de
2025 se avanzo en un 50%, por lo tanto, queda pendiente el 50% para ejecutar en
el 2026.

En concordancia con lo establecido en el Decreto 612 de 2018, el cual sefiala que
“cuando se trate de planes de duracion superior a un (1) ano, se integraran al Plan
de Accion las actividades que correspondan a la respectiva anualidad”, el presente
Plan de Accion desarrolla las actividades programadas para la vigencia 2026,
garantizando la continuidad, seguimiento y mejora de los procesos de gestién
documental y archivistica de la entidad, conforme a los lineamientos normativos
vigentes.

ACTIVIDADES A Acum
HROERRhS DESARROLLAR 2025 = Observaciones
FORTALECIMIENTO Elaborar Diagnostico de la Se debe completar el
Y ARTICULACION produccién interna de diagnostico de
formas, formatos de produccidn interna de
1 documen_tos electrénicos 50% 50% formas, formatos de
(Estrategia 1) documentos

electrénicos (este
diagndstico s e inicio
en 2025).

Identificar y realizar un
informe del andlisis de la
produccién documental y
los registros susceptibles
2 a automatizar teniendo en| 50% 50%
cuenta los procesos de la
entidad, el nivel de
complejidad  tecnolégico
(alta, media, baja)

Se realizo listado de la
produccién de formatos
electrénico de 6
dependencias, se
debera completar y
realizar el informe
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ACTIVIDADES A
AROERRNRS DESARROLLAR 2025 Observaciones
Realizar el procedimiento
de producciéon documental
para la normalizacion Se debe elaborar el
3 gg{:%rmgﬁt'os foerlr: ;tr%Smcc?se 20% 80% | procedimiento (Archivo
articulado con el plan de ytic’s)
preservacion  digital -
Estrategia3y 6
Actualizar la matriz de
identificacion y
Normalizacién  de la Se debe elaborar
4 | produccién  documental | 20% 80% . ) -
(recepcion, radicacion matriz (Archivo y tic’s)
unificada, consecutivos,
formatos)
Crear y definir los Es necesario, organizar
Expedientes electrénicos los expedientes en el
SGDEA, de acuerno a
5 40% 60% | los procedimientos de
organizacion
documental y
normativa archivistica
Implementacion de los
requisitos de integridad,
ﬁ:gﬁg::gﬂ%i d Se debe fortalecer el
disponibilidad, SGDEA, para que
6 g 35% 65% | cumpla los requisitos
preservacion y metadatos de expediente
de los documentos electronico
electrénicos de archivo en
el Sistema de Gestion de
Documento Electrénico
Clasificacion de la
informacion y
establecimiento de Realizar las tablas de
7 categorias de derechos y 0% 100% control de acceso
restricciones de acceso a
los documentos
electrénicos
Elaborar el proceso ge Elaborar el proceso o
reservacion e procedimiento para la
8 documentos en soporte 0% 1100% preservacion digital
dlgltal - EStrategla 5 (TiCS, |ng Sistemas)
Clasificacion de
g |documentos witales 1 200% | 0% |Elaborada al 100%
de la Alcaldia
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ACTIVIDADES A
AROERRNRS DESARROLLAR 2025 Observaciones
Generar firma Se cuenta con firma Qr,
electrénicamente en el SGDEA, se debe
10 |(avanzada o simple) con| 50% 50% | fortalecer firma
vigencia Unicamente para electrénica para
el tramite - Estrategia 7 tramites
Mejorar la Infraestructura se cuenta con buena
tecnoldgica, con el fin de infraestructura
unificar los procesos de tecnologia, esta
11 |gestion documental | 100% 0% |pendiente capacitar y
electrénicos. crear cultura en
procesos de gestion de
informacion electrénica
Implementacién SGDEA se cuenta con ORFEO
- se debe hacer ajustes
12 70% 3006 | P2ra mejorar el SGDEA
y fortalecer proceso de
capacitacion para su
implementacién
Generar Mecanismos o0
controles técnicos en los
13 Sistemas_dg Informacién 50% 50% Fortalecer y mejorar el
para restringir el acceso a SGDEA
los documentos en
entorno electrénico
a definir actividades para
14 glinear la ges'ti.c')n 50% 50%
ocumental a la politica
ambiental.
ASPECTOS Inventario de documentos Se debe identificar y
TECNOLOGICOS Y de Derechos Humanos o elaborar el inventario -
DE SEGURIDAD Derecho Internacional Responsabilidad de
15 | Humanitario no| 10% 90% | todas las
susceptible de eliminacion dependencias,
capacitacion por parte
de gestién documental
Instalaciones fisicas -
mejorar la infraestructura
de Ventanilla Unica de
correspondencia y crear .
; - Es necesario crear
espacio para Archivo espacio para Archivo
16 |Histérico y archivo de| 50% 500 | SSPaciop hi
gestibn de contratacion. Historico y archivo
) S central.
Realizar mantenimiento a
las instalaciones  de
almacenamiento de
archivo.
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ACTIVIDADES A
PRGNS DESARROLLAR 2025 Observaciones
Crear un proceso para Se tiene un proceso de
digitalizacion (Certificada diditalizacién b
o de consulta) para igitalizacion base en
17 conservacion y 40% 60% 2_022, es necesario
preservacion  de los ajustar normativamente
documentos Vitales. € imprentario
Inversion en talento
humano - es necesario
implementacion de Se debe mantener el
procesos técnicos en talento humano
18 archivo central | 35% 65% necesario para las
digitalizacion, eliminacion gctlwdades que
y transferencias emanda el archivo
secundarias
organizacion de fondo se ha realizo avance de
acumulado - aplicar 25%, clasificando para
19 procesos de eliminaci%n 2 e definir los asuntospde
eliminacion
PRERVACION DE Asignar unidades de se adquiridos lectores
LA INFORMACION conservacion y de diskette y cd, se
preservacion para los debe asignar unidades
20 documentos especiales 40% 60% de almacenamiento
(Ciditeca, mapotecas, u para cd, planos y otros
otros) medios diferentes al
papel, o de tamafio
amplio
Mantenimiento y
adecuacion de las
instalaciones fisicas -
mejorar la infraestructura se cuenta con la unidad
de Ventanilla Unica de de ventanilla en
correspondencia y crear mejores condiciones de
21 |espacio para Archivo 50% 50% | infraestructura,
Histérico y archivo de pendiente la ampliar
gestion de contratacion. estrutura fisica para
Realizar mantenimiento a archivo central
las instalaciones de
almacenamiento de
archivo.
Asignacion Mobiliario -
Ventanilla Unica de
correspondencia y esta pendiente asignar
22 documentos especiales en = R espacio para el archivo
archivos de gestion vy
archivo central
Impleme_ntar jorna(_ja de se realiz6 jornada de
Saqeamua_gto ambiental: Saneamiento
23 | desinfeccion, 850% | 15% |ambiental:
desratizacion y desinfeccion,
———————————— |desratizaciony
Teléfono: e-mail:
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Y
’Q
ACTIVIDADES A
PROGRAMAS
DESARROLLAR Observaciones

desinsectacion.
Realizar el seguimiento
periddico.

desinsectacion. Realizar
el seguimiento periddico.

se cuenta con Plan
Estratégico de las
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
(PET]I), la Politica de
Seguridad informética,
y el plan de
preservacion digital y
se actualiza
anualmente

Actualizar el Plan
Estratégico de las
Tecnologias de la
Informacién
Comunicaciones (PETI), la
24 | Politca de Seguridad
informatica, y el plan de
preservacion digital

Realizar induccion sobre
el proceso de gestion
25 |documental y politica
editorial, a funcionarios y
contratistas

Realizar capacitacion
gestion del cambio,

Se realizo capacitacion

pendiente

26 innovacion y gestiéon del FORTALECER
conocimiento.
Realizar capacitacion
sobre firma digital y

27 electrénica, para a pendiente

funcionarios y contratistas FORTALECER
y Realizar competencias
digitales

jornadas de
sensibilizacién,
Manipulacién de la
28 |documentacion y las
unidades de conservacion,
Caracteristicas de los
soportes de archivo
jornadas de
sensibilizacion, Servicios
de Archivo: préstamo,
consulta y reprografia.

Se realizo capacitacion

Se realizo capacitacion
equipo de archivo
central

29
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Y
’Q
ACTIVIDADES A
PROGRAMAS
DESARROLLAR Observaciones

Medidas preventivas y
cuidado de la salud
durante el trabajo en
archivos < Manipulacion
adecuada de la
documentacion y las
30 |unidades de conservacion.
. Identificacion,
manipulacién y separacion
de documentos afectados
por los microorganismos.
+ Limpieza de é&reas,
mobiliario y documentos.
Manejo de los extintores y
sistemas de alarma, y
31 |Atencion de emergencias
gue involucren material
documental

Inventario de la
documentacion de sus
archivos de gestion en el

Se realizo capacitacion
equipo de archivo
central

pendiente

se tiene FUID, esta
pendiente actualizar

32 Formato Unico de con el Acuerdo 01 DE
Inventario Documental - 2024 del AGN
FUID:
Parametrizacion de Tablas .
33 de control de acceso pendiente
Alinear la Gestion
documental con las
politicas y lineamientos del
34 Sistema de Gestion de pendiente
Calidad implementada en
la Entidad (elaboracion de
procesos y
procedimientos)
Aplicacién del Es necesario
35 procedimiento de implementar el
producciéon documental procedimiento de
produccién documental
Elaborar la politica de ) .
36 | gestion Documental Se elabord y aprob6
Elaborar el modelo de
requisitos para la gestion se elaborg esta
37 X L
de documentos pendiente aprobacion
electrénicos
elaborar la tabla de control
38 |y acceso de la Alcaldia de 0% pendiente
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ACTIVIDADES A Acum
PRI S DESARROLLAR 2025 Ay Observaciones

actualizar las TRD, de

39 acuerdo a la produccion 50% esta en proceso de
documental y funciones ajuste
actuales de la Alcaldia.
Elaborar bancos

20 terr_nlnologlcos de tipos, 12% esta en proceso de
series y subseries ajuste
documentales.
Elaborar el registro de .

411 activos de informacion 0% pendiente
Realizar el indice de

42 |informacion reservada y| 0% pendiente
clasificada

50% | 50% |

Con la ejecucion del Plan de accion del PINAR para la vigencia 2026, se cumplira

al 100%.

Carrera 6 No. 5 - 19 Teléfono: 3112257770 e-mail: ventanillaunica@sesquile-cundinamarca.gov.co
Sitio web www.sesquile-cundinamarca.gov.co - Cédigo Postal 251050



