DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Pagina 1 de: 2
MUNICIPIO DE CISNEROS
Nit: 890.910.913

CUENTA POR PAGAR CANCELADA CE N° 00055 Documentos Asignados
Fecha de Expedicion:  13/02/2026 Snfoe | FeUaRe
EaE s wasai 02363 | 01/01/2026

Documento de ldentidad: |70.601.221

Nombre:| CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA
Concepto de este Egreso

SE GENERA COMPROBANTE DE EGRESO ACTA 4 . PARA CONTRATO NRO.PS-100-2025 PRESTACION DE SERVICIOS DE
GESTION EN LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES INSTITUCIONALES DEL ARCHIVO, DIAGNOSTICO IN TEGRAL ,
APOYO EN LA ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL BAJO FORMATO FUID, PLAN INSTITUCONAL DE ARCHIVO PINAR,
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL, Y POLITICA DE ARCHIVO MPG. EN EL MARCO DEL PLAN DE
DESARROLLO MPAL. Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2024-2027.

6951743C9ASDS5FDB064733668832CB58F

Rubro Descripcion Valor Rubro
04-2.1.2.02.02.008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE 13.731.200,00
PRODUCCION
CCPETO1-CPCV21AC 84520 Servicios de archivos 11.330.341,00
85954 Servicios de preparacién de documentos y otros 2.400.859,00
servicios especializados de apoyo a oficina
CCPETO2 - UNIDAD 16.0 ENTIDADES TERRITORIALES - ADMINISTRACION 13.731.200,00
RAECHTORA CENTRAL
CCPET05 - FUENTES DE
SR 1.2.1.0.00 INGRESOS CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION 13.731.200,00
CCPET83 - ATRIBUTO ituaci
STl Cc Con Situacion de Fondos 13.731.200,00
SITUACION DE FONDOS
CCPET84 - ATRIBUTO i il i i
TR T 120501 Ié\gr:sl-og)sm destinacion especifica (Recursos propios y 13.731.200,00
RENTA
Total de la Presente Orden _ Total Retenciones : . Totala Pagar
13.731.200,00 | ~ 1.785.056,00 | | 11.946.144

Valor en letras:

ONCE MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL CIENTO CUARENTA Y CUATRO PESOS  M/L 5000000000000GG00000000000

Detalle de Movimiento de Bancos y Caja
Codigo Detalle Documento Valor
416021913 Fondos Comunes 0010227191 11.946.144,00
RETENCIONES
DESCRIPCION % VALOR
'Rete-ICA 1,00 137.312,00
Estampilla Pro-Anciano 4,00 549.248,00
Estampilla Pro-Cultura 2,00 274.624,00
Servicios en General PJ y PN ( NO D.R) 6,00 B23.BT2.00|

A,

Firma del Interesado

SE RETW DE HACIENDA ,'fom] ZZ '

'Nit/ C.C.

Desarrollado por Sistemas Aries S.A.S. Reservados todos los derechos - 19_cxpcan_cisneros_CCPET.rdlc - Versién AriesNet
Imoreso por: RUBIELA DEL CARMEN LOPEZ MORALES. el dia: sabado. 14 de febrero de 2026 siendo las: 10:25:42




13/2/26, 11:41

DAVIVIENDA

Bienvenido: Sefor(a) Gladys Margarita Valencia

NIT 8909109133 - MUNICIPIO DE CISNEROS

portalempresas.davivienda.com/PortalEmpresarialFront/faces/pagos/imprimirPagoGenerico.jsp

§

viernes 13 de febrero de 2026

Consulta Proceso de Pago de Proveedores

+ del Paao
ael Fago

PAGO FINAL CONTRATO PS-

Nombre del Proceso de Pago

100-2025
Producto Origen de los Fondos 0000000416021913
No. Proceso de Pago 10227191

Servicio

Fecha de Pago

Total de Registros 1
Registros Ingresados 1:
Valida Inscripcion No
No. Pagos Davivienda 1
No. Pagos Rechazados Davivienda 0

Valor Pagos Davivienda

Valor Rechazados Davivienda

Valor Cobrado Proceso Davivienda

Valor Cobro por Transaccion Davivienda

No. Pagos Tarjeta Prepago Maestro 0

No. Pagos Rechazados Tarjeta Prepago
Maestro

Valor Pagos Tarjeta Prepago Maestro

Valor Rechazados Tarjeta Prepago
Maestro

Valor Cobrado Proceso Tarjeta Prepago
Maestro

Valor Cobro Por Transaccion Exitoso
Tarjeta Prepago Maestro

Valor Reintegro Cobro por Rechazos
Tarjeta Prepago Maestro

No. Pagos Depositos Electrénicos 0

Valor Pagos Depésitos Electrénicos

Valor Cobro Transaccion Depdsitos
Electrénicos

Valor Aplicado

13/02/2026

Pago a Proveedores

$ 11.946.144,00
$ 0,00
$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 11.946.144,00

Estado del Pago Pagado
Tipo Producto Origen de los Cuenta
Fondos Corriente
Fecha de Creacion 13/02/2026

Tipo de Abono
Hora de Pago 11:40
Monto Total

Monto Ingresado

No. Pagos ACH 0
No. Pagos Rechazados ACH 0
Valor Pagos ACH

Valor Rechazados ACH

Valor Cobrado Proceso ACH

Valor Cobro por Transaccion ACH

No. Pagos Daviplata 0
No. Pagos Rechazados Daviplata 0
Valor Pagos Daviplata

Valor Rechazados Daviplata

Valor Cobrado Proceso Daviplata

Valor Cobro Por Transaccion
Exitoso Daviplata

Valor Reintegro Cobro por
Rechazos Daviplata

No. Pagos Rechazados Depositos

Electrénicos 0

Valor Rechazados Depdsitos
Electrénicos

Valor Cobrado Proceso Depdsitos
Electrdnicos

hitps://portalempresas.davivienda.com/PortalEmpresarialFront/faces/pagos/imprimirPagoGenerico.jsp

Uno a Varios

$ 11.946.144,00
$ 11.946.144,00

$ 0,00
$ 0,00
$ 0,00
$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00

$ 0,00
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13/2/26, 11:41

portalempresas.davivienda.com/PortalEmpresarialFront/faces/pagos/imprimirPagoGenerico.jsp

Tipo
Nit : ._| Producto o No. Producto o - Motivo
Destino Nombre |Referencia Servicio Servicio Destino Dallco, Valor Estado Rechazo
Destino
70601221 CARLOS Cuentade noen4008446176346  DAVIVIENDA $ 11.946.144,00 Eiigt?)so

ALBERTO

© 2026 Davivienda. Todos los derechos reservados.

Ahorros

Portal Empresarial

https://portalempresas.davivienda.com/PortalEmpresarialFront/faces/pagos/imprimirPagoGenerico.jsp
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE HACIENDA

MUNICIPIO DE CISNEROS
Nit: 890.910.913

1 de: 1
COMPROBANTE ORDEN DE PAGO Boskuones s
um Doc. Fecha Doc.
OP N° 0002363 00506 2210812025
FECHA DE 31/12/2025
EXPEDICION :

Documento de Identidad:| 70.601.221
Nombre:| CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA

Co N c E PTO D E LA ORDE N : 8518037CF697C985BF7DB5CE7A3976F4

SE GENERA ORDEN DE PAGO ACTA 4 . PARA CONTRATO NRO.PS-100-2025 PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION EN LA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PLANES INSTITUCIONALES DEL ARCHIVO, DIAGNOSTICO IN TEGRAL , APOYO EN LA
ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL BAJO FORMATO FUID, PLAN INSTITUCONAL DE ARCHIVO PINAR,
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL, Y POLITICA DE ARCHIVO MPG. EN EL MARCO DEL PLAN DE
DESARROLLO MPAL. Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2024-2027.

Rubro Descripcidn Valor Rubro
2.1.2.02.02.008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE 13.731.200,00
PRODUCCION

CCPET01-CPCV21AC 84520 Servicios de archivos 11.330.341,00

85954 Servicios de preparacién de documentos y otros 2.400.859,00

servicios especializados de apoyo a oficina
CCPETO2 - UNIDAD 16.0 ENTIDADES TERRITORIALES - ADMINISTRACION 13.731.200,00
EJECUTORA
CENTRAL
CCPETOS - FUENTES DE
Sty - 1.2.1.0.00 INGRESOS CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION 13.731.200,00
CCPETS3 - ATRIBUTO ituaci
I CUGION CONTSIN c Con Situacion de Fondos 13.731.200,00
SITUACION DE FONDOS
CCPET84 - ATRIBUTO i A . i
il iy 120501 Ingresos sin destinacion especifica (Recursos propios y 13.731.200,00
RENTA SGP LD)
VALOR LETRAS: TRECE MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y UN MIL DOSCIENTOS PESOS MIL
KOCCOOOCCOOOOCOOOCCOOOCO0K
RETENCIONES
DESCRIPCION ™~ | % VALOR
Rete-ICA / \',\ 1,00 137.312,00
Estampilla Pro-ﬂmiano 00 / 549.248,00
Estampilla Prg-Cultura 2\)0 / 274.62%00
Servicios enbeneral PJy PN (NOD.R) 6,])0 / 823.872\00
TbTAL ORDEN TOFFAL RETENCIOFES}/D‘E%JCC TOTAL
| \13.731.200,00 | 1.785.036 60 ] 11.946.144,00
LY 17
N FIRMAS ok

A AP

e Municipal N Secretapi6 de/Hacienda

/U

Desarrollado por Sistemas Aries S.A.S. Reservados todos los derechos - 19_op_cisneros_CCPET.rdlc - Version AriesNet
Impreso por: RUBIELA DEL CARMEN LOPEZ MORALES, el dia: viernes, 16 de enero de 2026 siendo las: 11:28:06




Cadigo FO

LISTA DE CHEQUEO PAGOS Fecha de 17/03/2021
Aprobacién

ALCALDIA DE CISNEROS Version

Departamento de Antioguia

CUARTO Y ULTIMO DESEMBOLSO

LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTOS CAURTO Y ULTIMO DESEMBOLSO

CONTRATISTA: CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA, C.C 70.601.221 de Yali Antioguia

TIPO DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS

NUMERO DEL CONTRATO: PS-100-2025 DEL 22 DE AGOSTO

OBJETO DEL CONTRATO: “CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO INTEGRAL, ASESORIA Y
ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTOAL (PGD)".

DOCUMENTO REQUIERE CUMPLE

Sl NO Sl NO

Solicitud pago cuenta

Constancia de pago de la seguridad social integral (salud,
pensiones y riesgos profesionales

Cuenta de cobro

Acta de supervision

Informe de actividades

Evidencias

Acta de liquidacion

Recibido a entera satisfaccion

P DK KKK K|
XD K> K K| XX

Paz y salvo

Es responsabilidad del Supervisor verificar que el expediente contractual y de pagos este completo y mantener el formato sin
modificaciones (favor no agregar o quitar campos) Ley 80 de 1993 Numeral 32, Ley 1474 de 2011 art.83-85 y Decreto
1082/2015.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 - 3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430 / Fax: 863 1430 / Cédigo Postal: 053050

! a_mail-aleraldiaMeienarncantinnniia nnv ~n




Cédigo FO
Fecha d 17/03/2021
SOLICITUD DE PAGO DE Arobacin
ALCALDIA DE CISNEROS CUENTAS Version
Departamento de Antioguia
FECHA

DD MM | AA
22 12 | 2025

LA SECRETARIA GENERALY DE GOBIERNO

CERTIFICA QUE:

Que para atender y cancelar los gastos relacionados con el contrato Nro. PS-100-2025 DEL 22
DE AGOSTO, Cuyo objeto es: “CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO INTEGRAL,
ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL
(FUID), PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR), PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTOAL (PGD)”. Se hace necesario cancelar estos servicios realizados en el tiempo
comprendido entre el 22 de noviembre al 22 de diciembre de 2025, y recibidos a entera
satisfaccion.

NOTA: La demas documentacién reposa en la carpeta del contrato.

Por lo anterior el Municipio de Cisneros - Antioquia, debe a: CARLOS ALBERTO HERNANDEZ
MONTOYA CON C.C 70.601.221 de Yali Antioquia, la suma de: TRECE MILLONES
SETECIENTOS TREINTAY UN MIL DOSCIENTOS PESOS ML ($13.731.200). Segtn registro
presupuestal nimero 0506 del 22 De Agosto De 2025, cargada a los rubros presupuestales
2.1.2.02.02.008 (servicios prestados a las empresas y servicios de produccion).

RESPONSABLE

- Secretario’General y de Gobierno

Es responsabilidad del Supervisor verificar que el expediente contractual y de pagos este completo y mantener el formato sin
modificaciones (favor no agregar o quitar campos) Ley 80 de 1993 Numeral 32, Ley 1474 de 2011 art.83-85 y Decreto

1082/2015.

NOMBRE FIRMA FECHA
Elabord  [SULAY ALVAREZ ORREGO - Apoyo ala Secretaria General y de Gobiemo ) 22/12/2025
Revisd  JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General y de Gobiemo / /Z ) 22/12/2025
Aprobd  |JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General y de Gobiemo ;fﬁ‘- 22/12/2025
Los arriba firmantes declarames que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones Ieéa!es vigentes y por lo tanto bajo nuestra
responsabilidad lo presentamos para firmar.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 - 3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430/ Fax: 863 1430 / Cdodigo Postal: 053050

I a_mail-alraldia/MericnaracantinAniia Aamnv ~n
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enlace »

aperotive

Informacion de la Planilla Pagada

Nit de comercio Operador de Informacién 900089104-5
Razon Social del Operador de Informacién Enlace Operativo
Descripcion Pago de SuAporte
Fecha 2025-12-03, 01:38:08 PM
Periodo de Cotizacién Otros Riesgos noviembre de 2025
Periodo de Cotizacién Para Salud noviembre de 2025
Empresa CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA
CEDULA CIUDADANIA CC 70601221
Cddigo Sucursal (Nombre) ()
Referencia de Pago/ Namero Planiila 82079499
Tipo de Planilla N
Nimero Transaccion Bancaria/ CUS 1978989987
Banco (1051) - BANCO DAVIVIENDA
Valor $ 607.000
Estado de la Transaccion Aprobada
Direccién IP de Origen WWww.suaporie.com.co
Nit Cédigo Administradora Nimero Afitiados Valor sin Mora Total Intéreses Mora
N900336004 2514  COLPENSIONES 1 $ 367.600 $0
N800088702 EPS010  EPS SURA 1 $220.800 $0
N820903790 1411 ARLSURA 1 $9.600 $0
SubTotales: $ 607.000 $0
Total a Pagar: $ 607.000
Enlace Operativo, Linea Expertos en PILA: Barranquilla: 385 24 44 - B 485 4485 - B ga: 697 87 27 - Cali: 485 8444 - Cartagena: 633 77 27 - Pereira; 2P N3 1 0€ 1

1327 - Manizales: 892 80 27 - Medellin: 604 2727 - Desde otras ciudades: 018000 51 93 77.

Enmewmnommmmduhaphnllhsymm.mammamm&wqmnnmmwam
la veracidad de la misma, su alcance se limita a replicar la infor por el cliente.

Antes de imprimir, aseglrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente esta en nuestras
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‘enlace »

operativao

Informacién de la Planilla Pagada
Nit de comercio Operador de Informacién 900089104-5
Razon Social del Operador de Informacién Enlace Operativo
Descripcion Pago de SuAporte
Fecha 2025-12-02, 02:32:14 PM
Periodo de Cotizacién Otros Riesgos noviembre de 2025
Periodo de Cotizacion Para Salud noviembre de 2025
Empresa CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA
CEDULA CIUDADANIA CC 70601221
Céodigo Sucursal (Nombre) ()
Referencia de Pago/ Nimero Planilla 82061261
Tipo de Planilla N
Nimero Transaccién Bancarial CUS 1975893166
Banco (1051) - BANCO DAVIVIENDA
Valor $ 1.060.000
Estado de la Transaccién Aprobada
Direccion IP de Origen www.suaporte.com.co
Nit Cédigo Administradora Nimero Afiliados Valor sin Mora Total intéreses Mora
Ng00336004 2514  COLPENSIONES 1 $ 584.400 $0
N80008E702 EPS010 EPS SURA 1 $ 456.600 $0
NB90903790 1411 ARL SURA 1 $ 19.000 $0
SubTotales: $ 1.060.000 %0
Total a Pagar: $ 1.060.000
Enlace Operativo, Linea Expertos en PILA: Barranquilla: 385 24 44 - Bogota: 485 4485 - B ga: 697 87 27 - Cali: 485 9444 - Cartagena: 693 77 27 - Pereira: SAPINa 1 de 1

13 27 - Manizales: 892 80 27 - Medellin: 604 2727 - Desde otras cludades: 018000 51 99 77.

EnlaceOpemvomuhacamspomabhdel-sMIMymm-MdammﬂMqummmMW
Ia veracidad de la misma, su alcance se limitaa la por el cliente.

RTOS
ePTLA

<7

Antes de imprimir, aseglirese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente esta en nuestras manos.
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ALCALDIA DE CISNEROS

Departamento de Antioquia

ACTA DE SUPERVISION

Cadigo FO

Fecha de 17/03/2021

Aprobacion

Versién

Cisneros, 22 de diciembre del 2025

INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Contrato:

X

| Convenio:

Contrato N.

| PS-100-2025 DEL 22 DE AGOSTO

Afio: 2025

OBJETO DEL CONTRATO:

“CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA

ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO INTEGRAL, ASESORIA Y
ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTOAL (PGD)".

Nombre y cargo del
Supervisor:

JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR
Secretario General y de Gobierno

Nombre de contratista:

CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA
C.C 70.601.221 de Yali Antioquia

Valor inicial del contrato:

CINCUENTAY CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
VENTICUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS ML ($54.924.800)

Valor adicionado

N/A

Valor final del contrato

CINCUENTA Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
VENTICUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS ML ($54.924.800)

duracion inicial del contrato:

CUATRO (04) MESES, contados a partir de la suscripcién del acta
de inicio, sin exceder la actual vigencia fiscal.

plazo prorrogado

N/A

Plazo final del contrato

CUATRO (04) MESES, contados a partir de la suscripcién del acta
de inicio, sin exceder la actual vigencia fiscal.

Fecha final de ejecucion del
contrato

Del 22 de agosto al 22 de diciembre de 2025

Valor del acta

TRECE MILLONES SETECIENTOS TREINTAY UN MIL
DOSCIENTOS PESOS ML ($13.731.200).

DESARROLLO DE LA SUPERVISION

Avance - Financiero

Balance General del Contrato Pagos realizados al contratista
Concepto
(Anticipo,
Concepto Valor hctas. Egreso Fecha Valor
pagos)
Valor inicial del 5
Crontats $ 54.924.800 Acta N°1 1655 | 30/09/2025| $13.731.200
Valor Adiciones $0 Acta N°2 1724 |29/10/2025| $13.731.200
Valor Total del Contrato |  $ 54.924.800 | |ACt@N’3 1875 | 20/11/2025| $13.731.200
Valor pagado $41.193.600 | |Acta N°4 $13.731.200
Porcentaje ejecutado 75 % Acta N°5
| pagado
Valor causado que no $ 13.731.200 Acta N°6
se ha pagado

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 — 3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430/ Fax: 863 1430 / Codigo Postal: 053050

/ e-mail:alcaldia@cisnerosantioquia.gov.co




Caodigo FO
Fecha de 17/03/2021
ALCALDIA DE CISNEROS Version
Departamento de Antioquia

54.924. Acta N°7
Valor total ejecutado $ e e
P_orcentaje total 100 % Acta N°8
ejecutado
Valor saldo por ejecutar $0 Acta N°9

Acta N°10

Porcentaje por ejecutar 0%

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910913 -3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567
W ISNeros ioauia.aov.co / e-mail:alcaldia@cisnerosantioguia.gov.co

— 863 1430/ Fax: 863 1430 / Codigo Postal: 053050




Cadigo FO

ACTA DE SUPERVISION ik Tl i

ALCALDIA DE CISNEROS Version

Departamento de Antioquia

INFORMACION DEL SUPERVISOR

Verificacion del Cumplimiento de las actividades o productos contractuales y evaluacion final del
contratista

Cumplimiento al objeto del contrato: El contratista cumplié satisfactoriamente con las actividades
o productos estipulados dentro del contrato y en el periodo: del 22 de noviembre al 22 de diciembre
del 2025.

1. El contratista realizd el inventario, obteniendo un total de 4.309 registros o expedientes
debidamente inventariados, el archivo plano con la informacién resultante se encuentra aimacenado
en los equipos de computo del municipio.

2. El contratista elaboré Programa de Gestion Documental (PGD) de la Entidad y de sus respectivos
subprogramas, formuléd el PGD, incorporando los componentes establecidos por la normativa
archivistica, planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

3. El contratista realizé la distribuciéon correspondiente para cada subprograma del PGD. Esta
actividad garantizé que la entidad cuente con la documentacién requerida para evidenciar su gestion
y cumplir con las politicas institucionales de desarrollo, eficiencia y trazabilidad.

4. El contratista implementé el Plan Institucional de Archivos PINAR, este se elabord de acuerdo con
la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion segtin él. Manual para la formulacion
del plan Institucional de Archivos

5. El contratista realizd entrega mensual de los avances de las actividades o funciones del contrato.

6. El contratista realizé una evaluacion exhaustiva del estado actual de los archivos (Diagnéstico
Integral de Archivos), disefiando instrumentos Archivisticos de planificacion archivistica requeridos
(PGD y PINAR), y ejecuté la organizacion fisica y descripcién de la documentacién de una vigencia
clave (Inventario Documental)

7. El contratista da a conocer unos riesgos y recomendaciones para implementar, asegurar que la
entidad cuente con la documentacidén necesaria para evidenciar su actuacién, permitiendo cumplir
con las politicas de desarrollo y eficiencia administrativa, considerando la identificacion,
racionalizacién, simplificacion y automatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos y
mejorando los sistemas de organizacion y recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y
acceso de los documentos a largo plazo.

8. El contratista entrega instrumento archivistico que permite a los sujetos obligados, formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de gestion
documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion. (AGN).

9. El contratista elaboré un archivo plano, este se encuentra en los equipos de computo del municipio.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 -3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430 / Fax: 863 1430 / Cédigo Postal: 053050
/ e-mail:alcaldia@cisnerosantioguia.gov.co




Cadigo FO

ACTA DE SUPERVISION ol

ALCALDIA DE CISNEROS Version

Departamento de Antioquia

10. El contratista trabaja en colaboracién y coordinando de manera conjunta con el area de Talento
Humano para la ejecucion eficiente de las labores.

Todo esto se evidencia en el informe de actividades y constancias aportadas.

Calidad de las especificaciones del bien o servicio: Las actividades o especificaciones
contempladas en el contrato objeto de supervision vienen siendo realizadas con la calidad en las
especificaciones técnica requerida y exigencias acordadas tanto por el contratista como por la entidad
contratante.

Cumplimiento de la entrega: dentro del periodo reportado cumplié con las actividades contempladas
en el contrato y en el periodo comprendido entre el 22 de noviembre al 22 de diciembre del 2025.

Atencion y cumplimiento a los requerimientos entregados al contratista: El contratista acaté

las sugerencias hechas por parte de la entidad contratante y del supervisor.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR PARA PAGO

CONCLUSIONES

Concepto del Supervisor.

El contratista cumplié a cabalidad con cada una de las actividades estipuladas en el contrato y en el
periodo correspondiente entre el 22 de noviembre al 22 de diciembre del 2025. Se procede a
autorizar el cuarto desembolso a la contratista.

El contratista adjunto:

e Cuenta de cobro.

e [nforme de actividades.

*El recibo de pago y la planilla de la seguridad social en original: (salud, pension y riesgos),
verificados por el Supervisor.

Es responsabilidad del Supervisor verificar que el expediente contractual y de pagos este completo y mantener el formato sin modificaciones
(favor no agregar o quitar campos) Ley 80 de 1993 Numeral 32, Ley 1474 de 2011 art.83-85 y Decreto 1082/2015.

____JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR

7 ——_ Secretario General y de Gobierno

-~ Supervisor

NOMBRE FIRMA FECHA
Elaboré [SULAY ALVAREZ ORREGQ - apoyo a la Secretaria General y de Gobiemo 22/12/2025
Revisd JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General y de Gobierno /ﬂ 22/12/2025

ol

Aprobé |JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General y de Gobierno 77—' 2212/2025
LLos arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y par lo tanto bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firmar.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 -3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430/ Fax: 863 1430 / Cadigo Postal: 053050
/ e-mail:alcaldia@cisnerosantiogquia.gov.co




INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

Fecha: diciembre 22 de 2025

Contratista:

CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA, CC. 70.601.221 de Yali
Antioquia

No. de Contrato:

PS-100-2025 del 22 de agosto de 2025

Objeto del Contrato:

“CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO
INTEGRAL, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION
DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO (PINAR), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)’

Valor inicial del
contrato:

CINCUENTA Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS VEINTICUATRO
MIL OCHOCIENTOS PESOS ML ($54.924.800), incluido costos directos
e indirectos

Valor adicionado

N/A

Valor final del contrato

CINCUENTA Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS VEINTICUATRO
MIL OCHOCIENTOS PESOS ML ($54.924.800), incluido costos directos
e indirectos

Duracion inicial del
confrato:

CUATRO (4) MESES, contados a partir de la firma del acta de inicio, sin
exceder la actual vigencia fiscal.

Plazo prorrogado

N/A

Plazo final del contrato

CUATRO (04) MESES, contados a partir de la suscripcion del acta de
inicio, sin exceder la actual vigencia fiscal.

Fecha de inicio del
contrato

22 de agosto de 2025

Fecha de terminacion
del contrato

22 de diciembre de 2025

Periodo a cobrar:

Del 22 de noviembre al 22 de diciembre del 2025

Valor a cobrar

TRECE MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y UN MIL DOSCIENTOS
PESOS ML ($13.731.200).

Nombre del Supervisor

JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR

Cargo del Supervisor

Secretario General y de Gobierno
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INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato

Actividades o productos realizados

Evidencia

Este item se realizé al inicio del contrato en
cumplimiento del acta de avance uno, dicha
reunién tuvo como propésito la presentaciéon del
tecndlogo en gestion documental y abogado
titulado sefior Erasmo Arturo Herrera Lopera quien
acompanfara en las actividades y desarrollo del
proyecto.

Se solicitd mediante radicado N°. 1152 los
documentos e informacion con el propoésito de
recoger informacion documentada legal del
municipio.

VER ANEXO 1

1. Compilacion de
informacion
institucional.

2. Realizacion de
entrevistas a
empleados,
funcionarios y
contratistas del

Municipio de Cisneros.

Se realizaron entrevistas para el levantamiento de
informacién necesaria para elaborar el
Diagnostico Integral de Archivos, segun
organigrama propuesto por la funcionaria Elizabeth
Agudelo Moreno, se realizé a comienzo de
contrato.

VER ANEXO 2

3. Elaborar el diagnéstico
integral del archivo del
municipio.

Este item se elabor6 el Diagnéstico Integral de
Archivos para avance uno y se hace entrega a la
Administracién Municipal.

VER ANEXO 3

4. Realizar el inventario
documental conforme a
la normativa
archivistica vigente
(FUID).

Para dar cumplimiento a la actividad esta actividad
consisti6 iniciaimente en la  asignacion,
acondicionamiento y dotacién del lugar de trabajo
con equipos de computo e insumos y el personal
requerido para el desarrollo de la labor.

Se realiz6 capacitacion a los practicantes SENA en
el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), dando cumplimiento al
comienzo del contrato.

Al inicio se procedio al levantamiento del inventario
documental del municipio, iniciando con los
expedientes que conforman el archivo ubicado en
la calle 19 N°. 16-85 Avenida del Ferrocarril.

Se realizé inventario de 136 cajas de referencia
X200, equivalentes a 34 ML (metros lineales).

Se tiene inventariadas 500 cajas de referencia
X200, equivalentes a 125 ML (metros lineales),
para un total de 1.692 registros o expedientes
inventariados. El archivo plano se encuentra en
los equipos de computo del municipio.

VER ANEXO 4
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INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato

Actividades o productos realizados

Evidencia

o 22/10/2025 al 21/11/2025: se tiene inventariadas
730 cajas de referencia X200, equivalentes a
182.5 ML (metros lineales), para un total de 4.309
registros o expedientes inventariados. El archivo
plano se encuentra en los equipos de cémputo
del municipio.

o 21/11/2025 al 22/12/2025: se tiene inventariadas
con 850 cajas de referencia X200, equivalentes a
212.5 ML (metros lineales), para un total de 5.469
registros o expedientes inventariados. El archivo
plano se encuentra en los equipos de cdmputo
del municipio.

5. Formular el Programa
de Gestion Documental
(PGD).

El programa de Gestion Documental PGD, en
adelante PGD, es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados, formular vy
documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion
documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de
documentacién producida y recibida, desde su origen
hasta su destino final, para faciltar su uso,
conservacion y preservacion. (AGN).

Para la elaboracion del PGD de la Alcaldia Municipal
de Cisneros, se analizaron cada uno de los ocho
pasos de la gestion documental acorde con los
principios que cita el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto
1080 de 2015, o la norma que lo modifique o
sustituya., estos son:

a) Planeacioén.

b) Produccién.

c) Gestion y tramite.

d) Organizacion

e) Transferencia.

f) Disposiciéon de documentos.
g) Preservacion a largo plazo.
h) Valoracion.

Este andlisis se logra gracias la revision de los
expedientes contenidos en 600 cajas de archivo
aproximadamente ubicadas en el depdsito de archivo
ubicado contiguo a las empresas de Servicios
Publicos del municipio y que fueron objeto de
inventario documental en estado natural, (en virtud del
presente contrato)

VER ANEXO 6
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INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato

Actividades o productos realizados

Evidencia

La revision de cada uno de los expedientes y
documentos sueltos contenidos en las cajas de
archivo, dan fe del estado de conservacion de los
documentos, la organizacién de cada uno de los
expedientes, la falta de un inventario documental, la
falta de instrumentos archivistico como las tablas de
retencion y valoracion documental.

Es asi como a partir de este trabajo de campo se logra
obtener los insumos necesarios para la Elaboracién
del PGD de la Entidad y sus subprogramas, acorde
con lo establecido en el ANEXO 6. “Programa de
Gestion Documental — PGD del Acuerdo 001 de 2024
del AGN

Programas especificos

Permitiran lograr las metas y objetivos haciendo la
distribucién correspondiente a cada programa,
asegurar que la entidad cuente con la documentacion
necesaria para evidenciar su actuacion, permitiendo
cumplir con las politicas de desarrollo y eficiencia
administrativa, considerando la identificacion,
racionalizacion, simplificaciéon y automatizacion de los
tramites, los procesos, procedimientos y mejorando
los sistemas de organizacion y recuperacion,
garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de
los documentos a largo plazo.

a) Programa de normalizacion de formas vy
formularios electrénicos.

b) Programa de documentos vitales o esenciales
(asociados al plan de riesgo operativo de la
entidad en caso de emergencia).

¢) Programa de gestién de documentos electrénicos.

d) Programa de archivos descentralizados (incluye
tercerizacion de la custodia o la administracién).

e) Programa de reprografia (incluye los sistemas de
fotocopiado, impresion, digitalizacién  y
microfilmacién).

Pagina 4 de 25




INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato

Actividades o productos realizados

Evidencia

Programa de documentos especiales (graficos,
sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades
indigenas o afrodescendientes, efc.).

g) Plan Institucional de Capacitacion.

h) Programa de auditoria y control.

6. Disenar el Plan
Institucional de
Archivos (PINAR).

Actividades realizadas entre el 26/08/2025 al
21/10/2025,

1.

Durante este periodo se planea, disefia y elabora
el Plan Institucional de Archivos-PINAR para el
Municipio de Cisneros, en el cual se definen las
siguientes actividades y conceptos:

Propdsito

 Alcance

Responsables

Se explora toda la pagina Web del municipio con
el fin de extraer la informacién necesaria para el
Diseniar del Plan Institucional de Archivos, entre
los cuales tenemos:

Plataforma Estratégica Administracion Municipal
De Cisneros

Un Poco de Historia
Mision

Vision

Valores

Se establecen los requisitos para la
implementacion del Plan Institucional de Archivos
PINAR:

Requisitos Administrativos
Requisitos Normativos
Requisitos Econémicos
Requisitos Tecnolégicos

Se realiza la evaluacion de la situacién actual de
la Funcion Archivista en la entidad, en aspectos
como

Aspectos Administrativos
Aspectos de la funcion archivistica
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INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato

Actividades o productos realizados

Evidencia

« Aspectos de Preservacion

Realizada la evaluacion de la situacion actual de la
Funcién Archivista en la entidad Se realiza Ia
Identificacién y Priorizacion de Aspectos Criticos.

7. Construir las Tablas de
Valoracién Documental
(TVD) para las
dependencias
administrativas.

1. Identificados y evaluados los Aspectos Criticos de
la Funcién Archivistica al interior de la entidad, se
procede con la formulacion de los siguientes
campos:

« Vision Estratégica del PINAR

» Objetivo General

* Objetivos Especificos del PINAR

2. Formulacion de Planes y Proyectos

a) Adecuar un deposito de archivo lo
suficientemente amplio que funcione como el
Archivo Central de la Alcaldia y que permita la
custodia de todos los documentos producidos o
recibidos por la entidad. Dotarlo con las
estanterias y muebles e insumos (cajas, carpetas,
ganchos legajadores) suficientes y adecuados
para su funcionamiento

b) Elaborar las Tablas de Retencién Documental

c) Elaborar las Tablas de Valoracién Documental

d) Elaborar el indice de Informacion clasificada y
Reservada

e) Nombrar un Profesional o tecndlogo en
archivistica, gestion documental o gestion
administrativa, preferiblemente con tarjeta
profesional expedida por el colegio colombiano de
archivistas, el cual debe ser responsable de todo
el proceso de gestion documental al interior de la
Administracién

f) Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion
SIC

g) Elaborar los manuales, procesos y
procedimientos y formatos relacionados con el
Proceso de Gestion Documental

h) Elaborar las Tablas de Control y Accesos

i) Elaborar e implementar el Plan de Transferencias
Primarias

3. Como parte final del PINAR se definen los
siguientes campos:

e Mapa de Ruta
s Herramienta de Seguimiento
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INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato

Actividades o productos realizados

Evidencia

e Publicacion

El plan Institucional de Archivos Pinar, se elabor6 de
acuerdo con la metodologia establecida por el Archivo
General de la Nacion segun él. Manual para la
formulacién del plan Institucional de Archivos.

4. Entregas mensuales
de facturas e informes
de avance del
proyecto.

o .21/11/2025: Entrega de informe de actividades N°.
3, cuenta de cobro, planilla de seguridad social,
reporte de avances sobre el inventario documental,
anexos Programas Especificos y Programa de
Gestion Documental-PGD terminado.

o 22/12/2025: Entrega de informe final de actividades
N°. 4, cuenta de cobro, planilla de seguridad social,
reporte final sobre la entrega oficial de los
Instrumentos  Archivisticos el  “Inventario
documenta, Programas Especificos y Programa
de Gestién Documental-PGD, Plan Institucional
de Archivos PINAR”

5. Entrega de productos e
informe final.

El presente reporte consolida las actividades
realizadas y los productos entregados para la
optimizacion y modernizacién del sistema de gestion
documental y archivo del Municipio de Cisneros.

Se logré realizar una evaluacién exhaustiva del estado
actual de los archivos (Diagndstico Iintegral de
Archivos), se disefiaron los instrumentos
Archivisticos de planificacion archivistica requeridos
(PGD y PINAR), y se ejecutt la organizacion fisica y
descripcion de la documentacién de una vigencia
clave (Inventario Documental). Los entregables
cumplen con los lineamientos del Archivo General de
la Nacién (AGN) y estan listos para su validacion,
aprobacién, e implementacion institucional.

Metodologia General Aplicada

Se adoptd una metodologia por fases, fundamentada
en el Ciclo Vital del Documento y el principio de la
Cultura de la Gestion Documental, que incluyé:

1. Fase I: Planeacion y Recoleccion: Reuniones
de planeacion, sensibilizacion de personal,
levantamiento de informacion primaria
(encuestas, entrevistas).

ANEXO 7
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INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos Evidencia

definidas an'el contrato Actividades o productos realizados

2. Fase II: Andlisis y Diagnéstico: Procesamiento
de la informacién recolectada y aplicaciéon de
matrices de evaluacién para el Diagnéstico.

3. Fase lll: Disefio y Elaboraciéon: Redaccion y
estructuracion técnica de los Instrumentos
Archivisticos (PGD, PINAR).

4. Fase IV: Ejecucion Piloto y Verificacion:
Ejecucion de la fase | de organizacién documental
y elaboracién del Inventario Documental a los
fondos acumulados/vigencia piloto.

5. Fase V: Entrega y Socializacién: Presentacion
formal de los productos y capacitacion al personal
clave.

6. Los demas requisitos
legales exigidos por la

Cumplo con los demas requisitos legales y
administrativos establecidos por la Administracion

Administracion
Municipal de Cisneros

Municipal de Cisneros, en el marco de mis funciones
y conforme a la normativa vigente.

Las demas que de
conformidad con la Ley
80 de 1993, la Ley
1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015,
sean necesarias para

Doy cumplimiento al objeto contractual, ejecutando
estrictamente cada item para garantizar la
satisfaccion del servicio, asi como las actividades
necesarias segun la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de

el cabal cumplimiento | 2007 ¥ Decreto 1082 de 2015

del objeto contractual.

Es responsabilidad del Supervisor verificar que el expediente contractual y de pagos este completo y mantener el formato
sin modificaciones (favor no agregar o quitar campos) Ley 80 de 1993 Numeral 32, Ley 1474 de 2011 art.83-85 y Decreto
1082/2015

Riesgos y Recomendaciones

Riesgo Recomendacién

Resistencia al cambio por parte de | Implementar un Plan de Capacitacién y Sensibilizacion

los funcionarios de areas | constante, enfocando los beneficios del PGD en la eficiencia del
productoras. trabajo diario.

. . .; El lider del proceso archivistico debe articular las necesidades
Baja asignacién  presupuestal con la Oficina de Planeacion y el area Financiera, demostrando
para el PINAR. o i

el valor legal y estratégico de la gestién documental.
Obsolescencia tecnolégica en la | Iniciar un estudio de viabilidad para la implementacién de un
gestion de documentos | Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

electrénicos. (SGDEA), segun el Acuerdo 001 de 2024.
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INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

Falta de Espacio en el Archivo
Central/Histérico

Almacenamiento de documentos en areas inadecuadas (piso,
zonas con humedas, bodegas sin acondicionamiento),
exponiéndolos a deterioro, pérdidas y a incumplir las
condiciones ambientales del Acuerdo 001 de 2044 (AGN).

A Corto Plazo: Iniciar un plan de Disposicion Final de
Documentos urgente aplicando las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y/o Tablas de Valoracién Documental (TVD)
previamente aprobadas. Esto liberara espacio de documentos
gue ya cumplieron su vigencia legal/fiscal/administrativa.

Infraestructura Fisica Deficiente

Dario irreparable de los documentos por factores como
filtraciones de agua, alta humedad relativa, altas temperaturas o
plagas (biolégicos). Riesgo de seguridad (incendio o robo).

A Mediano Plazo: Incluir en el PINAR y en el presupuesto
institucional un proyecto de Adecuacién del Depdsito de Archivo
que cumpla con las especificaciones técnicas minimas
(estanteria sismaorresistente, control de temperatura y humedad
- 15C° a 20C° y 45% a 60% humedad relativa-HR,
respectivamente, y sistemas de detecciébn y extincion de
incendios). I

Proliferacion de Archivos de
Gestion (Periféricos)

A Mediano Plazo: Evaluar la viabilidad de la Digitalizacion
Certificada de series documentales de alta consulta, para
reducir la dependencia del soporte fisico y optimizar el espacio
para la documentacién esencial (Patrimonial e Historica).

Organizacion de Documentos
Fuera de sus Expedientes

Pérdida del Principio de Orden Original y Principio de
Procedencia. Esto hace que la recuperacion de la informacion
sea lenta, incompleta e ineficiente. Afecta la legalidad de los
tramites.

Accion Inmediata (Fase | del PGD): Reforzar la capacitacion
sobre la correcta conformacion, foliacion y ordenaciéon de los
expedientes, basandose en la Tabla de Retencion
Documental (TRD) vigente. Utilizar guias vy rotulos
estandarizados.

No poseer Tablas de Retencion
Documental-TRD, ni Tablas de
Valoracion Documental-TVD

Clasificacion erronea de documentos que genera confusién
sobre sus tiempos de retencion. Se archiva documentacion sin
valor o se elimina documentacion esencial.

Accion Correctiva: El equipo de archivo debe realizar un
Inventario de Series/Subseries no Incluidas en las TRD.
elaboracion y Aprobacion de las TRD ante el Comité Interno de
Archivo o al érgano interno que corresponda y su respectiva
‘presentacion al Consejo Departamental de Archivos para su
convalidacion.

Acumulacion de Documentos de
Soporte (Duplicados, Borradores)

Incremento innecesario del volumen de archivo y complejidad
en la depuracién documental.

Reglamentaciéon: Emitir una circular interna que defina
claramente qué documentos son esenciales para conformar el
expediente y cuales son de apoyo informativo que deben ser
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INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

eliminados inmediatamente después de cumplir su funcion
administrativa. Esto es parte crucial del Programa de Gestion
Documental (PGD).

Acta de Entrega y Cierre

Los productos anteriormente descritos se entregan formalmente en formatos fisicos y digitales, listos
para su revision y apropiacion por la entidad (Municipio de Cisneros).

Conclusion Final

Se da por culminado el alcance del contrato en su primera etapa, quedando la Entidad con todos los

Instrumentos Archivisticos y de planeacion archivistica fundamentales para su correcta operacion y
cumplimiento de la ley.

Pégina 10 de 25



INFORME DE ACTIVIDADES N°. 4

L-115%2
a4 e apee e 205 ‘3‘:? =
CARLOS ALFREDO MAKSICLIA WILCHES .

o Gareny y #u Gotiese.

Suparanie Corewe W F3.100. 2073

Raaitia ae e

Q el Geveson AsSones

Arponia

ARNTD. SOUCTUD u:n-m AR FL OESARROLLO DEL SROVECTO ¥

Comish nataic Or Mamgia, @ omessis oo o @ha¥h. Sobuks Wnabieeserie G0 Egueths
Snagmarion & b de G a3s 8 % GO ful Proo du Suhne ¥ i el
e e L

1 e oe Desarviis Munce e i womo T2

2 Tates [ r—,

1 ievatn de brmareen

4 Cumora o Cansdoacon Dicumeens

L Tikin fo Reomcom Dergrrist

€ Muws e Pracesre.

7.

. frpee—

M b
LW — A
PT SEPR TR . ., .. JE R ——

W) ity $¢ ageitmctn G a Tebhse S Rewcl Doewreesy emeddn e o

s vo .
Caitay Dunssegpuits

"

. st - fhedan

b Exaon taco v

7 Cajen dw e seies KIOD § i beisonsie hevets ot
e

:---‘:—---—-—
ANEXO 2

SECRETARIAS FECHA e HORA
Secretaria De Hacienda 03 de septiembre 11:00 a.m.
Direccién Local De Salud 04 de septiembre 9:30 a.m.
Secretaria De Planeacion Y| 05 de septiembre 9:30 a.m.
Obras Publicas
Humata 08 de septiembre 9:30 a.m.
Inspeccion De Policia 09 de septiembre 9:30 a.m.
Profesional Comisario De | 10 de septiembre 9:30a.m.
Familia
Oficina De Educacion 11 de septiembre 9:30 a.m.
Secretaria General Y de| 12 de septiembre 9:30 a.m.
Gobierno
Almacén 13 de septiembre 9:30 a.m.
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ANEXO 3

Diagndstico Integral de Archivos (DIA)

- Codige
A
: DIAGNOSTICO INTEGRAL ,_
DE ARCHIVOS o, 8
4,;;-... Fecha: 17-09-2025

ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
NIT 890.910.913 — 3
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

B dagnosice integral Je Srchivos 3 und evaluacion exnaustiva que anallza el estaco de
o3 sistemas e aThivGs del MUNiCIVO Je CIanerss, revisands aspectos agmnisiaiivos,
SFCANISICSS, teCnolagicos i de Infraestructura para identincar ftalezas, debiigades y Areas
gde meicra en ja geshion documental y de la nformacion.”'

Secretaria General y de Gobierno

Nomore: Canos Alpero Canos Afrego Marsigla
Hemandez Montoya Wiiches Marsigia 'Wiiches
Cargo: Contratista Asesor g8 | Secreianto General y de | Sacretano General
. Archivo Gotlemo y de Goblemo
Fecha Septiembre 17 de 2023 Octutre 15 0e 2025 | Octubee 1S 02 2025
Firma
CISNEROS 2025

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 830 310313 -3
CarTera I3 % 20-37 ¢ Tel 363 1557 — 863 1430 / Fax 863 1430/ Codigo Posia

gl FUSiaE Uoow

Pagna 1-27

ANEXO 4

CRONOGRAMA DE CAPACITACION EN DILIGENCIAMIENTO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES
_ ALCALDIA CISNEROS

 ACTIVIDADES g
10:3 |1

ASESOR DE CONTROL INTERNO

ASESOR CONTABLE
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ANEXO 5

adh Saage:
@ PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR [Versien: 01
ey
i Fecha: 01-10-2025
z ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS

NIT. .30

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

“El PAN instfuciondl de Archives (PINAR) e5 un RsTumento 0 DINSICn Pam @ peston
Jocomentai Jel MNP Je CISNeMTs, QU SVECUR /& AUNCION ArchISICa CON Ja planeacion
25YREQIE de 13 eNtURT NIYE Nenticar frtaleZas, JeSMTACes, MRSEDS i CPOMUNKaces. Su
chjedve &5 estabiecer metas y oljetvos para /3 QESTON e 103 FCNNDI, ASeQUANI0 iR
slecucion d@ aCIVIIITES, B ITCLATA JEIIUn de recwrIos, y & MrtaiEciments de
FINIDIENCIA § & JCCRI0 3 B oemacion ™

Secretaria General y de Gobierno

Nombre: Caos ADerio Canog ATreg) MIrsigla Canos ATreos
=2rm3nez Mortova Wiches Marsigia Wiches
o CONalets ASEEor | SECTELans GEnera y OF | SSCrelaro Genersl
e Extemo 08 Ao Goziemo ¥ ge Gobamo
Fecha Sepoemare 17 08 2025 | Octutrs 31 0e 202S | Octudee 31 g 2025
Firna
2025

' Deorao 1040 de 2015 Por madio o8 oul 52 expice & Decreid Urioo Regamertand o Sector
Cuthury” en su Articuio 25.2 53 Instumenios STHVISICOS Para 13 QESOOn documental, el o) Pan
INSEUCON! 38 AFTNIVOE 08 3 SIS (PINAR

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT- £30 510813 -3
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PROGRAMA DE GE STION DOCUMENTAL {PGD:

ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
NIT. 890.910.913 -3

PROGRAMA DE GESTION DOCUHEHTAL
PGD

Ei Programa o= Gesttn Docymentsi - PGD 25 @ insrument SrTaiviStco que /e
maamammnmmaquamm
y documenzar @ coio. MediBn0 ) RO pEIO, smswnmmm
mﬂﬂwmi
mango y ymaﬂewo@eﬂ
mwmmmmmwm mm;mw

Este Ly @ ihed &sraNgca OB XS DFOCE30S g8
gesan @ 3er g an un periodo cuamenal pare
S3egurar is InRgriosd, ASPONDIE ae jos nCS como
regisic A

~

Y
Ammmimwmumm
o0 0% Cem3s SISIemaT 02 /3 entoad, anan aomir
830300 para MNITIZE’ oS ¥y m !

Secretaria General y de Gobierno

Juan Setaatan

Carios Albeno G
: e Gestion y
Hendnoey Mortoya Cardona Aguiiar il
Canga Corfratata Efamo | Secetarc Generaly o
Asgear de Archwo Gotsermn
Fecha Ochbrs D8 Oc J025 | NOvemien 37 e 2025

Decretn 1083 de 015 Por 1mmcnnMnmmmmWna<5w
Cuturd” e a Aty 28258 beruvertcs achviElcos Dars & Qeddn dooumental. el o)
Progama de Cestion Deasneda (PGD;

MUNSIEHO DF CHNERDS ALCALDIA WIGNTIPAL WIT- #90 §10 933 - 3

PROGRAMA DE GE STION DOCUMENTAL (PGD}

Programa 08 NOIMNalizacion Os Formatos y o

g

Formularios Flsicos y Blectroaicos

ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
NIT. 890.910.913 -3

PROGRAHA DE GESTION DDCUHEHTAL

PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMATOS Y
FORMULARIOS FiSICOS Y ELECTRONICO S

A Programa uo—&:mmmhmmm

malzacion nﬂwum
O formstos y h *'-n:‘ en  medos
formutanos 3 ' y control,

Foma

MUNICII0 DE CISHEROS ALCALDIA MUMICIPAL NIT: 230 310913 -3
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[ Cosy
f‘ - PROGRAMA DE GE STION DOCUMENTAL {PGD)
Vierside
’%..,.J Programa Eapecifico de Documenios Vitsies o
‘ B niid Esancizias Eexcix y
‘ b Ciumerta a3

ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
NIT 890.910.913 -3

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

B. Programa 0 asegurae y preservar los documenios corsiderados wiakes o

QOCUMSNtod VILERY  crenciskes parn o hnccnamente de b Alaldia Mucpal de

@ ssenctales Ciaretos, en caso de ememgencis o desasire ongnade por
evenioz 3 o gErRCos.

MUMICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 330 310 315 -3

Pagns 1 - 14
Ay
| 1% PROGRAMA DE GE STION DOCUMENTAL (PGD)
fe% sarse
| — Programa Espscifico 08 Reprograna 1
| o l:—u 13-10-2025 1
L |

ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
NIT 890.910.913 -3

~ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA
Formia poiicas que apoyen las  estrategia

de

norralizacidn y contal de los sxteras de reproduccon de
LT. o oo ¢ oo vital yo sea pars fines
Reproge p

achivistioos, consulta, ramite o valor probatoro,

MURICIPIO DE CISNEROS AL CALDIA MUMICIPAL NIT: 330 510 313 -3
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| PROGRAMA DE GE STION DOCUMENTAL [PGD)} :

| p—

Prograsns Especico 06 DoCumanios
! Espsclaiss
)
i

JALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
NIT 890.910.913 -3

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMA E SPECIFICO DE DOCUMENTO S ESPECIALES

Extablece politcas que permiten un atasyento archivistico
adecuado a las caracteristicas de los documenios sspeciaies

F. Prog (cartog 3 . sonoros y  audovisusles)
Especifico de ndependente del sopore y fomaio en o que & eacusnTen
gocumentos de tal manera que, con los procesos eonicos de plansacion,
especiales ProducTion, DIGANZACKN ¥y Greservacion a bwgo plaro, se

garantce &l vinculo archivistico y la disponitditad de
irdormacion para su consulta duranse 0o s cico vital

MUMICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL MIT: B3¢ 510313 -3

Pigna 1 - 18

PROGRAMA DE GE STION DOCUMENTAL [PGD) L

U Puan insiitucional de Capscitacion en Gestion
— Documentss

[Feene
i

ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
NIT 890.910.913 — 3
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PLAN MSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GE STION DOCUMENTAL

Frma

MUNICTPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 899 814 #13-3
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Carige

PROGRAMA DE GESTION DOCUSIENTAL (PGD)

Verson 01

Programa Especifiico de Audiiona y Control

Facha 13-10-2025

g8 [

ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
NIT 890.910.913 -3

PROGRAHA DE GESTIﬁN DOCUUENTAL

PROGRAMA E SPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

Intagran los procesos %Scnicos de ls gestion documental, con
H _eervamanuAuh:my&uaucmshdeui:ary
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Nombre: Carlos Alberto Hernandez Montoya
Cargo: Asesor Archivo
Cedula: 70.601.221

Teléfono: 3146151725
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ANEXO DE ACTIVIDADES INFORME 04 DE DICIEMBRE 22 DE 2025

Para: Municipio de Cisneros
Contratista: Carlos Alberto Hernandez Montoya
Asunto: Informe de cumplimiento de actividades vy justificacion de cierre técnico.

Fecha: 22 de diciembre de 2025

1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad reportar el estado de ejecucion del contrato
N°. PS-100-2025, cuyo objeto es CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO
INTEGRAL, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION DE
INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR),
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD), ello para el fortalecimiento de la
gestion documental del municipio. Se detallan los logros alcanzados en las fases iniciales
de diagnostico y planeacion, asi como los fundamentos técnicos y financieros que
impidieron el desarrollo de las etapas de implementacion y validacion.

2. ACTIVIDADES EJECUTADAS (CUMPLIMIENTO)

En el marco del cronograma establecido, se dio cumplimiento satisfactorio a las
siguientes fases:

Actividad 1: Planeacion y conformacién del equipo de trabajo

Se consolidé un equipo interdisciplinario capacitado en normatividad archivistica (Ley 594
de 2000). Se definieron los roles, se asignaron recursos logisticos y se establecié la hoja
de ruta para el levantamiento de informacién en las dependencias de la Administracion
Municipal.

Actividad 2: Revision y andlisis de instrumentos archivisticos existentes

Se realiz6 una auditoria técnica a los instrumentos actuales (Tablas de Retencion
Documental — TRD, Cuadros de Clasificacion Documental - CCD, Tablas de Valoracion
Documental - TVD. Este analisis permitio identificar vacios normativos y la necesidad de
elaboracion frente a la nueva estructura organica del municipio.

Actividad 3: Identificacion y analisis de valores documentales

Se ejecuto6 parcialmente la valoracion primaria de las series y subseries documentales,
segun inventario. Se identificaron los valores administrativos, legales, fiscales y



técnicos, determinando qué documentos son esenciales para la gestion operativa
inmediata de la alcaldia.

Documentos Esenciales:

1. Series documentales Misionales: Estas series corresponden a los procesos
clave que cumple la Administracion Municipal de Cisneros.

11

1.2

1.3.

1.4.

Gobierno y Administracion Municipal
Actos Administrativos (Acuerdos, Decretos)
Planes de Desarrollo

Planes de Seguimiento

Actas de Reunion de Gabinete Municipal

Planeacién y Desarrollo

Instrumentos de Planificacion Municipal (Esquema de Ordenamiento
Territorial — EOT, Politicas publicas).

Proyectos de Inversion

Seguimiento de Indicadores

Gestion Financiera y Presupuestal
Formulacién del Presupuesto Municipal
Aprobacion del Presupuesto Municipal
Ejecucion del Presupuesto Municipal
Estados Financieros

Informes Contables

Liquidaciones

Rendicion de Cuentas

Contratacion Estatal

Procesos Contractuales (Pliegos, ponencias, propuestas, contratos)
Supervision y Cumplimiento de Contratos

Evaluacion y actas de Adjudicacion

2. Series Documentales Administrativas: estas series son transversales a toda la
administracion municipal.

2%
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Talento Humano

Historia Laboral del Servidor Publico
Nominas y Prestaciones Sociales
Evaluaciones de Desempefio



¢ Capacitacion y Formacion

2.2, Comunicaciones Oficiales
e Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias (PQRS)
e Comunicaciones Oficiales Enviadas
e« Comunicaciones Oficiales Recibidas
¢ Comunicaciones Oficiales Internas

2.3. Gestion Documental
e Instrumentos Archivisticos (FUID, TRD, PINAR, PGD, CCD, TCA, BANTER)
e Tablas de Valoracion Documental — TVD
e Politicas Internas de Archivo
e Control de Acceso y Consulta

2.4. Tecnologias de la Informacion
e Soporte, Mantenimiento del Sistemas y Seguridad de la Informacion

3. Series Documentales de Soporte a Servicios y Ciudadania

3.1. Catastro y Gestion del Territorio
e Planos
e Avallos Catastrale
¢ Licencias Urbanisticas
¢ Permisos y Uso de Suelos

3.2. Registros de Servicios Publicos
e Gestion de Agua, Aseo, Alumbrado Publico

3.3. Asuntos Comunitarios
¢ Programas Sociales y de Participacion Ciudadana
e Agenda Cultural y Eventos Comunitarios

3. ACTIVIDADES NO EJECUTADAS Y JUSTIFICACION TECNICA

Debido a contingencias de fuerza mayor relacionadas con el limite de tiempo
contractual y la insuficiencia presupuestal asignada para la vigencia fiscal actual, se
informa la no ejecucion de los siguientes items:



Actividad Pendiente

Justificacion de No Ejecucion

4. Definicién del tiempo
de retencion

Requiere mesas técnicas extendidas con secretarios y jefes
de area que superan el plazo del contrato.

5. Determinacion de

disposicion final

La falta de recursos financieros para la adecuacion de
espacios de archivo central impide proyectar eliminaciones
seguras.

6. Validacion técnica vy
juridica

El presupuesto actual no cubre los honorarios de la oficina
juridica externa necesaria para este aval.

7, Aprobacion|El Comité de Archivo requiere los productos de las fases 4y 5
institucional terminados para sesionar.

Esta fase operativa demanda una inversion en software y
8. Implementacion y|suministros no contemplada en la partida presupuestal
control vigente.
9. Actualizacion|Al no completarse el ciclo de vida, no es posible establecer un
periodica cronograma de mejora continua.

4. CONCLUSION Y RECOMENDACION

Se entrega el proyecto con una base solida de Diagnostico y Valoracion, ademas de los
Instrumentos Archivisticos Programa de Gestién Documental — PGD con sus respectivos

Programas Especificos,

El Plan Institucional de Archivo — PINAR, el Inventario

Documental. Se recomienda al municipio de Cisneros proyectar una nueva partida
presupuestal para el siguiente periodo fiscal que permita dar continuidad al proyecto a
partir del punto 4, garantizando asi la legalidad y el orden de la memoria institucional.

Atentamente,

Carlos Alberto Hernandez Montoya

Contratista
C.C. 70601221
TP. 1004




ANEXO DE ACTIVIDADES INFORME 04 DE DICIEMBRE 22 DE 2025

Para: Municipio de Cisneros
Contratista: Carlos Alberto Hernandez Montoya
Asunto: Informe de cumplimiento de actividades y justificacién de cierre técnico.

Fecha: 22 de diciembre de 2025

1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad reportar el estado de ejecucién del contrato
N°. PS-100-2025, cuyo objeto es CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO
INTEGRAL, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION DE
INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR),
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD), ello para el fortalecimiento de la
gestion documental del municipio. Se detallan los logros alcanzados en las fases iniciales
de diagnostico y planeacion, asi como los fundamentos técnicos y financieros que
impidieron el desarrollo de las etapas de implementacion y validacion.

2. ACTIVIDADES EJECUTADAS (CUMPLIMIENTO)

En el marco del cronograma establecido, se dio cumplimiento satisfactorio a las
siguientes fases:

Actividad 1: Planeacién y conformacién del equipo de trabajo

Se consolidé un equipo interdisciplinario capacitado en normatividad archivistica (Ley 594
de 2000). Se definieron los roles, se asignaron recursos logisticos y se establecié la hoja
de ruta para el levantamiento de informacion en las dependencias de la Administracion
Municipal.

Actividad 2: Revision y analisis de instrumentos archivisticos existentes

Se realizd una auditoria técnica a los instrumentos actuales (Tablas de Retencion
Documental — TRD, Cuadros de Clasificacion Documental - CCD, Tablas de Valoracién
Documental - TVD. Este andlisis permitio identificar vacios normativos y la necesidad de
elaboracion frente a la nueva estructura organica del municipio.

Actividad 3: Identificacion y analisis de valores documentales

Se ejecutd parcialmente la valoracion primaria de las series y subseries documentales,
segun inventario. Se identificaron los valores administrativos, legales, fiscales y



técnicos, determinando qué documentos son esenciales para la gestion operativa
inmediata de la alcaldia.

Documentos Esenciales:

1. Series documentales Misionales: Estas series corresponden a los procesos
clave que cumple la Administracion Municipal de Cisneros.
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1.3.

1.4.

Gobierno y Administraciéon Municipal
Actos Administrativos (Acuerdos, Decretos)
Planes de Desarrollo

Planes de Seguimiento

Actas de Reunion de Gabinete Municipal

Planeacién y Desarrollo

Instrumentos de Planificacion Municipal (Esquema de Ordenamiento
Territorial — EOT, Politicas publicas).

Proyectos de Inversion

Seguimiento de Indicadores

Gestion Financiera y Presupuestal
Formulacién del Presupuesto Municipal
Aprobacion del Presupuesto Municipal
Ejecucion del Presupuesto Municipal
Estados Financieros

Informes Contables

Liquidaciones

Rendicion de Cuentas

Contratacion Estatal

Procesos Contractuales (Pliegos, ponencias, propuestas, contratos)
Supervision y Cumplimiento de Contratos

Evaluacion y actas de Adjudicacion

2. Series Documentales Administrativas: estas series son transversales a toda la
administraciéon municipal.
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» Capacitacion y Formacion

2.2. Comunicaciones Oficiales
* Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias (PQRS)
» Comunicaciones Oficiales Enviadas
* Comunicaciones Oficiales Recibidas
e Comunicaciones Oficiales Internas

2.3. Gestion Documental
* Instrumentos Archivisticos (FUID, TRD, PINAR, PGD, CCD, TCA, BANTER)
e Tablas de Valoracion Documental — TVD
» Politicas Internas de Archivo
e Control de Acceso y Consulta

2.4. Tecnologias de la Informacion
* Soporte, Mantenimiento del Sistemas y Seguridad de la Informacion

3. Series Documentales de Soporte a Servicios y Ciudadania

3.1. Catastro y Gestion del Territorio
e Planos
e Avaluos Catastrale
e Licencias Urbanisticas
e Permisos y Uso de Suelos

3.2. Registros de Servicios Publicos
* Gestion de Agua, Aseo, Alumbrado Publico

3.3. Asuntos Comunitarios
* Programas Sociales y de Participacion Ciudadana
¢ Agenda Cultural y Eventos Comunitarios

3. ACTIVIDADES NO EJECUTADAS Y JUSTIFICACION TECNICA

Debido a contingencias de fuerza mayor relacionadas con el limite de tiempo
contractual y la insuficiencia presupuestal asignada para la vigencia fiscal actual, se
informa la no ejecucion de los siguientes items:



Actividad Pendiente

Justificacion de No Ejecucion

4. Definicién del tiempo
de retencién

Requiere mesas técnicas extendidas con secretarios y jefes
de area que superan el plazo del contrato.

5. Determinacion de

disposicion final

La falta de recursos financieros para la adecuacion de
espacios de archivo central impide proyectar eliminaciones
seguras.

6. Validacion técnica vy
juridica

El presupuesto actual no cubre los honorarios de la oficina
juridica externa necesaria para este aval.

s Aprobacién|El Comité de Archivo requiere los productos de las fases 4 y 5
institucional terminados para sesionar.

Esta fase operativa demanda una inversion en software y
8. Implementacion y|suministros no contemplada en la partida presupuestal
control vigente.
9. Actualizacion |Al no completarse el ciclo de vida, no es posible establecer un
periédica cronograma de mejora continua.

4. CONCLUSION Y RECOMENDACION

Se entrega el proyecto con una base sdélida de Diagndstico y Valoracion, ademas de los
Instrumentos Archivisticos Programa de Gestién Documental — PGD con sus respectivos

Programas Especificos,

El Plan Institucional de Archivo — PINAR, el Inventario

Documental. Se recomienda al municipio de Cisneros proyectar una nueva partida
presupuestal para el siguiente periodo fiscal que permita dar continuidad al proyecto a
partir del punto 4, garantizando asi la legalidad y el orden de la memoria institucional.

Atentamente,

Carlos Alberto Hernandez Montoya

Contratista
C.C. 70601221
TP. 1004




ALCALDIA DE CISNEROS

Departamento de Antioquia
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

ACTA DE LIQUIDACION

GRADO DE RESPONSABILIDAD

* Mediante la suscripcion de la presente acta, el contratanie y el contratista asumen plena
responsabilidad por la veracidad de la informacion en ella contenida

INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATO X ORDEN CONVENIO
¢ . P$S-100-2025 DEL 22 DE DE |2025
CONTRATO NUMERO: AGOSTO

Objeto del contrato: “CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA
ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO INTEGRAL, ASESORIA Y
ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTOAL (PGD)”.

JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR

Nombrs y cargo dof Supaivivor: Secretario General y de Gobierno

CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA

Nombre de corfraiiss C.C 70.601.221 de Yali Antioquia

Fecha de inicio: 22 de agosto de 2025
Fecha inicial de terminacion 22 de diciembre de 2025
Duracién otro Si N° 1 N/A

Fecha final de terminacion 22 de diciembre de 2025

CINCUENTA Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS

Valarinisial dil-catilo VENTICUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS ML ($54.924.800)

Valor otro si N°1 N/A

Valor total del contrato incluido | CINCUENTA Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
otro si N° 1 VENTICUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS ML ($54.924.800)

Plazo de ejecucion del contrato | CUATRO (04) MESES, contados a partir de la suscripcién del acta
incluido otro si N° 1: de inicio, sin exceder la actual vigencia fiscal.

Fecha de ejecuciéon del contrato
incluido otro si N° 1

Del 22 de agosto al 22 de diciembre de 2025

CONSIDERANDO:

Que, entre el Municipio de Cisneros Antioquia y, CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA se
celebré el contrato de prestacion de servicios PS-100-2025 DEL 22 DE AGOSTO, cuyo objeto es
“CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO INTEGRAL, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO
EN LA ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO (PINAR), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTOAL (PGD)”. Por un valor de

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 - 3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430 / Fax: 863 1430 / Cédigo Postal: 053050
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ALCALDIA DE CISNEROS

Departamenta de Antioguia

CINCUENTA Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS VENTICUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS
ML ($54.924.800) y un plazo de CUATRO (04) MESES, contados a partir del acta de inicio.

Que el Segun registro presupuestal nimero 0506 del 22 De Agosto De 2025, el contrato fue
celebrado por las partes el dia 22 DE AGOSTO del 2025, y el contratista anex6 la documentacion
requerida, por lo tanto, se cumplieron los requisitos de perfeccionamiento para la ejecucién del contrato.

Que, de acuerdo con el clausulado del contrato, el plazo se establece a partir de la fecha en que se
suscriba el acta de iniciacion, por parte del contratista y el supervisor.

Que los servicios objeto del contrato fueron ejecutados en un 100 %, y recibidos a satisfaccion por el
supervisor, dejando constancia que la actividad del inventario documental por recomendacion del
contratista debe continuar para el afio 2026 como parte de un nuevo contrato que contemple lo expuesto
en los informes de actividades y de supervision.

Que el Contratista aport6 la documentacion necesaria para la liquidacion del contrato y acredité que se
encuentra a paz y salvo por concepto del pago de aportes a seguridad social integral, de conformidad
con lo dispuesto en el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Que en el desarrollo del contrato se efectuaron los siguientes pagos:

Descripcion C::tll?;to Valor Acta Valor a pagar saldo
Contrato Original $ 54.924 800
Valor otro Si $0
Valor final del contrato $ 54.924.800
Primer desembolso $13.731.200 $13.731.200 $41.193.600
Segundo desembolso $13.731.200 $13.731.200 $ 27.462.400
Tercer desembolso $13.731.200 $13.731.200 $13.731.200
Cuarto desembolso $13.731.200 $13.731.200 $0
Total $ 54.924 800
e Que el balance del contrato es el siguiente:
VALOR DEL CONTRATO $ 54.924.800
VALOR TOTAL INVERTIDO $ 54.924.800
SALDO A FAVOR DEL MUNICIPIO $ 0

ACUERDAN:

Dar por liquidado el contrato PS-100-2025 DEL 22 DE AGOSTO

Las partes declaran quedar a paz y salvo por todo concepto, una vez cancelada, por parte del Municipio
de Cisneros el cuarto y ultimo desembolso.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 -3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430 / Fax: 863 1430 / Coédigo Postal: 053050
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ALCALDIA DE CISNEROS

Departamento de Antioquia

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta los que en ella intervinieron, a los 22 dias

del mes de diciem 025.

NASAL
RI‘)\ CORREA VALENCIA CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA
Alcaldesa Municipal Contratista

J : N ARDONA AGUILAR
(beneral y de Gobierno
Supervisor

NOMBRE FIRMA FECHA

Elabord [SULAY ALVAREZ ORREGO - apoyo a la Secretaria General y de Gabiemo 2211212025
¥l
Revisd JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General y de Gobierno 2211212025
-

Aprobd JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General y de Gobierno o 22/112/2025
Los ariba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto bajo
nuestra responsabiidad lo presentamos para firmar.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 - 3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430 / Fax: 863 1430 / Codigo Postal: 053050
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ALCALDIA DE CISNEROS

Departamento de Antioquia
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
CERTIFICADO DE RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION

Cisneros, 22 de diciembre de 2025

LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE CISNEROS

CERTIFICA QUE

CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA, identificado con la cédula de ciudadania
N° 70.601.221 de Yali Antioquia, cumplié a cabalidad con el servicio relacionado en el
contrato PS-100-2025 DEL 22 DE AGOSTO. Cuyo objeto es “CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO INTEGRAL, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN
LA ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO (PINAR), PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTOAL (PGD)”. Que el
contrato se ejecuto en su totalidad y cumplié con las especificaciones dadas, por lo tanto,
se recibe a entera satisfaccion por parte de la alcaldia municipal.

JUA TIXN CARDONA AGUILAR
0 General y de Gobierno
Supervisor

NOMBRE FIRMA FECHA

Elaboro LAY ALVAREZ ORREGO - apoyo a la Secretaria General y de Gobiemo 2211212025
17

Revisd JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General y de Gobiemo 221122025
Aprobd UJUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General y de Gobierno 22112/2025
lLos amiba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto bajo
Eu&stra responsabilidad lo presentamos para firmar.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 -3
Carrera 20 # 20-37 / Te! 863 1567 — 863 1430 / Fax: 863 1430 / Codigo Postal: 053050
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ALCALDIA DE CISNEROS

Departamento de Antioquia

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
ALMACEN MUNICIPAL

A QUIEN PUEDA INTERESAR

La suscrita auxiliar administrativa de almacén municipal se permite informar que el sefor
CARLOS ALBERTO HERNANDEZ MONTOYA, identificada con cedula de ciudadania No.
70.601.221 de Yali Antioquia; a quien se le celebr6é contrato PS-100-2025 DEL 22 DE
AGOSTO; con objeto de contrato: “CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DIAGNOSTICO
INTEGRAL, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN LA ELABORACION DE
INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR),
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTOAL (PGD)”. Desempefiandose como
profesional de archivo en la secretaria de gobierno, desde el dia 22 de agosto de 2025 y
hasta el 22 de diciembre de 2025; que revisado el inventario de su dependencia se
encuentra todos los bienes pertenecientes a dicha area, por tal razén se le otorga paz y
salvo.

Dada en el municipio de Cisneros — Antioquia a los veinticuatro dias (22) del mes de
diciembre del dos mil veinticinco (2025).

Cordialmente,

Auxiliar administrativa del almacén municipal

NOMBRE FIRMA FECHA
Elaboré lLuz Gabriela Jiménez Jaramillo ~ Auxiliar administrativa de almacén /, 221122025
Revisé ILuz Gabriela Jiménez Jaramillo - Auxiliar administrativa de aimacén | § : 22112/2025
IAprobo Luz Gabriela Jiménez Jaramillo — Auxiliar administrativa de almacén W / J 22122025
lLes arrba firmantss declaramos qus hemos revisado el ylo M-umymmmyp‘hmmmmmhmmlm‘
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Cadigo:

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR | Version: 01

Fecha: 01-10-2025

ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
NIT. 890.910.913-3

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

“El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento de planeacion para la gestion
documental del Municipio de Cisneros, que articula la funcién archivistica con la planeacion
estratégica de la entidad para identificar fortalezas, debilidades, riesgos y oportunidades. Su
objetivo es establecer metas y objetivos para la gestion de los archivos, asegurando la
ejecucion de actividades, la adecuada gestion de recursos, y el fortalecimiento de la
transparencia y el acceso a la informacion.”
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DERECHOS DE AUTOR?

El copyright del texto es de la Alcaldia Municipal de Cisneros. Se puede reproducir sin
requerir un permiso expreso para ello, bajo las siguientes condiciones:

El texto particular no se ha indicado como excluido y por lo tanto no puede ser copiado o
distribuido.

La copia no se hace con el fin de distribuirla comerciaimente.

La copia no se hace con el fin de adoptarlo para otra Entidad sin tener un estudio de
sus necesidades y contexto para el mejoramiento de su propia gestion documental.

Las copias seran acompafiadas por las palabras "copiado/distribuido con permiso de
la Alcaldia Municipal de Cisneros. Todos los derechos reservados.”

El titulo del documento debe ser incluido al ser reproducido como parte de otra
publicacién o servicio.

Si se desea copiar o distribuir el documento con otros propésitos, debe solicitar el
permiso entrando en contacto con la Alcaldia Municipal de Cisneros.

2 Ley 23 de 1982 Sobre derechos de autor
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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Alcaldia de Cisneros, es un instrumento de
planeacion para la funciéon archivistica establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su
articulo 2.8.2.5.8, exigido para las Entidades Publicas y que fundamentalmente debe
orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo. El PINAR es una
herramienta que debe ser evaluada por la alta direccién de la Entidad con un enfoque de
caracter estratégico, buscando alinear los planes, programas y/o proyectos determinados en
este documento, con el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual en
concordancia con el Modelo Integral de Planeacion y Gestion-MIPG®, Dimension 5
Informacién y comunicacion.

El propésito de esta dimension es garantizar un adecuado flujo de informacién interna, es
decir, aquella que permite la operacion interna a la Alcaldia de Cisneros, asi como de la
informacion externa, esto es, la vinculada a la interaccion con los ciudadanos; para tales
fines se requiere contar con canales de comunicacién acordes con las capacidades
organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

En este sentido, es importante que tanto la informacion como los documentos que la
soportan (escrito, electrénico, audiovisual, entre otros) sean gestionados para facilitar la
operacion de la Entidad, el desarrollo de sus funciones, la seguridad y proteccién de datos y
garantizar la trazabilidad de la gestion. Por su parte, la comunicacién hace posible difundir y
transmitir la informacion de calidad que se genera en toda la Entidad, tanto entre
dependencias como frente a los grupos de valor. (Funcion Publica. Presentacion General
MIPG. Dimension 5 Informacion y Comunicacion, 2022)

*(Funcion Publica. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. Presentaciéon General, 2022)
El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG se define en el Articulo 2.2.22.3.2. del
Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017, como un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrolio y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio.

El Modelo focaliza su atencién en las organizaciones y sus servidores publicos,
especificamente en las practicas y procesos que adelantan para transformar insumos en
resultados y en generar los impactos, es decir, su foco es tanto la gestién y el desempefio
organizacional como la satisfaccién de los intereses generales de la sociedad.

Asi mismo, el Modelo parte de una visién multiple de la gestién organizacional, que incluye
siete (7) dimensiones claves que a su vez agrupan un conjunto de diecinueve (19) politicas
de gestion y desempefio Institucional, practicas, elementos o instrumentos con un propésito
comun, generales a todo proceso de gestion, pero adaptables a cualquier entidad publica,
puestas en practica de manera articulada permitiran que MIPG opere.
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El Plan Institucional de Archivo PINAR se encuentra articulado con el “PLAN DE
DESARROLLO MUNICIPAL 2024 — 2027 “JUNTOS SOMOS EL FUTURO” en la LINEA
ESTRATEGICA 6 - FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL, SECTOR 45 - BUEN
GOBIERNO, PROGRAMA 4502 - FORTALECIMIENTO DEL BUEN GOBIERNO PARA EL
RESPETO Y GARANTIA DE LOS DERECHOS HUMANOS.

A continuacién, se presentan los siguientes planes misionales que se articulan con el Plan
Institucional de Archivos:

Tabla 1. Relacion con Otros Planes

Plan de Desarrollo Municipal “JUNTOS SOMOS EL
FUTURO”

Despacho del alcalde (a) Plan de Accién vigencia 2025

Despliegue de los objetivos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion —-MIPG

Despacho del alcalde (a) Plan de desarrollo SISTEDA

Despacho del alcalde (a) Plan de Accién de la Estrategia de Gobierno Digital

Gestién del riesgo Plan de Gestién del Riesgo

Despacho del alcalde (a)

Despacho del alcalde (a)

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las normas del orden
constitucional y legal que enmarcan los Instrumentos archivisticos. La Alcaldia Municipal de
Cisneros, 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 planeacion que permitira
enfrentar retos en el proceso de gestion documental, beneficiando en ultima instancia a la
comunidad en general.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910913 -3
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1 PROPOSITO

Dando cumplimento al Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura® articulo 2.8.2.5.8, Instrumentos archivisticos para la
gestion documental, numeral d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR) y el
Acuerdo 001 de 2024 Articulo 1.2.4. Instrumentos archivisticos para la planeacién de la
funcion archivistica. Para la armonizacién de la planeacion de la funcién archivistica con la
planeacion estratégica institucional, los sujetos obligados deben formular, actualizar e
implementar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Programa de Gestién Documental
— PGD con sus programas especificos y los planes del Sistema Integrado de Conservacion.

La Alcaldia de Cisneros, como sujeto obligado, tiene como proposito elaborar e implementar
el Plan Institucional de Archivos — PINAR, acorde con los otros sistemas administrativos y de
gestion de la Entidad; asi como con el Plan de Desarrollo Municipal el “PLAN DE
DESARROLLO MUNICIPAL 2024 - 2027 “JUNTOS SOMOS EL FUTURO” LINEA
ESTRATEGICA 6 - FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL, SECTOR 45 - BUEN
GOBIERNO, PROGRAMA 4502 - FORTALECIMIENTO DEL BUEN GOBIERNO PARA EL
RESPETO Y GARANTIA DE LOS DERECHOS HUMANOS.

2 ALCANCE

Fortalecer la Gestion y Administracion de los Archivos al interior de la Alcaldia de Cisneros, a
partir de la definicion de lineamientos, estrategias y acciones institucionales que conlleven a
una adecuada ejecucién de la funcion archivistica en la Entidad, liderando procesos de
sensibilizacion cultural en cada uno de los colaboradores y servidores de la Entidad, frente al
adecuado uso, tratamiento, custodia y salvaguardia de la informacién y los documentos
fisicos y electronicos.

3 RESPONSABLES

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Entidad implica la ejecucién de procesos
transversales al proceso de gestion documental, por lo tanto, su implementacion, es
responsabilidad de la Secretaria General y de Gobierno, articulado con el Comité
Interinstitucional de Gestion y Desempefio, en acompafiamiento con los funcionarios o
contratistas de Talento Humano y TIC y Soporte Tecnolégico.

3.1. Responsables de la Implementacién del PINAR:

Despacho del Alcalde

Secretaria General y de Gobierno

Técnica Administrativa Talento Humano

Funcionario o Contratista Responsable de Gestién Documental

] MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 3
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4 PLATAFORMA ESTRATEGICA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CISNEROS
4.1 Un Poco de Historia

El 3 de abril de 1923, Cisneros fue erigido como municipio, marcando el inicio de una
historia de desarrollo, cultura y tradicién que hoy celebramos con orgullo. Durante mas de un
siglo, este territorio ha sido testigo del esfuerzo y la dedicacion de su gente, consolidandose
como un referente de progreso en la region.

Desde su papel fundamental en la expansion del Ferrocarril de Antioquia hasta su
crecimiento en diversos sectores, Cisneros ha sabido preservar su esencia, combinando su
legado histérico con la vision de un futuro préspero.

Hoy, al conmemorar 102 afios de municipalidad, rendimos homenaje a todas las
generaciones que han construido este municipio con trabajo, pasiéon y compromiso. Que esta
celebracion sea una oportunidad para renovar nuestro amor por Cisneros y proyectarlo hacia
nuevas oportunidades.

- CISNEROS - 3 DE ABRIL DE 1923 -
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4.2 Mision

Fortalecer en el municipio de Cisneros la cultura de la planeacién, identificando
oportunidades de mejoramiento continuo que permitan la gestion, optimizacion y uso
responsable de los recursos publicos, la planificacion de programas y proyectos, El uso
adecuado y sostenible de los recursos naturales, que garanticen la oferta de servicios con
calidad y oportunidad para todos sus habitantes.

4.3 Vision

Juntos somos el futuro; es una propuesta de un nuevo contrato social para el municipio de
Cisneros, basado en la invitacién a la unidad en la diversidad como sociedad, al trabajo en
equipo y a la construccién en comunidad para lograr un desarrollo del territorio donde
tengamos la capacidad de aprovechar nuestros recursos y potencialidades con el fin de
mejorar la calidad de vida de cada uno delos cisnerefios y cisnerefias y de este modo, lograr
un crecimiento econémico sostenible, amigable con el medio ambiente.

4.4 Valores

Ser profesionales, rigurosos, coherentes constantes y prudentes a la vez que innovadores y
emprendedores.

4.5 Organigrama

ORGANIGRAMA ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS

| T 1 i B
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SECRETARIA DE ATRTPECUARIA
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5
ARCHIVOS PNAR

REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

Para la implementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, se deben cumplir los

siguientes requisitos:

5.1

Requisitos Administrativos

El PINAR requiere implementacién gradual de sus planes y proyectos, por ello el Comité
Interadministrativo de Gestion y desempefio y las dependencias involucradas deben tener
conocimiento de sus aportes estableciendo las actividades a desarrollar. en el plan de
accion por dependencia - PAD. Para fines de seguimiento ver cronograma de
implementacion del PINAR y mapa de ruta.

5.2

Requisitos Normativos:

Norma (nimero y
fecha)

Descripcidn

Constitucion Politica de
Colombia

Articulos 74, 103, 189, y 270

Ley 489 de 1998 y sus
Decretos
reglamentarios

La cual dicta normas sobre la organizacién y funcionamiento de
las entidades del orden nacional.

Ley 87 de 1993 y sus
decretos reglamentarios

La cual crea el Sistema de Control Interno.

Ley 594 de 2000 y sus
decretos reglamentarios

La cual dicta la Ley General de Archivo y otras Disposiciones.

Decreto 1599 de 2005

El cual adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano

Decreto 1080 de 2015.

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”

Decreto 1499 de 2017

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015

Acuerdo 001 de 2024

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”

wall Z\
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Norma (nimero y e
fecha) Descripcién

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma de
Calidad para la Gestién Publica. Bogota: ICONTEC, 2004. (NTCGP 1000)

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Guia Técnica
Colombiana. Directrices para la Documentacion del Sistema, 1SO:10013

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Guia Técnica
Colombiana. Documentacion Organizacional, GTC 185

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica
Colombiana NTC- ISO: 9000:2000

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica
Colombiana NTC- ISO: 9001:2000

MANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL NUEVO MODELO DE CONTROL INTERNO

PARA EL ESTADO COLOMBIANO, MECI, Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

53 Requisitos Econémicos

Las actividades de los planes y proyectos a implementar en el PINAR, se deben considerar
en el plan anual de adquisiciones y el plan de accién de inversién (presupuesto de gastos de
la Entidad a través de dos fuentes: 1- Presupuesto de gastos de funcionamiento y 2-
Presupuesto de gastos de inversion).

54  Requisitos Tecnolégicos

Velar por el funcionamiento de los sistemas de informacién que soportan la gestion
documental y administracion de archivos de la Alcaldia de Cisneros, con el propésito de
optimizar, modernizar e incorporar al proceso de gestiéon documental las tecnologias de la
informacion que marcan las tendencias en movilidad,software como servicios, inteligencia de
negocios y gestion avanzada de software, orientando y facilitando el acceso, disponibilidad,
uso, captura, produccién, administracién, entrega, seguridad, control, conectividad y
preservacion de la informacion contenida en los documentos de archivo. Estas
implementaciones deben estar articuladas con el cumplimiento de los lineamientos exigidos

en la politica de Gobierno digital y los planes formulados en el SIC (Sistema Integrado de
Conservacion).

Tambien como estrategia utilizada para la formulacion del PINAR; se utilizé la metodologia
propuesta por el archivo General de la Nacion en su Manual de formulacién del plan
institucional de archivos. de tal manera que se aplicé y recolecté informacién en el
Diagnéstico Integral de archivos durante la vigencia 2025, se identificaron riesgos de
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tipo administrativo, de la funcién archivistica y de conservacion documental; después de
varios andlisis y la elaboracién de la Estructura del plan que contiene la matriz de
riesgos, utilizando la metodologia propuesta por el AGN; tomando en cuenta la priorizacion
de los mismos de acuerdo alnivel de afectaciéon que tienen sobre los ejes articuladores de la
Gestion Documental.

6. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ALCALDIA MUNICIPAL DE CISNEROS
6.1 Evaluacién de la Situacion Actual

Se realizo un analisis de la situacion actual archivistica enla Entidad, revelando aspectos que
ocasionan deterioro de la informacion producida, que conlleva a la pérdida de la memoria
institucional. También se evidencio la falta de construcciéon de planes y proyectos orientados
haciala Gestion Documental que permita visualizar mejoras a la problematica presentada.

Para determinar la evaluacion de la situaciéon actual del Municipio de Cisneros en materia de
gestion documental, se tomaron como herramientas administrativas los siguientes
instrumentos:

Diagnéstico Integral de Archivos
Planes de Mejoramiento Archivistico
Mapa de riesgos institucional
Indicadores de Gestion

Resultados FURAG

Visitas de seguimiento de inspeccién

Los anteriores instrumentos, permitieron realizar la identificacion de los aspectos criticos, los
cuales se desarrollan a continuacién

6.1.1 Aspectos Administrativos

Tales como formacion y capacitacion en aspectosarchivisticos; instancias asesoras como
comités y sistema nacional de archivos, aspectos organizacionales tales como
caracteristicas de manuales, procesos y procedimientos en temas archivisticos; y aspectos
de financiacion presupuestos asignados para proyectos archivisticos.

MUNICIPIO DE CISNEROS_ ALCALDIA MUNICIPAL NIT 890 910 913 3
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Grafica 1. Aspectos Administrativos
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6.1.2 Aspectos de la Funcion Archivistica

Estos aspectos contemplan Instrumentos archivisticos, tales como inventarios documentales,
Tablas de Retencion Documental TRD, Tablas de Valoracion Documental TVD, Cuadros de
Clasificacién Documental CCD, Programa de Gestién Documental PGD, Plan Institucional de
Archivos PINAR, Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos. MOREQ
Tablas de Control de Accesos, TCA Banco Terminolégico entre otros; también se evalua la
Organizacién y Descripciéon documental en lo que respecta a la clasificacion, ordenacién y
descripcién; como también el manejo de las comunicaciones oficiales desde la unidad de
correspondencia y los archivos de gestion.
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Grafica 2. Aspectos de Funcion Archivistica
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6.1.3 Aspectos de Preservacion:

Para identificar estos aspectos se visitaron los diferentes depésitos donde se recolecto
informacion relacionada con las condiciones de edificios y locales destinados a archivos,
tales como pisos, techos, muros, pinturas, entre otras. Aspectos de preservacién de
unidades de conservacion, tales como carpetas, cajas y demas. Aspectos de preservacion
mantenimiento, de depésitos de documentos. Aspectos de preservaciéon, seguridad y
emergencias, cerramientos, circuito cerrado de television, planes de contingencias y
emergencias frente a los riesgos y desastres que enfrentan la informacion y aspectos de
preservaciéon en condiciones ambientales, evaluando temperatura, humedad relativa y
polucién en los diferentes depoésitos

Los analisis de las variables de este aspecto arrojan en términos generales la necesidad de
adecuar un deposito de archivo de 60 metros cuadros aproximadamente que permita unificar
en solo espacio todos los documentos producidos por la Alcaldia municipal, bajo el concepto
de archivo total (archivos de gestion, central e histérico) ya que las dependencias no cuentan
con espacio suficiente para los archivos de gestion. Este depésito debe cumplir con lo
sefialado por el Archivo General de la Nacién en su Acuerdo 001 de 2024.

No se puede evidenciar una estandarizacion en las unidades de conservacion (carpetas y
cajas) en relacion al tipo de soporte, tamafios y ubicacién dentro del ciclo de vida del
documento; es claro segun evidencias fotograficas y visitas de campo que es necesario
estandarizar las unidades de instalacion (estantes), segun ciclo vital del documento, soporte
documental y necesidades de consulta. Se deben mejorar condiciones de seguridad de los
depésitos, ubicacién de los mismos, distribucién y ensambles.
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Se evidencia necesidad de estudio de resistencia de losas para depésitos que se encuentren
en segundos pisos y en adelante, segin Acuerdo 001 de 2024, Capitulo 1 Requisitos para
la administracion de archivos ©

Como resultado de la evaluacién de los aspectos mencionados podemos deducir lo
siguiente:

Grafica 3. Aspectos de Preservacion a Largo Plazo
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Como se ve en la gréafica anterior son mas los aspectos por mejorar frente a la politica
archivistica establecida por el Estado Colombiano a través del Archivo General de la Nacién.
El detalle puntual de cada aspecto y su resultado se encuentra en el Diagnéstico integral de
archivo anexo a este documento.

También se tuvo en cuenta las siguientes herramientas administrativas para concluir los
aspectos criticos a resolver: Mapa de riesgos, Planes de mejoramiento generadosa partir de
las auditorias internas y externas. Planes de mejoramiento generados a partir de las
auditorias realizadas por 6rganos de control

6.2 Identificacion de Aspectos Criticos

Con la informacién que se recolecto en el diagnéstico Integral de Archivos, se analizaron los
aspectos criticos para la Entidad, tomando en cuenta la priorizacién de los mismos de
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acuerdo al nivel de afectacion que tienen sobre los ejes articuladores de la Gestion
Documental. Se determinaron los siguientes aspectos criticos:

La entidad no cuanta con una dependencia de archivo o gestion documental
como se puede evidenciar en el organigrama de la entidad, la Alcaldia no cuanta con
una dependencia de archivo o gestion documental lo cual representa un
incumplimiento de la norma, toda vez que la Ley 594 de 2000 ley general de archivos y
el Acuerdo 001 de 2024, establece que “todas las entidades del Estado colombiano,
incluyendo las de sexta categoria, estan obligadas a tener una dependencia de archivo
y a organizar, custodiar y conservar su documentacion, Esto implica la creacién de un
archivo central institucional, la elaboracion de tablas de retencién y valoraciéon
documental y el cumplimiento de las normativas archivisticas para garantizar la
integridad y accesibilidad de los documentos.”

La Entidad no cuenta con Tablas de Retencién Documental (TRD), debidamente
aprobadas por el Comité de Gestion y Desempefio y convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos. No tener Tablas de Retencién Documental (TRD) genera
la pérdida de informacién crucial, elevados costos de almacenamiento, riesgos legales
y de gestion, ineficiencia en la busqueda y acceso a documentos, y la imposibilidad de
controlar el ciclo de vida de los archivos, lo que lleva a la explosion documental y a la
acumulacion de documentos innecesarios o sin valor histérico que no se conservan.

La Entidad no ha elaborado las Tablas de Valoracién Documental (TVD), lo cual
genera perdida de informacion, ocupacién de espacios con documentos que carecen
de valores primarios y secundarios. Elevados costos de almacenamiento, riesgos
legales y de gestion, ineficiencia en la bliisqueda y acceso a documentos.

La Entidad no cuenta con un Indice de Informacién Clasificada ¥ Reservada. No
tener un indice de Informacién Clasificada y Reservada es un problema critico porque
obstaculiza el cumplimiento de la ley de transparencia, impide el acceso ciudadano a la
informacién, genera opacidad, dificulta la auditoria y el control interno, y afecta
negativamente la imagen del municipio al dar la impresién de ocultar informacién,
violando asi el derecho fundamental de acceso a la informacién publica por parte de
las personas.

La Entidad no cuenta con un, Sistema Integrado de Conservacién SIC, esto
general pérdida y deterioro de informacién: Sin un SIC, los documentos fisicos pueden
sufrir dafios por factores ambientales o manejo inadecuado, lo que dificulta su lectura y
acceso. Ademas, la ausencia de protocolos de seguridad puede llevar a la pérdida total
o parcial de documentos importantes, incluyendo informacién confidencial.

La Entidad no cuenta con las Tablas de Control de Acceso, instrumentos
archivisticos que definen los permisos y restricciones sobre la informacion,
garantizando el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
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Su importancia radica en proteger la informacion sensible, asegurar la confidencialidad,
optimizar la consulta de documentos para el ciudadano y los funcionarios, y facilitar la
gestion documental y la rendiciéon de cuentas.

» La Entidad no cuenta con Manuales, procedimientos y formatos relacionados con
el Proceso de Gestién Documental.

e La Entidad no cuenta con espacios locativos idoneos, muebles e insumos
suficientes y adecuados para todos los archivos de gestién, central e histérico. No
tener un depésito de archivo adecuado implica riesgos criticos como la pérdida y el
deterioro de informacién valiosa, inseguridad y acceso no autorizado a datos
confidenciales, ineficiencia operativa por la dificultad en la localizacion de documentos,
incumplimiento legal y normativo, elevados costos asociados a la mala gestién, y la
incapacidad de responder eficazmente a emergencias o desastres que puedan afectar
la documentacion

» La Entidad no cuenta con un indice de Informacién Clasificada ¥ Reservada. No
tener un indice de Informacion Clasificada y Reservada es un problema critico porque
obstaculiza el cumplimiento de la ley de transparencia, impide el acceso ciudadano a la
informacién, genera opacidad, dificulta la auditoria y el control intemo, y afecta
negativamente la imagen de la entidad publica al dar la impresion de ocultar
informacién, violando asi el derecho fundamental de acceso a la informacion de las
personas.

* No se ha definido el Cronograma de Transferencias Primarias de la Alcaldia

o El personal de planta y contratistas asignados a funciones de organizacién de los
archivos de gestién no cuenta con formacién técnica, tecnolégica o profesional en
gestion documental o archivistica

e Falta de formacién y capacitacién en temas de gestion documental por no
incluirse en el plan de capacitacion anual ocasionando dificultad y resistencia al cambio
por parte de los empleados

o Constante rotacién del personal de planta y contratistas asignados a funciones de
organizacion de los archivos de gestion debido a tramites administrativos.

Una vez hecha la identificacién de la situacién actual, se realizé el analisis propuesto,
identificando los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica, asociandolos a los
riesgos a los cuales esta expuesta. Se tuvieron en cuenta todos los aspectos criticos sin
importar su relevancia, toda vez que la correcta definicion de éstos permitira la adecuada
formulacion del PINAR. A continuacién, se detallan:

Qna
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Tabla 2. Aspectos Criticos y sus Riesgos

La entidad no cuanta con una
dependencia de archivo o gestién
documental como se puede
evidenciar en el organigrama de
la Alcaldia

No tener una dependencia de archivo en una
alcaldia implica riesgos significativos como

pérdida o dafio de informacién crucial,
ineficiencia en los procesos, falta de control y
seguridad de los datos, y mayores costos
operativos. Esto puede llevar a un servicio
deficiente al ciudadano, retrasos en tramites, y
problemas de tipo legal o administrativo.

La Entidad no cuenta con
espacios locativos idéneos vy
suficientemente amplios para la
custodia de documentos Carece,
ademas, de muebles e insumos
suficientes y adecuados para
todos los archivos de gestion y
central

No tener un depésito de archivo adecuado
implica riesgos criticos como la pérdida y el
deterioro de informacién valiosa, inseguridad y
acceso no autorizado a datos confidenciales,
ineficiencia operativa por la dificultad en la
localizacién de documentos, incumplimiento legal
y normativo, elevados Costos asociados a la
mala gestién, y la incapacidad de responder
eficazmente a emergencias o desastres que
puedan afectar la documentacién

La entidad no cuenta con un
Profesional o tecnélogo en

archivistica o} gestion
documental, con tarjeta
profesional expedida por el
colegio colombiano de

archivistas, el cual debe ser
responsable de todo el proceso
de gestion documental al interior
de la Administracién

La falta de un funcionario con este nivel de estudio al
frente de la Gestion Documental al Interior de la
Entidad, trae como consecuencia:

= Poco reconocimiento a la  Gestidn
Documental en la Entidad.

aplicacién de procedimientos errados

Posible pérdida de informacion

Incumplimiento de la Norma

)
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No tener Tablas de Retencién Documental (TRD)
genera la pérdida de informacion crucial,
elevados costos de almacenamiento, riesgos
legales y de gestién, ineficiencia en la busqueda
y acceso a documentos, y la imposibilidad de
controlar el ciclo de vida de los archivos, lo que
lleva a la explosion documental y a la
acumulacion de documentos innecesarios o de
valor histérico que no se conservan.

= Pérdida de informacién institucional vy

desorganizacion en la documentacion del

periodo de su aplicacion.

Archivos de Gestiéon desorganizados

Falta de control en la produccién documental.

Confusién en la conformacion de los expedientes

La Entidad no cuenta con Tablas
de Retencion Documental,
debidamente aprobadas por el
Comité de Gestién y Desemperio
y convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos

Ocasiona riesgo en la conservacion de
documentos histéricos, y acumulacién de otros
que dificultan la consulta, ubicacion y
recuperacion de la informacion.

La Entidad no ha elaborado las | = Genera perdida de informacién, ocupacion de
Tablas de Valoracién Documental espacios con documentos que carecen de
valores primarios y secundarios. Elevados costos
de almacenamiento, riesgos legales y de gestion,
ineficiencia en la blsqueda y acceso a
documentos.

= No tener un Indice de Informacién Clasificada y
Reservada es un problema critico porque
obstaculiza el cumplimiento de la ley de
transparencia, impide el acceso ciudadano a la
informacién, genera opacidad, dificulta la
auditoria y el control interno, y afecta
negativamente la imagen de la entidad publica al
dar la impresién de ocultar informacién, violando
asi el derecho fundamental de acceso a la
informacién de las personas.

!.a Entidad no cuenta con un
Indice de Informacién Clasificada
y Reservada

= Esto general pérdida y deterioro de informacién:
Sin un SIC, los documentos fisicos pueden sufrir
dafios por factores ambientales o manejo
inadecuado, lo que dificulta su lectura y acceso.
Ademas, la ausencia de protocolos de seguridad
puede llevar a la pérdida total o parcial de

La Entidad no cuenta con un,
Sistema Integrado de
Conservacion SIC
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documentos importantes, incluyendo informacion
confidencial.

La Entidad no cuenta con
Manuales, procedimientos vy
formatos relacionados con el
Proceso de Gestion Documental

Carencia de estandares para la gestion de la
informacién.

Falta de lineamientos para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de
la Entidad

La Entidad no cuenta con las
Tablas de Control de Acceso.

Riesgo de fuga de informacién

Dificultad en la identificacién de las agrupaciones
documentales que seran objeto de uso, consulta
y acceso por parte de usuarios internos y
externos.

10

No se ha definido el Cronograma
de Transferencias Documentales
primarias de la Alcaldia

No tener un Cronograma de Transferencias
Documentales Primarias genera acumulacion
descontrolada de documentos, dificulta el acceso
y control de la informacién, impide el
cumplimiento de la tabla de retencién documental
(TRD) y de los tiempos de vigencia administrativa
de los expedientes, y dificulta la valoracion y
seleccion de documentos para su conservacion a
largo plazo o eliminacién, lo cual puede acarrear
problemas legales y de ineficiencia operativa.

1

Constante rotacion del personal
de planta y contratistas
asignados a funciones de
organizacion de los archivos de
gestion debido a tramites
administrativos

Falta de formacién y capacitacion
en temas de gestion documental
por no incluirse en el plan de
capacitacion anual

Poco reconocimiento a la Gestion Documental en
la Entidad.

aplicacion de procedimientos errados

Posible pérdida de informacién

Incumplimiento de la Norma
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6.3  Priorizacion de Aspectos Criticos

Una vez aplicada la metodologia definida en el Manual Formulacién del Plan Institucional de
Archivos* Se determind de manera objetiva, en una escala de 1 a 200, siendo 1 el menor
valor y 200 el maximo alcanzable, se establecieron como prioritarios aquellos que tuvieron
una puntuacion de la mitad en adelante, es decir los que aparecen con calificacién superior a
101 puntos. Para la priorizacién de los aspectos criticos se construyé la tabla de
priorizacion de aspectos, la cual establece una relaciéon directa entre dichos aspectos y el
eje articulador, dando como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que
serviran de base para la formulacién de la vision estratégica y objetivos del Plan. Como
resultado de aplicar esta metodologia se presentan los aspectos criticos en orden de
prioridad:

4 Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacion
ees/PINAR.pdf

MUNICIP!O DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT 890910913 -3

o - /..__\__ Tl ats) ann d_ Ta) «I_’_‘, nf.n -,,—\ ~ (“,_‘_7 NE2ANEN

Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — sloTs] 19, dX. O0o JCH go Postal: 053050

> [ e-mail aIcald|a@013nerosant|oqwa gov.co

Pagina 21 - 46




ov - Zz eulbed

02 AOD’BINDONUBSOIBUSIOEIP|ED|E
lew-s / 53 AGH BMBoNUE-S015USH 0S0€S0 :|BIS0d 0BIPOD / 0EYL €98 Xed / 06¥) £98 — L9GL €98 (9L / LE-0Z # 0T eioueD)
= n_,m o_.m 068 -LIN TVdIDINNIN VIATVITV SOMANSIO 3a OIdIDINNIN

|enue uogloejoeded

ap ueld [@ ue asunjoul ou Jod |ejuawnoop uonsab
ap sewa)} us ugloejoeded A ugioewlo) ap ejed
SOAIJBJISIUILPE Sa)ie.)}

e opigap ugnsab ap soAlyole so| ap ugloeziuebio
op ssuouny e sopeubise  sejsiesjuod
. A ejueid op |euosiad |9p UQIOEJOJ BJUBISUOD
00z 0s 0z 0s 0¢ 0s BAISSQO 8S 'I0LBJUE O] M wu_:a "UQIDBISIUIUPY
Bl ©op Jousu |e  [ejuswnoop  uonsab
ep osao0id |@ 0po} 8p a||gesuodsal Jes agep
[Bnd [@ ‘SE}SIAIyoIE 8p ouelquojod oifsjod |8
Jod epipadxe |euoisajo.d ejalie} uoo ‘[ejuswnaop
uonsab o eonsjAlyole ua 09jU9R} 0 obojouse)
‘|BUOIS®JOl4 UN UOD EBJUSND OU pepius e
[esyuad A uglisab ap soAlydle so| sopo) esed
sopenospe A sejusioynNs sownsul @ sejgenw
002 T4 T4 0s 0s 0S 3p 'spwepe ‘sdaied SOIUBWNOOP 8P BIPOISNI | Z
e| eled sondwe sswajuaoyns A sosuopl
SOAI}ED0| soloedse uoo Bjuand ou peppuly e
e|pjed|y e| op ewelbiuebio |2 ua Jejouaping

002 Sz Gz 0S 0S 0s apand 8s owgd |ejuswnoop uonssb o oalydse| |
ap elouspuadep eun U0D EJUEND OU peplue e

$0213/40 S0303dSY ap UQJIBZLIOL 'S E|qeL

G2¢02-01-10 ‘eyded

L0 ‘UQISISA | WVNId SOAIHONY 3d TYNOIONLILSNI NV1d

:061p9D




ov - £Z eulbed

OJ2’A0OD’EINDONUESOJBUSIO@)EIP|ED|E
Jlew-o / 63°A0K BINboRUE-S0IaU M 0S0ES0 -[1s0d 0BIPOD / 0EYL €98 Xed / 0EyL €98 — L9SL €98 191 / L£-07 # 0Z Bloue)
g= nvm o_,m 068 -LIN TTVdIDINNIN VIATVOTV SOYANSIO 3d OIdIJINNN

B|p|ed|y B| 9p selewlld Sejoualajsuel |

051 0z 0z 0z o€ 09 8p ewesbouos) @ opuyep ey 8s ON 0k
"0$S800Y 9p |0JjU0D

091 0¢ 0e 0z 0¢ 05 9p se|qel se| opeloge|@ By ou pephul e7 6
|EJuBWINOOQ UQIIS8S) ap 0S820.d

091 0e 0¢ 0z 0¢ 0S [® uod sopeuoloelel sojewlo) A soyusiwipesoid | g
‘S9jenuBly UOD  BJUSND Ou  peppuly el
IS UQIBAIBSUO)) Bp

091 ot o€ 05 0s o€ opeJbaju| Bwa)SIS ‘Un U0 BJUSND OU pephug e L
BpeAIasaY A BpeOIISE|D UQIDBLIOoNU|

091 0s 0z 0z 0s 0z 8p 2Jlpuj un UOD BUSND Ou peppuz e 9
|ejuSWNI0( UQIOBIOIEA

002 0¢ 0z 0§ 0s 0s 8p se|qe| se| opeloge|@ ey ou peppuly e s
‘lejusawnooQ

00z 0g 0z 0s 0S 0§ uglousley ep se|ge] uod BUSND ou pepiug el v

G202-01-10 ‘eyoed

L0 ‘UQISISA | UVNId SOAIHOYY 3d TYNOIONLILSNI NV1d

:061p0D




Cédigo:
(&) PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR | Version: 01
Fecha: 01-10-2025
Tabla 4. Totales de Ejes Articuladores

Administracion de archivos 460
Acceso a la informacion 420
Preservacion de la informacion 380

EJES ARTICULADORES
Aspectos tecnolégicos y de seguridad 240
Fortalecimiento y articulacion 240
TOTAL, 1740

Como se observa en el cuadro anterior, es evidente como todos los ejes articuladores de la
funcién archivistica, cuentan con criterios por mejorar; pero resalta el eje Administracién
de archivos con un puntaje de 460 seguidamente se encuentran los ejes articuladores
correspondientes a Acceso a la informaciéon con un puntaje de 420 puntos,
Preservacién de la informacion con un puntaje 380 puntos, Es importante tener en
cuenta que la administracion de archivos, y la preservacion documental estan
intrinsecamente relacionadas. La administracion de archivos se ocupa de la gestién de la
documentacion, desde su produccién o recepcién hasta su eliminacion o preservacion
total, incluyendo la organizacion, el almacenamiento y el acceso. La preservacion
documental, por otro lado, se enfoca en la conservacién de los documentos a largo
plazo, para asegurar su integridad, autenticidad y disponibilidad para futuras
generaciones, razon por la cual es necesario apuntar en primer lugar trasladar el acervo
documental a espacios locativos idoneos y suficientemente amplios para la custodia de
documentos y dotarlo de muebles e insumos suficientes y adecuados para todos los
archivos de gestion y central, a fin de disminuir el porcentaje de incumplimiento
registrado en el eje articulador Aspectos tecnolégicos y de seguridad con un puntaje
de 240 puntos y aumentar el porcentaje de del eje articulador Fortalecimiento y
articulacion, ya que su evaluacion es altamente baja 300 puntos, lo cual demuestra una
falta de trabajo conjunto y una comunicacién débil con otras dependencias de la entidad.
Esto implica que la entidad no esta logrando integrar adecuadamente su funcién
archivistica con otras areas, lo que resulta en una implementacién deficiente de los
procesos de gestion documental y en el incumplimiento de las normativas y directrices
del Archivo General de la Nacién.

7 VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Alcaldia de Cisneros aplicara directrices para la administracién de los archivos de
gestion; conservacion, trazabilidad y recuperacion de los documentos fisicos y
electronicos recibidos y producidos en la Entidad, con estandares de seguridad,
preservacion y acceso a la informacién; que den cumplimiento a los requisitos
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Codigo:

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR | Version: 01

de Cisneres

Fecha: 01-10-2025

normativos., nuestro PINAR estara alineado y se encuentra articulado con el “PLAN DE
DESARROLLO MUNICIPAL 2024 - 2027 “JUNTOS SOMOS EL FUTURO" LINEA
ESTRATEGICA 6 - FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL, SECTOR 45 - BUEN
GOBIERNO, PROGRAMA 4502 - FORTALECIMIENTO DEL BUEN GOBIERNO PARA EL
RESPETO Y GARANTIA DE LOS DERECHOS HUMANOS.

El presente plan se formula para el periodo comprendido entre el afio 2025 y el afio 2027.
71 Objetivo General

Establecer el Plan Institucional de Archivos — PINAR: 2025 - 2027 de la Arcadia de Cisneros,
correspondiente a la primera version del instrumento para la planeacién de la funcién archivistica,
el cual se articula con los demés planes y proyectos estratégicos previstos por la Entidad tales
como el Plan Estratégico, el Plan Anual de Accion Institucional, el Plan Institucional de
Capacitacion y el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion

7.2  Objetivos del PINAR

Para la formulacién de los objetivos, se tomé como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la Vision Estratégica, con el siguiente resultado:

» Implementar el Plan Institucional de Archivos PINAR como estrategia en el
cumplimiento de la legislacion archivistica y disposicion de la informacién para su
acceso de forma confiable integra y segura.

* Priorizar los aspectos criticos que se identifiquen en el diagnéstico Integral de
Archivos 2025, a través del establecimiento de planes, proyectos y programas, los
cuales deben ser evaluados de forma periédica y bajo la medicién de indicadores

e Asegurar que el proceso de gestién documental desarrolle las acciones de
mejora pertinentes en aras de fortalecer y optimizar la eficiencia del mismo.

* [dentificar los recursos, infraestructura y presupuesto necesarios para llevar a
cabo la ejecucion de los planes, proyectos y programas.

e Promover la cultura archivistica al interior de la Entidad

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT 890 910 913 3
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR

Cédigo:

Version: 01

Fecha: 01-10-2025

MAPA DE RUTA

El Mapa de ruta es una herramienta que permite identificar y comprender el orden enel que
se van a desarrollar los planes, programas y proyectos en la Entidad. En esta herramienta se
compilaron todos los planes, programas y proyectos relacionados conla funcién archivistica
del municipio que estén en desarrollo o previstos para futuras acciones.

Para la creacién del mapa de ruta, La Alcaldia Municipal de Cisneros tuvo en cuenta el
tiempo de ejecucion de 4 afios y clasificod sus proyectos a corto, mediano y largo plazo,también
teniendo en cuenta la viabilidad econémica de los mismos.

Tabla 5 Mapa de Ruta

ITEM

Plan o Proyecto

Corto plazo

Mediano
plazo

Largo
plazo

2024

2025 2026

2027

Crear la dependencia de archivo o gestién
documental tal como lo establece la que la Ley 594
de 2000 Ley General de Archivos y el Acuerdo 001
de 2024.y nombrar un Profesional o tecnélogo en
archivistica, gestion documental o gestion
administrativa,  preferiblemente con tarjeta
profesional expedida por el colegio colombiano de
archivistas, el cual debe ser responsable de todo el
proceso de gestion documental al interior de la
Administracién

Adecuar un depésito de archivo lo suficientemente
amplio que funcione como el Archivo Central de la
Alcaldia y que permita la custodia de todos los
documentos producidos o recibidos por la entidad.
Dotarlo con las estanterias y muebles e insumos
(cajas, carpetas, ganchos legajadores) suficientes
y adecuados para su funcionamiento

Elaborar las Tablas de Retencion Documental

Elaborar las Tablas de Valoracién Documental

Elaborar el indice de Informacién clasificada y
Reservada

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion
SIC

X | X | X [X

Elaborar los manuales, procesos y procedimientos
y formatos relacionados con el Proceso de Gestién
Documental

Elaborar las Tablas de Control y Accesos
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& Mediano  Largo
C |
ITEM Plan o Proyecto ortoplazo | 4 jazo | plazo
_ 12024 2025 2026 | 2027
Elaborar e implementar el Plan de Transferencias
©  Documentales Primarias ! x o A

9 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Como parte del proceso de medicion que se debe implementar en el avance y seguimiento
en el desarrollo de las actividades, se establecen indicadores en cumplimiento y ejecucion
del PINAR, estos pueden corresponder al porcentaje de avance en la implementacion de
PINAR de la Alcaldia de Cisneros, medido a través de los informes de seguimiento en la
ejecucion del mismo instrumento, o realizados por la Oficina de Control Interno o quien haga
sus veces, y en los reportes de seguimiento de planes institucionales la Secretaria General y
de Gobierno.

10 PUBLICACION
El PINAR debe publicarse en la pagina web de la entidad, mediante la siguiente ruta:

Datos Abiertos-Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Instrumentos de gestion de
la informacion publica-1.7 Plan Institucional de Archivos

Esta publicacion se debe hacer después de ser aprobado por el comité correspondiente
(Comité Interno de Archivo adscrito al Comité Institucional de Gestion y Desempefio., toda
vez que esta publicacion es un requisito del Archivo General de la Nacién para asegurar la
transparencia y el cumplimiento de las normas archivisticas.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

El Programa de Gestién Documental — PGD es el instrumento archivistico que le
permite a la alcaldia de Cisneros, segun lo dispuesto en la ley 594 de 2000, formular
y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los
procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacién, procesamiento,
manejo y organizacioén de la documentacién producida y recibida, desde su origen
hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Este instrumento archivistico establece la linea estratégica de los procesos de
gestion documental a ser ejecutados y controlados en un periodo cuatrienal, para
asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como
fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan soporte a la
continuidad de las actividades misionales y obligaciones de las Entidades.
Adicionalmente permite garantizar la articulacion del sistema de gestion documental
con los demas sistemas de la entidad, afianzando los modelos administrativos del
estado para minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos.”

Secretaria General y de Gobierno

DESCRIPCION|  ELABORO REVISO |  APROBO
" Comité Institucional
Kicirribire: Carlos Alberto Juan Sebastian de Gestion y

Hernandez Montoya Cardona Aguilar Desempefio

Contratista Externo | Secretario General Aicdidesa yio

Cargo: » . Secretario General y
Asesor de Archivo y de Gobierno dé Gobicno
. Noviembre 25 de Noviembre 25 de
Fecha: Octubre 08 de 2025 2025 2025
Firma:
2025

! Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, literal c)
Programa de Gestién Documental (PGD).
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