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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS
DEL SUR-SUR DE LA GUAJIRA “LA GUAJIRA ZONA SUR”, es un instrumento de
planeacién para la funcion 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 presente

plan se formula para el periodo comprendido entre el 2025 y el 2027.

El PINAR es una herramienta que debe ser evaluada por la alta direccion 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 Accion Anual en concordancia con el Modelo Integral de Planeacion y Gestién -

MIPG.

En Colombia el proceso de modernizacién y organizacién del Estado obliga a las
Entidades a normalizar los conceptos y procedimientos de la administraciéon publica
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon - MIPG y de acuerdo con la Politica
de Gestion Documental, establecido por el Archivo General de La Nacién (AGN) LA
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL SUR-SUR DE LA GUAJIRA “LA GUAJIRA

ZONA SUR”, busca a través del Archivo de la entidad, fortalecer los procesos de apoyo

a la gestion, comprometiendo a sus servidores a través del conocimiento y aplicacién
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de herramientas tecnoldgicas.

0. METODOLOGIA

La estructura del PINAR se desarroll6 a partir de la metodologia archivistica que
propone el andlisis de las acciones de gestion documental para proponer estrategias
que sean implementadas en el marco del cumplimiento de las normas
establecidas y las buenas practicas archivisticas. Esta metodologia pretende
encaminar aquellos aspectos que deben ser mejorados en el ente territorial hacia
la construccion de una ruta que oriente a la Asociacién al desarrollo e
implementacién de acciones que reflejen la optimizacién de los procesos

administrativo. El siguiente esquema detalla la estructura de la metodologia

pro puesta:
ASPECTOS CRITICOS > PRIORIZACION > VISION ESTRATEGICA
A
v
FORMULACION DE
PLANES
FURAG — v
INFORMES CONSTRUCCION
DIAGNOSTICO TECNICOS Y . o— I DE RUTA
DE CONTROL

Control y Seguimiento
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Ilustracion 1: Estructura del PINAR.

1. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PINAR

El PINAR es un Instrumento que resalta la importancia de la Gestion documental en
los aspectos normativos, administrativos, técnicos y tecnolégicos, toda vez que los
archivos contribuyen a la eficiencia y eficacia del Estado en el Servicio al ciudadano, la

recuperacion y acceso a la informacion.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL SUR-SUR DE LA GUAJIRA “LA
GUAJIRA ZONA SUR” contempla prestar un servicio oportuno, eficaz y verdadero
de la informacion tanto interno como externo, razon por la cual, desde el Archivo
Institucional, se establece como estrategia la implementacion de la Ley 594 de 2000,
Ley de Archivo y la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Derecho a la

Informacién Publica.

La Entidad garantiza la integracion de las actividades y necesidades de la politica de
gestion documental, en los documentos estratégicos de las politicas en la
implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacion Gestion -MIPG, de la
Asociacion que permitan dar lacapacidad de gestion a través de la obtencién de
recursos financieros, recurso humano, tecnologias de la informacién, calidad,
trasparencia, participacién y atenciéon al ciudadano, entre otras, conducentes al

logro de los objetivos y otras politicas.
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2.1. PRESENTACION DE LA ENTIDAD

La ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL SUR-SUR DE LA GUAJIRA “LA
GUAJIRA ZONA SUR”, mediante Acta de Constitucién y Estatutos, fue elevada
como entidad administrativa de Derecho Publico, con Personeria Juridica,
Patrimonio y Presupuesto propio e independiente de los Municipios Asociados.
Acta que fue firmada por los alcaldes municipales y representantes legales de los
municipios de Distraccién, el Molino, Villanueva, Urumita y la Jagua del Pilar, del
Departamento de la Guajira, los cuales manifestaron en plena voluntad clara y
expresa contenida en acta, de conformidad con lo establecido en la ley 1454 de
2011, 136 de 1994, 1551 de 2012, 617 del 2000, 1551 de 2012 y 1955 de 2019, en la

busqueda del desarrollo regional en el territorio.

2.1.1. MISION

“Promover y gestionar actividades encaminadas a participar efectivamente en el

proceso de transformacion, y desarrollo territorially? de la Subregion sur de La

1 GOBIERNOS INTERMEDIOS: ENTRE LO LOCAL Y LO NACIONAL. Francisco Enriquez Bermeo. ;Qué
es desarrollo territorial? El desarrollo territorial, visto desde el dmbito subnacional, considera criterios
geograficos, productivos, ambientales y también la existencia de una jurisdiccién politico-administrativa, es decir,
el canton, la parroquia, la provincia, de manera particular como el nivel que logra articulaciones entre lo urbano y
lo rural, y considera asimismo la heterogeneidad del territorio y de los actores.

2 CEPAL 2013. Desarrollo Territorial: El desarrollo territorial se entiende como un proceso de construccion
social del entorno, impulsado por la interaccion entre las caracteristicas geofisicas, las iniciativas individuales y

CONSTRUYAMOS
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Guajira; a través de asesoria, asistencia y ejecucion contractual, para fortalecer la
capacidad de gestiéon de sus asociados, en pro de legitimar su nivel de gobierno
en el ejercicio de sus competencias y funciones, y mejorar la calidad de vida de

sus habitantes”.

2.1.2. VISION

“La Asociacién de Municipios del Sur - Sur de La Guajira “LA GUAJIRA ZONA SUR”
al 2027, se posesionard como una organizacion referente de los gobiernos sub-
departamentales de La Guajira, en procesos de fortalecimiento territorial, logrando ser
una organizacion con alto valor publico3 con incidencia en el escenario departamental,
en pro de una Subregién democratica, equitativa, solidaria, participativa y

descentralizada”.

2.1.3. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organizacional de LA GUAJIRA ZONA SUR se alinea con su misién y se
sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos, con el

propoésito de asegurar su ordenamiento organico.

colectivas de distintos actores y la operacién de las fuerzas econoémicas, tecnoldgicas, sociopoliticas, culturales y
ambientales en el territorio.

3 Funcion Publica.gov.co, Red de los Servidores Publicos — Articulo: La importancia de generar valor plblico
en las sociedades del siglo XXI: “El concepto de valor publico se encuentra referido al valor creado por el Estado
a través de la calidad de los servicios que presta a la ciudadania, las regulaciones que gestiona para el bienestar de
toda la sociedad y el ejercicio de creacidn de politicas publicas que buscan satisfacer necesidades propias de la
poblacion.”

CONSTRUYAMOS
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La estructura organica y administrativa aprobada por el Concejo Directivo de LA

GUAJIRA ZONA SUR, es la presentada en la ilustracién 1.

Aramblea General

fonsejo Consultivo Consejo Directivo Alta Consejeria para las
Comunidades

Subdireccion de Director Ejecutivo Subdireccion de

Planeacion y Fortalecimiento
Gestian Territorial Institucional

Coordinacian del Subdireccion Coordinaditn de

Rabco de Administrativa y Tevoreria
Proyvectas v Financiera

Coordimaddn de Coordinacion de Coardinacitn Coordinaciin de
Gestion de Presupussto y de Contratacion Talento Humano
Froyectos de Contabilidad

Ilustraciéon 2: Estructura organica y administrativa de LA GUAJIRA ZONA SUR

LA GUAJIRA ZONA SUR contara con los siguientes niveles organizacionales:

Nivel Directivo

Asamblea General, integrado por los Alcaldes de los municipios asociados.

Consejo Directivo, integrado por Presidente, Vicepresidente y un Coordinador

= D Sl ke |\

oisTrAccioN  EL MOLIN®  _acoacmuceaseiojoueie i 5R0NTA cana “"M"O”Uaf,eﬁ’d%]

ATy

asociacionlaguajirazonasur@gmail.com www.asociacionlaguajirazonasur.com
Calle 11 # 2-36
El Molino - La Guajira


mailto:asociacionlaguajirazonasur@gmail.com
http://www.asociacionlaguajirazonasur.com/

I I -
Asociqcion de Municipios 24 (Guajira Fovia Sur

9

NIT. 901.516.327

de Desarrollo Regional (tres (3) miembros elegidos por la Asamblea General y
tres (3) suplentes.

Consejo Consultivo conformado por los Secretarios de Planeacién de los
municipios asociados.

Alta consejeria para las comunidades, constituido por los presidentes de los
Consejos Territoriales de Planeacién de los municipios asociados.

Presidencia, a cargo de un/a Presidente/a.

Direccidn Ejecutiva: a cargo de un/a director/a ejecutivo/a.

Nivel Coordinador

Subdireccion de Planeacion y Gestion Territorial.
Subdireccion de Fortalecimiento Institucional.

Subdirecciéon Administrativa y Financiera.

Nivel Operativo

Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad.

Coordinaciéon de Contratacion

Coordinaciéon de Talento Humano

Coordinacién de Tesoreria

Coordinacion del Banco de Programas y Proyectos de Inversion

Coordinacion de Proyectos de Regalias

Los niveles organizacionales antes descritos, desarrollaran los procesos advertidos

<&

=

L J
DISTRACCION

R Sombirans @ Nk \ol=fas

CONSTRUYAMOS

EITPWM.AOL!NE@ Alcaldia Municipal de la Jagua del Pilar :_J—gu.l'\./l'r"risgl;?\ig '%Ilonudbe[\o,dg

asociacionlaguajirazonasur@gmail.com www.asociacionlaguajirazonasur.com
Calle 11 # 2-36
El Molino - La Guajira


mailto:asociacionlaguajirazonasur@gmail.com
http://www.asociacionlaguajirazonasur.com/

I —0 @
Asocigcion de Municipios 24 (Gudiira Fovia Sur

NIT. 901.516.327

en la actualidad por LA GUAJIRA ZONA SUR:
Procesos Estratégicos

- Definicién de Politicas Institucionales

- Direccionamiento Estratégico
Procesos Misionales

- Representacion

- Asesoria Municipios

- Asistencia Técnica Municipios

- Gestion de Recursos

- Ejecucién de Recursos

- Gestion de Proyectos de Regalia
- Gestion del Conocimiento

- Vigilancia y Control
Procesos de Apoyo

- Gestion Administrativa y Financiera
- Gestion Contractual y Compras

- Gestion Juridica

- Gestion Documental

- Gestion del Talento Humano

CONSTRUYAMOS
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- Gestion de Proyectos

Procesos de Control
Evaluacién Independiente

Los procesos de LA GUAJIRA ZONA SUR, se ordenan y clasifican en funcién de su
grado de contribucién o valor agregado al cumplimiento de la misién institucional,

ubicandose en dos macro procesos:

a) Los procesos de gobierno y direccion: son los responsables de emitir politicas,
directrices, y planes estratégicos para el funcionamiento y cumplimiento de los

fines, objetivos y responsabilidades del Consorcio.

b) Los procesos de ejecucion: responsables de generar el portafolio de productos
y/o servicios que responden a la misidn, objetivos y responsabilidades de la

institucion.

2.1.4. PLANEACION ESTRATEGICA

Comprende la adopcion e implementaciéon de los lineamientos de la funcién
archivistica articulados con el modelo integrado de gestién reflejado en las
estrategias y planes de la institucion; el Modelo Integrado de Planeaciéon y

Gestion MIPG contempla la politica de gestion documental la cual debe

° > , -
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articularse con otras politicas del mismo. Busca armonizar y articular las
actividades y directrices de la politica de gestion documental con las demas
politicas de desarrollo administrativo que integran elmodelo integrado de gestion,

con el fin de orientar y mejorar la eficiencia administrativa.

3. ESTADO ACTUAL DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En este momento La Asociacion de Municipios del Sur - Sur de La Guajira “LA
GUAJIRA ZONA SUR” estd estructurando el instrumento archivistico de
normalizacién, que le permita hacer una administracion concentrada yunificada de
sus documentos fisicos y electrénicos, contemplando todos los ciclos de vida desde
que se generan hasta su disposicidn final bajo un sistema integral sistematico y
armonizado de cada uno de los procesos de la gestion documental que comprende la
Planeacién, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion; que sirva
como soporte al cumplimiento de la misién de la entidad, facilitando el acceso y
consulta por parte de la comunidad y de los mismos funcionarios. Y fomentar las
mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e informacidn
articulando el Modelo de Integral de Planeacion y Gestion - MIPG con las politicas

de cero papeles, gobierno en linea, seguridad de la informacién y austeridad del

gasto.
- P
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4. PROPOSITO DEL DOCUMENTO

Elaborar el Plan Institucional de Archivos PINAR de acuerdo a la normatividad y
asi mismo, establecer los Planes de accién para el mejoramiento continuo de la
gestion documental y de archivos de la Asociaciéon de Municipios del Sur - Sur

de La Guajira “LA GUAJIRA ZONA SUR” .

41. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR)

El fundamento estratégico del Plan Institucional de Archivos (PINAR) al interior

de la Asociacion, se enmarca en los siguientes fundamentos institucionales:

42. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR).

La Asociacién de Municipios del Sur - Sur de La Guajira “LA GUAJIRA ZONA SUR”,
estd comprometida con el cumplimiento y ejecuciéon de los requerimientos
normativos y técnicos establecidos para la correcta creacién, aplicacién y difusiéon
de la gestion documental soportados en los procesos de planeacion, produccién,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos,
preservacién y valoracién, con el fin de respaldar la fiabilidad y confidencialidad

de los documentos que son producidos y recibidos en la Entidad en sus diferentes

= X bt W ke |\

- & : -
P,.ls,-rnRch“?N ELMleN@ Alcaldia Municipal de la Jagua del Pilar tgu'::'frisz_):':g %llonud%\{i

ATy

asociacionlaguajirazonasur@gmail.com www.asociacionlaguajirazonasur.com
Calle 11 # 2-36
El Molino - La Guajira


mailto:asociacionlaguajirazonasur@gmail.com
http://www.asociacionlaguajirazonasur.com/

Asociqcion de Municipios 24 (Gudjira Zonia Sur

NIT. 901.516.327

medios y soportes dando cumplimiento a cada una de sus funciones. La
Asociacion adopta en cada uno de sus procesos documentales los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Naciéon (AGN) con el fin de brindar
acceso, confiabilidad, trazabilidad y preservacion de la informacion, buscando
siempre contribuir en el desarrollo social, educativo, investigativo y cultural de
la sociedad, velando por una adecuada administracion y control de la gestion
documental, garantizando el acceso a la informacién por parte de la ciudadania

y promoviendo la eficiencia y transparencia administrativa.

43. OBJETIVO GENERAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

(PINAR).

Fortalecer la Gestion y Administracion de los Archivos al interior de la Asociacion de
Municipios del Sur - Sur de La Guajira “LA GUAJIRA ZONA SUR” a partir de
la definicion de lineamientos, estrategias y acciones institucionales que con
lleven a una adecuada ejecucion de la funciéon archivistica en la Entidad,
liderando procesos de sensibilizacién cultural en cada uno de los colaboradores
y servidores de la entidad, frente al adecuado uso, tratamiento, custodia y

salvaguardia de la informacion y los documentos, sea cual sea su soporte.

4.3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS (PINAR).
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e Continuar con la organizacidon total de los archivos institucionales para
favorecer la conservacién del fondo documental y facilita la busqueda y

localizacion de los documentos.

e Promover la implementacion de nuevas tecnologias de gestién y
administraciéon documental y de acceso a la informacién para el fortalecimiento

de la gestion administrativa.

e Elaborar y proponer politicas a través de instrumentos archivisticos que
optimicen la implementacién del Modelo de Gestion Documental en
articulacién con el Sistema de Gestion Documental, desde de la planeacién

hasta su disposicidn final.

e Planear, coordinar y controlar las actividades que orientan al interior de la
Asociacion las acciones concernientes con la creacion, la recepcion, la ubicacion,
la custodia, la recuperacion, el acceso y la preservacion de la documentacion e
informacion que evidencia y respalda las actuaciones y decisiones

institucionales.

e Asegurar el cumplimiento de la legislacion archivistica vigente aplicable a la

Asociacion.

e Controlar y evaluar las operaciones de gestion documental con miras a una

reduccion y/o optimizacion, espacios.

e Promover e impulsar planes y proyectos que conlleven a la incorporaciéon de
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tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones para soportar la gestién
documental de la entidad, enmarcadas en el contexto de las necesidades de la
Asociacion, su estructura organizacional, el modelo de gestion documental
definido para la entidad con la capacidad tecnoldgica para su adopcion,
implementacion y mantenimiento, procurando por la proteccion del medio
ambiente, mediante el establecimiento de procesos documentales que

disminuyan la generacion de documentos en papel.

5. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Actualmente, la Asociacion de Municipios del Sur - Sur de La Guajira “LA

GUAJIRA ZONA SUR”, NO cuenta con lo siguiente:

- Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

- Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

- Tablas de Retencién Documental (TRD).

- Tablas de Valoracién Documental TVD.

- Programa de Gestion Documental (PGD).

- Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

- Inventario Documental.

- Modelo de requisitos parala gestion de documentos electrénicos.

- Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

- Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad.

- Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas

\
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de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Solo se ha avanzado parcialmente con una organizacion fisica de los archivos

institucionales de los ultimos meses desde que inici6 labores.

Falta una politica archivistica clara en la Asociacion, que sea el eje para todos los
funcionarios, donde se conozca el proceso, las etapas hasta la disposicién final de
los documentos. Organizar los archivos, favorece la conservacién del fondo

documental y facilita la busqueda y localizacién de los documentos.

[gualmente, se identifica que, desde el area financiera se trabaja con documentos
contenidos en el software INGENIEROS ASOCIADOS ].B SAS los cuales permite
llevar la liquidacion de ndéminas, comprobantes contables y consecutivos de
Certificados de Disponibilidad, Certificado de Registros Presupuestales,
Certificados de Adiciones al Presupuesto, Certificados de Reduccion al
Presupuesto, Certificados de Registro de Obligacién, Certificados de Traslados al
Presupuesto, Comprobantes de cuentas por pagar, comprantes de ingreso,
comprobantes de egreso, comprobantes de entrada y salida de elementos, Plan
Anual de Adquisiciones, procesos de Cobro Coactivo, procesos de Cobro Persuasivo
e Impuestos, entre otros. Para estos procesos y el manejo de este soporte documental,
la entidad tiene en proceso de construccién la Politica de Seguridad de la
Informacién, donde establece directrices claras a nivel interno, las cuales deben
incluirse como parte de la actualizacion del Programa de Gestion Documental y sus

planes anexos.

Dando cumplimiento al Programa de Gestiéon Documental (PGD) y al Plan Institucional

de Archivos (PINAR), la Asociacién de Municipios del Sur - Sur de La Guajira
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“LA GUAJIRA ZONA SUR”, podra lograr desarrollar los siguientes instrumentos

archivisticos:
INSTRUMENTO DESCRIPCION
S
Nos permite conocer y evaluar los factores y las variables que
inciden en la conservacion del material documental y que
Diagnostico de
permiten reconocer la situacion general en la que se encuentra el
archivos
archivo. Si esta elaborado.
El objetivo central de las Tablas de Retencién Documental es la
realizacion optimizada de las categorias archivisticas de los
Tablas de
documentos, con el fin de establecer matrices que dejen claras las
Retencion
prioridades de la informacién, su usabilidad y su relevancia a
Documental

través del tiempo. Las Tablas de Retencién Documental

(TRD) no estan elaborando.

El PGD es un instrumento archivistico que permite formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo

sistematico de los procesos de la gestion documental,
Programa de

Gestion encaminados a la planificacién y procesamiento. Se elaboroé el

Documental PGD Programa de Gestion Documental (PGD), se requiere su revision

y aprobaciéon por parte del representante legal de la Asociacién

para luego socializarlo y publicarlo en la pagina web de la

- P
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Asociacién de Municipios del Sur - Sur de La Guajira “LA

GUAJIRA ZONA SUR”.

Un Inventario Documental es un registro que sirve para indicar
la cantidad de los expedientes que existen en un archivo,y tiene

. como principal utilidad, el poder expedientarcorrectamente los
Inventarios

documentos existentes o nuevos de cada UDT, ademas de que seran
documentales

los Unicos que permitan realizar una Transferencia Primaria.

Actualmente no existe un inventario documental.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) es un documento
compilatorio de las medidas de control y seguimiento que se
Sistema Integrado de | deben desarrollar desde la conservacién preventiva para

Conservacion SIC garantizar la  perdurabilidad de la  informacién
independientemente del medio de almacenamiento. No esta

elaborado.

El Banco Terminolégico es el instrumento archivistico elaborado
por el Archivo General de la Nacién, el cual estandariza la

Bancos denominacion de series y subseries documentales producidas en
terminoldgicos razén de las funciones administrativas transversales a la

administracién publica. No esta elaborado.

Los Mapas de Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,generacion
Procesos, Flujos y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento
documentalesyla

descripcion de las
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funciones de las con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. No estan
unidades elaborados.
administrativas de
la entidad.

El Esquema de Publicacion de Informacién es el instrumento del

que disponen los sujetos obligados para notificar sobre la

Esquema de informacién publicada en el sitio web de la entidad y la que se
Publicaciondela encuentra disponible en otros medios. No ha sido adoptado por
informacion

la Asociacion.

Tabla No.1. Instrumentos Archivisticos.

6. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se presenta la matriz de aspectos criticos identificados para el

proceso deGestion Documental y Administracién de Archivos:

ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO

e Falta de acciones para la correcta produccién de
o </ documentos, el buen funcionamiento de los
La Politica de Gestion documental ’

no esta elaborada archivos y la adecuada organizaciéon de los

documentos.
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e Carencia de estandares para la gestion de la

informacion.

e Pérdida de informaciéon institucional y
desorganizacién en la documentacion del
periodo de su aplicacion.

No existencia de Tablas de
e Archivos de Gestion desorganizados.

Retencion Documental TRD L,

e Falta de control en la produccién documental.

e Acumulaciéon de documentos en los archivos
de gestion.

e Confusion en la conformacion de los

expedientes.

Elaborar e implementar e Perdida de la trazabilidad en la informacion.

los programasespecificos . .  ,
prog P e Fallas de seguridad para lainformacién

para documentos vitales o
esenciales, en sus

diferentes soportes.

Disefiar e implementar o Falta de garantias para la confidencialidad de
Instrumentos archivisticos como los documentos.
las Tablas de Control yacceso de

los Documentos.
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e Falta de instalaciones fisicas para la ubicacion
de los archivos. Lo que puede generar
Construccion Planta fisica para desorganizacion de la documentacién.

archivo ‘. . . .
e Depésitos sin las condiciones ambientales

adecuadas perjudica la conservacién documental.

Implementacion del Sistema e Deterioro de la documentaciéon Perdida de la
Integrado de Conservacion. informacidn.
o Perdida de la informacién por no contar

e el ve con otromedio de conservacion, especialmente
Digitalizacion de Fondo » 5P

Acumulado Documental los documentos de valor cultural histérico y

cientifico.

e Procesos documentales sin monitorear

Falta seguimiento al Programa de . ., . .
o Pocaarticulacion del sistema de gestion

GestionDocumental .
documental con los demas sistemas de la

entidad.

Tabla No. 2. Matriz de identificacion de aspectos criticos.

Con laimplementacion de las actividades anteriormente descritas los siguientes

seran los beneficiosobtenidos.

Archivos organizados

Acceso a la informacién de acuerdo a la Ley de transparencia 1412 DE 2014
Preservacion de la informacién a largo plazo

Aspectos tecnologicos y de seguridad
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7. FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS

<

OBJETIVOS PLANES O ALCANCE METAS RESPONSAB
PROYECTOS LES
Elaborar e
implementar el
Programa de
formatos
Elaborar e Especiales
implementar los Implementar el
programas Programa de
especificos Docltumentos esenciales
identificados enel |-Y vitales
Programade Elaborar el Cuadro de
Gestion Caracterizacion - CC
Documental, asi Elaborar e
como los implementar Cuadro
instrumentos de Clasificacion
archivisticos, para | Documental - CCD
una adecuada Elaborar e
administracién de | Implementar el
los documentos Programa de
producidos por la normalizacién de
Entidad y asi formas y
salvaguardar la formularios
memoria Electrénicos
institucionaly de | Implementar del
e chuidladl modelo derequisitos
Elaborar e
implementar la
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Tabla de control Se
de accesos aplicaran
Elaborar e alos
implementar el Ao (,}erencia -
Banco osfisicos y Implemen |Area
terminologico electrénic | BT el Admin}istra
Elaborar e | os 100%dela [tiva - Area
Implementar ~ Tabla | glaborado | Peliticade  Juridica
de Retencién | gy gestion
Documental - TRD gestionad document
Elaborar el | os porla al (IS0
Inventarios Entidad 30300)
documentales
Archivos de Gestion
Elaborar e Elaborar el
implementar las Inventarios
Tablas de documentales
Retencion Archivo Central
documental y Elaborar e
Valoracion Implementar la
Documental Tabla de
parametrizar el Valoraciéon
represamiento de  |Documental _
actividades TVD
relacionadas con
los documentos en
los archivos de
gestion y centraly
hacer uso
adecuado de los
espacios y recursos
dela
entidad.
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Implementar el
Conservary Plan de
preservar los Conservacién
documentos Documental
producidos porla | [mplementar el
entidad confinde | plan de
salvaguardar la Preservacion
memoria Digital
institucional ., Gerencia -
Elab 1 Se aplicaran |Implementar el "
raporare alos 100% de la rea
Sistema documentos |politicade Administ
Integradode fisicos y gestion rativa -
Conservacion - electrénicos |documental Area
SIC elaborados y |(ISO 30300) Juridica
gestionados
porla
Entidad
Tabla No. 3. Planes y proyectos PINAR
8. MAPA DE RUTA
PLAZO
OBJETIVOS ACTIVIDADES CORTO ME]())IAN LARGO
2025 2026 2027
Mitigar los rleg(,)s. Elaborar Cuadro de
Puntuales del depoésito N
. Caracterizacion - CC
de archivo
Elaborar Cuadro de
Clasificacién Documental -
CCD
— o o o/, )4
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Elaborar las Tablas de
Retencion Documental

Crear los Instrumentos
archivisticos para los
Archivos de gestion

NIT. 901.516.327

Elaborar las Tablas de
Retencién Documental - TRD

Elaborar los Inventarios
documentales de Archivos de
Gestion

Elaborar el Inventarios
documentales Archivo Central

Elaborar e
tabla de
Documental -TVD

implementar la
valoracion

Elaborar el procedimiento de
gestion documental

Establecer los
programas especificos
para los archivos de
Gestion

Formular procesos de
gestion documental

Formular politicas para
la preservacion de

Implementar el Programa de
Gestiéon de cambio

Elaborar e implementar el
Programa de formatos
Especiales

Implementar el Programa de
Documentos esenciales vy
Vitales

Elaborar e implementar la
Tabla de control de accesos

Elaborar e implementar el
Banco terminolégico

informacion
Evaluar el impacto de |Elaborar e implementar el
la mala preservacion |Sistema de gestion de
de la Informacion Documentos electrénicos -
SGDEA
N =) 5MM' @\ S/
= C A2 = A N s o' e/

)
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Capacitar a los . .
P Gestionar los expedientes

funcionarios del L.
. electrénicos
municipio
Elaborar e implementar el
Programa de normalizacion
de formas y formularios
electrénicos
Mejorar la Implementar del modelo de
Infraestructura requisitos

Implementar el Plan de
Conservacion Documental

Implementar el Plan de
Preservacion Digital

Determinar las

herramientas Implementar el Programa de
tecnoldgicas parala |Reprografia

gestion documental

Ajuste del Sistema Integrado
de Conservacion - SIC

Tabla No. 4. Mapa de ruta PINAR

9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control de ejecucién de cada uno de los planes o proyectos

establecidos en el plan Institucional de Archivo — PINAR de la Asociacién de

Municipios del Sur - Sur de La Guajira “LA GUAJIRA ZONA SUR” debera

hacerse a través del plan de Accion Integrado, los indicadores de gestion y la

gestion de los riesgos, herramientas disefiadas que buscan que cada proyecto

contemple objetivos, metas, actividades o indicadores a través de los cuales se
A
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busca llegar al 100 % del cumplimiento anual a partir de la programacién

establecida.

10. MARCO LEGAL

o Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de archivos y se
dictan otras disposiciones”. Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42, 46, 47,48 y 49.

. Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Pubica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 16.

. Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y

se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

o Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones

en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

o Archivo General de la Naciéon. Manual para formulacién de Plan Institucional de

Archivos - PINAR. 2014.
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https://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles /PINAR.pdf

o Decreto 106 de 2015. “Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de2000
en materia de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado
y alos documentos de caracter privado declarados de interés cultural y se dictan otras

disposiciones”

El Molino, 27 de enero de 2025.

Elaborado: Area Administrativa de la Direccién Ejecutiva
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