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El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Personeria Municipal de
San Diego Cesar, se desenvuelve como una herramienta de suma
importancia archivistica en cumplimiento de la normatividad vigente, en
el cual se determinan los elementos e instrumentos archivisticos para la
gestion documental, contenidos en su literal *d”, Este tramite, de
obligatorio cumplimiento, es un instrumento gue permitira realizar
seguimiento y obtener una articulacién con los planes estratégicos
vigentes en la entidad con enfoque con enfoque en el desarrollo de la
funcién archivistica, teniendo en cuenta las necesidades, debilidades y
oportunidades en materia de gestion documental de la entidad,
colaborando en la puesta en marcha y cumplimiento de los requerimientos
establecidos en la ley 594 de 2.000 (ley general de archivos).

Con el desarrollo, ejecucion y puesta en marcha del Plan Institucional de
Archivos PINAR, la entidad se permite realizar una debida planeacidén de
su funcidn archivistica articulando —como se dijo- con los demas planes la
debida Gestidn documental dentro de la entidad.

El Plan Institucional de Archivos de la entidad - PINAR, teniendo como
punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico
integral de archivos.

Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que con la
apropiacion debida de los recursos, minimicen los riesgos que
actualmente tiene la entidad para la atencion oportuna de los ciudadanos
y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio
documental.

CONTEXTOESTRATEGICO ' = . .
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El Plan Institucional de Archivos — PINAR, de la Personeria de San Diego
Cesar, se fundamenta en el siguiente contexto estratégico:

S PUATAFORMA ESTRATEGICA & gt

MISION =~
Somos un dérgano de control que en asocio con su comunidad, defiende
los intereses del Municipio de San Diego Cesar, actuando de manera
activa, vigilando la conducta de sus servidores publicos, promocionando
los derechos humanos y verificando el cumplimiento de la Constitucion,
las leyes y en general toda la normatividad vigente.

e S B b R

UTSTONEETE R T ST RN BRSNS
La Personeria de San Diego Cesar, se reconocera por sus habitantes como
la entidad que con sus medios de accion, garantiza y promueve los

derechos humanos e intereses colectivos de su comunidad.

GETET VO U . e 1 S S St

v Promover el mejoramiento de la gestion de las personerias en
términos de balance social.

v Fortalecer la confianza y credibilidad de los ciudadanos en la
Personeria Municipal.

v/ Contribuir a formar opinion ciudadana informada y vigilante de la
gestion publica.
v Dirigir su disefio, establecimiento, aplicacién y control.

v Generar acciones lineales en contra de la corrupcién como uno de
los principales objetivos del plan de accion y politica institucional.
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v Guardar, promover y proteger [0S derechos Humanos de los

Sandieganos.

v Ejercer control administrativo al Municipio de San Diego Cesar, en

cumplimiento con la Legislacién Colombiana.

v Actuar de acuerdo a los principios de transparencia, equidad e

imparcialidad en la aplicacién de la Justicia.

GESTION DOCUMENTAL

« Normalizar la produccion y el tramite documental.

e Racionalizar los costos de insumos destinados al almacenamiento,
custodia y conservacion de documentos en cualquier soporte.

e Fortalecer el adecuado uso y mantenimiento de los documentos de
archivo, en los archivos de gestion, central e histérico, de conformidad
con lo establecido en las Tablas de Retencion y Valoracion Documental.

« Implementar desarrollos tecnologicos que faciliten la consulta de los
documentos por parte de los usuarios tanto internos como externos,
manteniendo la proteccion de aquellos expedientes, documentos y/o

datos que tienen reserva de ley.

e Crear los mecanismos archivisticos y tecnoldgicos que garanticen la
conservacién de los documentos histéricos de la Entidad en el largo plazo.

e Garantizar que
independientemente de su soporte,

los documentos de archivo

establecidos por la normatividad vigente.

cumplen con

la Entidad,
los principios

de

» Propender porque los documentos electronicos de archivo cumplan con
los requisitos de autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad,
preservacion y conservacion, tomando en cuenta los parametros

establecidos por la normatividad vigente.
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« Asegurar la conservaciéon del patrimonio documental de la Entidad,
tomando en consideracidn que éste hace parte del patrimonio documental
de la Nacion.

Visidn Estratégica del Plan Institucional de Archivo La Personeria de San
Diego Cesar.

Garantizara la preservacién de la informacion, el fortalecimiento de los
aspectos tecnoldgicos y de seguridad, asi como la adecuada
administracion de sus archivos, mediante la documentacion de los
lineamientos para el adecuado manejo de los documentos electronicos de
archivo, por parte de todos sus funcionarios.

Los Objetivos Generales establecidos por la Personeria Municipal de San
Diego Cesar.

Para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:
e Disefiar e implementar la TGD.

e Documentar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos.

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental, incluyendo e
identificando las series, subseries y tipos documentales que sean en
soporte electronico, cada que aplique.

» Disefiar e implementar procedimientos que establezcan los lineamientos
para la adquisicion de nuevos SI, tomando en cuenta que exista esta
interoperabilidad.

+ Disefiar e implementar una capacitacion adicional a los nuevos
funcionarios, sobre el adecuado manejo del gestor documental.

» Disefiar e implementar el Plan de Preservacion a Largo Plazo, el cual a
su vez debe hacer parte del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
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« Disefiar e implementar diferentes mecanismos de sensibilizacion sobre
el tema de gestion documental, orientados a los funcionarios de la

Personeria Municipal de San Diego Cesar.
« Disefiar e implementar diferentes mecanismos, para acercar la politica
a todos los niveles de la Personeria Municipal de San Diego Cesar.

Definicidén de aspectos criticos Los aspectos criticos de la Entidad fueron
definidos, a partir del levantamiento de informacion.

ASPECTOS CRITICOS

Desconocimiento de la importancia del tema de Gestion Documental al
interior de la Personeria Municipal de San Diego Cesar.

RIESGO
Posible incumplimiento de la normatividad vigente sobre el tema de

Gestion Documental.

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El sequimiento de los planes y proyectos asociados al PINAR, se realizara
con base en la metodologia que adopte la entidad a través del plan

institucional.

GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente

funcionamiento de los archivos.

Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-
funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestién.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Aspecto critico: Percepcion de probleméticas referentes a
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluaci
la situacion actual.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecery
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y
futura. Consiste en la seleccion, la preservacion, mantenimiento,

recoleccién y archivo de los objetos digitales.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas 0
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los

la funcion
on de

documentos de archivo.

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, opticos o similares.
Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electronico
y en el que el contenido estd codificado mediante algun tipo de codigo

digital que puede ser leido 0 reproducido mediante el auxilio de detectores

de magnetizacion.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos,
que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razdn de sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores
numeéricos diferenciados - discretos o discontinuo-, por lo general valores
numéricos binarios (bits), de acuerdo con un codigo o convencion

preestablecidos.
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Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del
documento hasta la eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento de la alta
direccion, que permite planear, hacer seguimiento y articular con los
planes estratégicos, la funcidn archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de cada entidad.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnologica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de
los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos
por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su forma y medio de registro o
almacenamiento.

La preservacion a largo plazo aplica al documento electronico de archivo
con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental - PGD: Es un instrumento archivistico
que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.
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Sistema integrado de conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la
politica de gestion documental y demads sistemas organizacionales,
tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su
disposicidn final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tabla de retenciéon documental TRD: Instrumento archivistico que
contiene un listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de

retencién y de valoracion documental vigentes.

ANALISIS DE SITUACION ACTUAL

A fin de realizar un debido desarrollo y ejecucion del Plan Institucional de
Archivos de la Personeria Municipal de San Diego Cesar, se hace necesario
efectuar un diagndstico de la situacion y estado actual del organismo en
temas relacionados con la gestion documental de la entidad, obteniéndose

los siguientes resultados:
DEBILIDADES EN GESTION DOCUMENTAL

ADMINISTRATIVAS
e No se tiene identificada y/o clasificada por series la documentacion
producida que facilite una debida organizacion y los procesos

administrativos al momento de archivar.
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e La estructura organizacional de la Personeria Municipal es pequefa, ya
que solo se cuenta con el Titular de la entidad y un apoyo a la gestion; en
contraposicién a la produccion constante de informacion y documentacion
que diariamente se esta generando en la entidad.

« No se tiene identificados los procedimientos, lineamientos y requisitos
para una debida gestion documental que apoye y facilite el control de la
documentacion desde su produccion hasta su conservacion.

PERSONAL

« No se cuenta con personal capacitado en la administracion de archivos
a fin de desarrollar las funciones y obligaciones que implican la gestion
documental.

e No se cuenta con un Plan Institucional de capacitacion integral de
archivos que incluya una debida formacion en competencias relacionadas
al proceso de administracion y gestion de archivos.

ESPACIO

« No se cuenta con el debido ni adecuado espacio para la organizacion y
el manejo del archivo que cumplan con las adecuadas condiciones de
conservacion conforme a la normatividad establecida.

« Es necesaria una adecuada planificacion de la compra de materiales de
bioseguridad para el desarrollo del trabajo en los archivos, tales como
guantes, tapabocas, lentes de seguridad, batas y demas elementos de
salud ocupacional y seguridad en el trabajo.

NORMALIZACION
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« La entidad no tiene implementadas las tablas de retencion documental
TRD.

« No se tiene implementado el programa de Gestiéon Documental.

DR. RAF%EL ATILIO |ARAUJO GUHRRA.

ERSONERO MUNICIPAL.

PROYECTO: JAIME AUGUSTO ARIZA DAZA.
CONTRATISTA — ASESOR — MECI — MIPG - CONTROL INTERNO.
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