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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos— PINAR es un instrumento de planeacion para la labor
archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacién Estratégica y Anual del
Proceso de Gestidn Documental y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la
Nacién y la normatividad vigente frente a la administracién documental.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR en el Concejo Municipal de Bello, es un instrumento
concebido para direccionar la planificacion, en sus distintas oficinas en materia de gestion de
documentos y administracién de archivos, acorde con lo establecido en la Ley General de
Archivos, el cual enmarcan las actividades que este afio deben llevarse a cabo para desarrollar y
dar continuidad a la mejora del Proceso de Gestion Documental, por lo cual para la elaboracién
de este instrumento se identificaron los aspectos criticos del proceso en el Concejo.

OBJETIVO GENERAL

Establecer el Plan Institucional de Archivos — PINAR 2023 del Concejo Municipal como un
instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual se articulara con los demas
planes y previstos por el Concejo tales como el Plan Estratégico, el Plan de Accion y el Plan de
Capacitacion.

Objetivos Especificos

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

v' Priorizar los aspectos criticos que se identifiquen en el diagndstico.

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

v Promover la cultura archivistica al interior del Concejo
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CONTEXTO INSTITUCIONAL

MISION

El Concejo Municipal de Bello es una Corporacién Administrativa, cuyos fines esenciales se
centran en el ejercicio transparente de la generacion de Acuerdos y el control politico sobre las
actuaciones de la Administracién Municipal, contando con servidores publicos competentes
que promueven el desarrollo integral y sostenible del municipio, a través de una gestion que
salvaguarde los principios constitucionales que rigen la funcion publica de cara a la comunidad.

VISION

En el afio 2023 el Concejo Municipal de Bello sera una Corporacion Administrativa dinamica,
transparente, capacitada y comprometida, donde la aplicacién de sus valores éticos que le
permitid6 cumplir con eficiencia y eficacia su mandato Constitucional y Legal, fortaleciendo el
progreso del municipio, la calidad de vida de sus habitantes y cuidado del medio ambiente.

MARCO NORMATIVO.

e Ley 594 de 2000, por medio de la cual se establecen las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del Estado: Articulo 21, Programas de gestion documental.
Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse
los principios y procesos archivisticos.

e Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrdnicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electrdnico, la recepcion
de documentos electrdénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio
de mensajes de datos...”

e Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103)
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e Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.(Articulos 24,25 y
26)

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

o Decreto 2482 de 2012 — Presidente de la Republica de Colombia: “Por el cual se establecen
los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 1081 de 2015- Presidente de la Republica: "Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica"

DEFINICIONES

e Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

También se puede entender como la institucion que estd al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

e Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

e Archivo privado de interés publico. Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

e Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

e Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.
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¢ Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracidon del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

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

e Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

e Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los
materiales empleados. Ademds de los archivos en papel existente los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

e Tabla de retencion documental. 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.

e Documento original. Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ESTRATEGIAS PARA ALCANZAR LAS METAS Y
LOS OBJETIVOS.

. Hacer capacitaciones al personal del Concejo en materia de archivistica para continuar
levantamiento del Inventario Documental y las Tablas de retencion documental.
. Sensibilizar a todos los funcionarios frente al manejo de los expedientes.

. Elaboracién y posterior aprobacidn por parte del comité de gestion y desempefio
institucional que se conforme de las Tablas de Retencion Documental del Concejo.

. Organizacion fisica de los documentos a través de la adecuacién de un espacio en el
Concejo para salvaguardar los expedientes y cajas del archivo central.
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VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

El Concejo Municipal de Bello apropiara lineamientos para la administracién de los archivos de
gestion; conservacion, trazabilidad y recuperacién de los documentos fisicos y electrénicos
recibidos y producidos en la Corporacion, con estandares de seguridad, preservacion y acceso a
la informacion; que den cumplimiento a los requisitos normativos.

PARA LA IMPLEMENTACION DEL PINAR SE ESTABLECE LOS SIGUIENTES
REQUERIMIENTOS

Requerimiento administrativo:

El PINAR requiere de una implementacién gradual, es por ello que los responsables del proceso
de Gestion Documental y las dependencias involucradas deben tener conocimiento de sus
aportes estableciendo las actividades a desarrollar en la vigencia 2023, por lo cual deberan
remitirse al plan de Accidon de la presente vigencia y demas planes que se establezcan dentro
del proceso de Gestion Documental.

Requerimiento tecnoldgico:
El Concejo de Bello no cuenta aun con un recurso tecnoldgico que apoye los procesos de la

Corporacién, por lo cual dentro del Plan de Accidon de la vigencia, quedd establecido gestionar
los recursos para lograr tenerlos e incorporarlas al proceso de Gestion Documental.

Esta implementacion debera estar articulada con el cumplimiento de los lineamientos exigidos
en la politica de Gobierno digital.

DIAGNOSTICO

Cumplimiento
Descripcion : : Observacion
Si No | Parcial

¢El Concejo ha conformado el Comité
Interno de Archivo?

¢Tiene El Concejo el Organigrama por
dependencias actualizado?
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Descripcion

Cumplimiento

Observacion

Adoptado bajo Acuerdo Municipal
N°015 de 02 de noviembre del

éTiene El Concejo un manual de | 2021, por medio del cual se

funciones actualizado? actualiza y adopta el Manual de
Funciones y Competencias del
Concejo Municipal de Bello

¢El Concejo cuenta con el Mapa de X

Procesos actualizado?

¢Ha desarrollado ElI  Concejo un

Normograma de acuerdo a su X

contexto legal?

Se cuenta con Acto Administrativo de No s€ cluctajntal con e!, acgerc:o

creacién del Concejo municipal de la creacion de la
entidad

Indique el nimero de dependencias X El Concejo cuenta con X

del Concejo dependencias:

ESe gf?ciiea:as'ggzggc?ﬂgana c::per;lilﬁgizz La oficina de Gestiéon Documental

archivistica de El Concejo o se ha pertenec_lente al Despacho del

: hp X Secretario General.

creado la dependencia, seccion o No se encuentra adoptada por

grupo de archivo? Indique acto Resolucién P P

administrativo )

El Concejo cuenta con una Politica de

iy X

Gestion Documental
Se cuenta con un espacio para

¢El Concejo ha conformado el Archivo X albergar el archivo central de la

Central Institucional? entidad el cual esta a cargo de la
Oficina de Gestidon Documental

¢Tiene El Concejo  funciones

relacionadas  con la  garantia,

proteccion y salvaguardia de los| X

Derechos Humanos y el Derecho

Internacional Humanitario?

¢El Concejo ha creado el Archivo X

Histdrico?
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Descripcion

Cumplimiento

Observacion

¢El Concejo ha asignado recursos para

En el momento la Entidad cuenta
con un presupuesto que es
utiizado para compra de
insumos de papeleria, cuenta
con equipos tecnoldgicos como
dos computadores, un escaner,

los gastos de funcionamiento del X una impresora y una impresora.

archivo? Un equipo humano conformado
por tres funcionarios de planta
que apoyan el proceso.
Se requiere aumentar la cantidad
de estanterias y adecuar las
zonas de almacenamiento

¢Los colaboradores encargados de los

archivos han sido capacitados en X

programas o areas de su labor?

: . Dentro de las jornadas de

élos  colaboradores  han  sido . . )

capacitados en temas relacionados al induccion se ha capacitado al

X personal en general sobre el

manejo vy
archivos?

organizacion de los

manejo y la organizacion fisica
de los documentos

¢Los colaboradores reciben o entregan

La correspondencia es registrada

los documentos 0 archivos en la intranet y en las planillas
inventariados? de control de entrega y salida de
. . . Actualmente se cuentan con 3
¢éla  Unidad de Correspondencia

cuenta con el personal suficiente y
capacitado para recibir, enviar y
controlar oportunamente el tramite de
las comunicaciones de caracter oficial?

funcionarios de planta que
apoyan el proceso de recepcion
en taquilla Unica, reparto de la
correspondencia y organizacion
fisica del archivo central

Elaboracién, aprobacion, tramitacion
de convalidacidon, implementacién vy

publicacién de la Tabla de Retencién X
Documental - TRD.
Elaboracion y utilizacion de la Tabla X

de Valoracion documental
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Descripcion

Cumplimiento

Observacion

Elaboracion, aprobacién,
implementacion 'y publicacion  del X Se encuentra elaborado, pero no
Programa de Gestion Documental - aprobado por resolucion
PGD
Inventario de la documentaciép de su
archivo central en el Formato Unico de X Se debe actualizar
Inventario Documental - FUID
¢Ha elaborado ElI Concejo el banco
terminolégico de tipos, series vy X
subseries documentales?
¢Ha desarrollado El Concejo los mapas
de procesos, flujos documentales, y la X
descripcion de funciones de las
unidades administrativas?
Los expedientes generados de la
: . i o vigencia 2020 hasta la fecha se
éLos expedientes son identificados de 9 : -

) o encuentran identificados con el
acuerdo al sistema de descripcion X formato  para nombrar la
adoptado por el Concejo? .

carpeta/expediente de acuerdo a
la oficia productora
¢Se realiza la foliacion de los
expedientes en su etapa de gestion?
¢El Concejo ha adoptado el Formato
Unico de Inventario Documental?
¢éSe realiza y mantiene actualizado el
inventario de los expedientes en los X
archivos de gestion?
¢Se realiza préstamo de documentos
para tramites internos?
¢Las dependencias realizan registro de Si, pero no se cuenta con un
los préstamos y solicitan su X registro de los préstamos
devolucion? realizados
En ventanilla Unica se digitaliza
¢El Concejo realiza o ha realizado toda la correspondencia que
procesos de digitalizaciéon de los| X ingresa y sale del Concejo.
expedientes? Se debe digitalizar la informacién
de las vigencias anteriores.
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Descripcion

Cumplimiento

Observacion

élas  cajas  usadas para  la
transferencia primaria se encuentran X
identificadas?
Se ha establecido un procedimiento
para la Eliminacién de documentos X
(acorde al Acuerdo 04 de 2013)
¢Se han perdido parcial o totalmente Hasta_ Ia_ fecha no, no se tiene
. ) conocimiento Si en la
uno mas expedientes en la X L -z
, administracion  pasada  hubo
Personeria? P
pérdidas
. S No se ha realizado verificacion de
élas  Historias  Laborales  son . iy .
. . la informacion contenida en las
organizadas de acuerdo a lo dispuesto X L .
; historias laborales anteriores a la
en la Circular 04 de 2003? . i
vigencia 2020
¢En los archivos de gestidn se utilizan Se utiliza para el archivo de los
unidades como AZ o carpetas X expedientes carpetas dos tapas
argolladas? con gancho plastico
¢El Concejo ha creado o conformado Si, se implementd la ventanilla
la Unidad de Correspondencia? X desde 2008 pero no se hizo acto
Indique acto administrativo administrativo.
¢El Concejo cuenta con un
procedimiento escrito de radicacién de X
documentos?
¢Se han desarrollado e implementado
planillas, formatos o controles para
certificar la  recepcion de los
documentos a nivel interno?
¢Se han dispuesto servicios de alerta
para el seguimiento de tiempos de X
respuesta?
El horario de atencion de la
¢El Concejo ha publicado el horario de umdad de corre_spondenua s eJ
., S ) mismo de la entidad, el cual esta
atencion al publico de la unidad de . .
. publicado en redes sociales,
correspondencia? Y . :
pagina web y ubicado de manera
fisica en la entrada del Concejo.
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Descripcion

Cumplimiento

Observacion

: . - ) El espacio es insuficiente para
¢El espacio ofrece suficiente espacio . -
! albergar toda la informacion que
para albergar la documentacion .
. X se encuentra en las oficinas
acumulada y su natural incremento? . .
(como archivos de gestion) y el
archivo central
élas dreas destinadas a custodia
cuentan con elementos de control y X
aislamiento?
élas unidades de conservacion estan
elaboradas en carton neutro?
¢éLas carpetas ofrecen proteccién a los
documentos?
¢éLos disefios y tamafios son acordes
al tipo de documentacién que se
almacena en ellas?
Los extintores son de agentes
limpios, se recargan de manera
: : : . anual y 1 esta ubicado cerca a la
¢Ha dispuesto ElI Concejo extintores y 1 st
. . X ventanilla unica
en el area de archivo? PR
Se debera ubicar otro cerca de la
zona de almacenamiento del
archivo central.
¢Se han instalado sistemas de alarma X
para la deteccion de incendios?
Normalizacion de la  produccion Establecer el procedimiento de
documental (recepcién, radicacion X administracion de la
unificada, consecutivos, formatos) correspondencia
Actualmente el auxiliar
. administrativo se encuentra en
Organizacion de Fondo Acumulado X o
proceso de organizacion del
archivo pasivo
Mecanismos o controles técnicos en Existe  restriccion para la
los Sistemas de Informacién para X visualizacion de los documentos
restringir el acceso a los documentos por fuera de las instalaciones o
en entorno electrénico equipos de la Personeria
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Descripcion

Cumplimiento

Observacion

Facilidad de acceso y consulta de la
informacion de archivo

Solo algunos  colaboradores

X cuentan  con la  carpeta
compartida en la red tras
directriz del Personero.

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos evaluados del Concejo Municipal de Bello se realizaron con base en el
diagndstico de la situacion actual de los archivos de gestion obteniéndose los resultados en la

siguiente tabla:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS IDENTIFICADOS

No se tienen elaboradas y aprobadas las TRD

Falta de organizacion en los archivos

No se cuenta con la tabla de valoracion

documental

Deterioro por la acumulacién de documentos

Desconocimiento del personal para el manejo del
sistema de gestion documental (a excepcién del
responsable del proceso)

No se ve reflejada la aplicacion de Ila
normatividad archivistica en los archivos de
gestion y central

Falta de programas especificos del proceso, en
especial el Programa de Gestion Documental —
PGD

Pérdida de memoria institucional

El Concejo no cuenta con un manual de Sistema
de Gestion Documental articulado con las politicas
y atributos de calidad de MIPG, asi mismo que
contemple:  proposito,  politica,  objetivos,
procedimientos, integracién con otros sistemas,
indicadores

Pérdida de memoria institucional

Deficiencia en capacitaciones

Las Instalaciones actuales del archivo no
presentan suficiente espacio para el
almacenamiento total de los documentos que
genera la Entidad.

Dificulta la recepcidn de las trasferencias
documentales al archivo central

Pérdida del
entidad

patrimonio documental de la

No se cuenta con medidores de temperatura,
humedad relativa y luz

no se puede realizar medicién de las
condiciones bioldgicas y ambientales del
espacio locativo, el cual es usado para la
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS IDENTIFICADOS
conservacion documental

No hay archivadores suficientes para la custodia | No existe control de seguridad sobre los
de informacién en los archivos de gestion expedientes

Falta de competencias de los funcionarios | Mal manejo, ordenacién y custodia de los
responsables del proceso archivos de gestion

ACCIONES DE MEJORAMIENTO PARA LA GESTION DE LA DOCUMENTACION

Instrumentos y herramientas archivisticos:

Se debe formular, aprobar e implementar la Politica de Gestiéon Documental.

e La Entidad tiene implementada la ventanilla Unica, hace falta el acto administrativo
e Elaboracion e implementacién de un Programa de Gestion Documental
e Documentar el proceso de administracion de la correspondencia

o Disefar instrumentos de seguridad de la informacion tanto fisico como en medio
electronico

o [Iniciar el proceso de digitalizacion de los expedientes de archivo

e Proyeccidn y presentacion ante el comité de gestién y desempeno institucional que se
conforme, de las TRD del Concejo

e Aplicacion de formatos de control de préstamos para expedientes en archivo de gestion
y central
Condiciones de conservacion y medio ambientales:
e Adecuar espacio locativo y/o gestionar la custodia de la informacion del archivo central,

para continuar con las trasferencias documentales, la ubicacidn e inventarios
documentales
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e Gestionar las herramientas tecnoldgicas necesarias para realizar el tema de la Gestion
Documental por medio de un Software idoéneo a la Corporacion.

e Gestionar las herramientas necesarias para el monitoreo de las condiciones ambientales
de los depdsitos de archivo de la Personeria, analizando las condiciones bioldgicas,
humedad, temperatura e incidencia luminica.

e Realizar la limpieza periddica con productos desinfectantes y el control del ingreso de
polvo, material particulado, insectos y roedores entre otros

Organizacion documental:

e Por causa de la insuficiencia de espacio y a las deficiencias de las ubicaciones actuales
de archivo y de los puestos de trabajo de los colaboradores que se encargan del
procesamiento documental, se debera continuar con la organizacion del espacio en la
parte de atras de la entidad con el fin de que cumpla con las condiciones necesarios
para el desarrollo de las funciones.

o Hacer uso adecuado del Formato Unico de Inventario documental.

e Realizar la implementacion de las Hojas de control a los expedientes.

e Almacenar toda la informacion en la intranet a fin de que se permita realizar blsquedas
eficientes.

e Desarrollar la politica de gestion documental.
e Realizar la reubicacion de elementos ajenos al archivo.

e Levantamiento de inventarios: Los inventarios documentales no se encuentran
completos y actualizados en las dependencias dentro del formato FUID.

e Realizar la transferencia de los documentos del archivo de gestion al archivo central

e Afianzar la implementacion de la actividad de cero papel mediante la conformacion de
expedientes electronicos

e Implementar un plan de trabajo de digitalizacién de la documentacion del archivo pasivo
del Concejo, priorizando la documentacion que tiene caracter de reserva como los
procesos disciplinarios y las hojas de vida de los funcionarios.
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e Capacitar y buscar herramientas necesarias para optimizar el proceso de radicacion de la
correspondencia y la entrega oportuna de los comunicados radicados tanto enviados y
recibidos por los funcionarios

Personal:

e Realizar capacitaciones a los funcionarios responsables de los archivos de gestion sobre
el manejo, organizacion y conservacion de los documentos y demdas normas
archivisticas; y realizar evaluaciones como medida de retroalimentacion.

e Se deben completar las actividades de creacion y/o actualizacion de los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion documental, asi como todos los demas
documentos, guias y manuales que permitan apoyar la creaciéon de la cultura archivistica
en la entidad, atando todo con un plan de capacitaciones articulado con las inducciones
de ingreso de los servidores de la institucion

e Conformacion del grupo responsable del manejo de la correspondencia (de manera
formal)

Aspecto Descripcion Objetivo Responsable Plazo

Se requiere la
adopcion del
programa
Adopcion del | conforme a la
programa de | Ley 594 de 2000,
Gestion y los decretos
Documental reglamentarios
2482 de 2012
2578 de 2012 y
2609 de 2012, se
aprueba con acto
administrativo

Actualizar el
sistema de | Lider del proceso de | Corto
gestion y | Gestion Documental Durante el
organizar el primer
proceso de | Quien aprueba: el | semestre del
gestion Presidente del Concejo | 2023
documental
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Una decision para todos

Aspecto Descripcion Objetivo Responsable Plazo
Descongestionar
La transferencia | los archivos de
Transferenci lizard ion ,
ra serej cia de | se realizara de gestlo_ y Lider del proceso de | Corto
los archivos de | acuerdo al | organizar los Gestién Documental Durante ol
gestion del 2022 | Formato  FUID | expedientes  de mer
al archivo central | (Formato Unico | acuerdo a las ) P
. . Quien aprueba: el | semestre del
del Concejo | Documental) oficinas . .
. . Presidente del Concejo | 2023
Municipal dispuesto por el | productoras y a
AGN las series
documentales
Se requiere
levantar la
informacion
correspondiente
a las actividades
realizadas en el
proceso de
Gestidén
Documental,
ell se
para ,0 Organizar el
elaboraran, ,
Establecer y . proceso de | Lider del proceso de | Corto
comunicaran, - .
documentar el |, . gestion Gestion Documental Durante el
implementaran y A
proceso de . | documental del primer
iy se le hara ) )
Gestion sequimiento  a Concejo Quien aprueba: el | semestre del
Documental Iosg Municipal de | Presidente del Concejo | 2023
I Bello
procedimientos,
guias, formatos,
manuales, etc.
Que se
establezcan
conforme a la
necesidad de la
entidad y a lo
requerido por la
Ley 594 del 2000

0 PBX:604 79 44 Exts.: 1166, 1266, 1164 @ info@concejodebello.gov.co 0 Cra.50 #52-63 0"5\, www.concejodebello.gov.co



S &
R

!

=

CONCEJODEBELLO
Una decision para todos

Aspecto

Descripcion

Objetivo

Responsable

Plazo

Elaboracion de

las TRD

Levantamiento
de las TRD,
revision y
posterior
aprobacién  por
acta vy acto
administrativo

Establecer,
revisar, aprobar e
implementar las
TRD en la
Concejo
Municipal

Lider del proceso de

Gestion Documental

Quien aprueba: Comité
Institucional de Gestion

y Desempefio

Mediano
2023 - 2024

Adecuacion fisica
del archivo
central

Adecuar espacio
locativo y/o
gestionar la
custodia de Ia
informacion  del
archivo central

Organizar los
expedientes y las
cajas de
conservacion de
acuerdo a los
lineamientos
establecidos por
el AGN

Lider del proceso de

Gestion Documental

Quien  aprueba:

el

Presidente del Concejo

Mediano
2023 - 2025

Capacitacién  a
los
colaboradores

Capacitar a los
funcionarios

responsables de
los archivos de
gestion 'y del
archivo  central
sobre el manejo,
organizacién y
conservacion de
los documentos
y demds normas
archivisticas.

Realizar dos (2)
capacitaciones al
afno

Lider del proceso de

Gestion Documental

Corto
1 cada
semestre  del
2023.
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Aspecto Descripcion Objetivo Responsable Plazo
Descongestionar
los archivos de
. Actualizar el | gestién Corto
Actualizacion de | . . .
. inventario facilitando la| . , 1 cada
los activos de . Lider del proceso de
. s documental organizacion, . semestre  del
informacion  del . s gestion documental
Conceio empleando el | disposicion, 2023.
) FUID busqueda y

conservacion de
los documentos

AJUSTE DEL PINAR

El Plan Institucional de Archivos PINAR se podra modificar o ajustar durante su vigencia, siendo
el lider del proceso de Gestion Documental el responsable de presentar los cambios y su
respectiva justificacion a fin de evaluarse, validarse y aprobar por parte del personero
municipal.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El Plan Institucional de Archivos se evaluara semestralmente por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, el cual revisara la ejecucién y/o acciones realizadas para
dar cumplimiento a las actividades propuestas.

A ,
DUVAN A!’ O BEDOYA GARCIA
Presidente Concejo Municipal
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