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1. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Armenia — Quindio en cumplimiento de la Ley 594 de 2000
Articulo 4 y el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8., en el cual complementa el
decreto 2609 de 2012 en sus articulos 7 y 8, en lo referido a instrumentos archivisticos
para la gestion documental, de igual forma se da cumplimiento al Decreto 612 de 2018
“Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes Institucionales y
estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado articulo 1. Adicionar
al Capitulo 3 del Titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, los siguientes articulos: 2.2.22.3.14.
Integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién. Las entidades
del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — M.I.P.G., al Plan de Accion de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.

Con base en la anterior normatividad el Plan Institucional de archivos PINAR es el
instrumento para la planeacién de la funcién archivistica que responde al contexto legal,
administrativo, econdmico, sociocultural y tecnoldgico; teniendo como insumo las
necesidades identificadas en el Diagndstico Integral de Archivos y auditorias realizadas
por entes de control interno y externo dentro de la institucion; a partir de esta informacién
se desarrollaran diferentes objetivos que minimicen riesgos y permitan la mejora continua
en la realizacion de sus funciones como Administradora Publica.

Como soporte a la planeacion estratégica y continuo mejoramiento de acceso a la
informacion la Alcaldia de Armenia contribuye a la implementacién del Plan Institucional
de Archivos con propdésitos especificos asi:

e Crear la planeacion y el desarrollo de la funcién archivistica.

e Definir metas a corto, mediano y largo plazo con relacién a la funcion archivistica.

e Mejorar los recursos articulados con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de
Accion Anual.

e Optimizar la productividad y cultura organizacional.

e Coordinar planes, programas y proyectos de gestion documental.

e Medicion y seguimiento de los procesos y procedimientos archivisticos en la
entidad.

Por consiguiente y como se describe en el Articulo 2.8.2.5.8. Del Decreto 1080 de 2015,
las entidades publicas deberan contar con una serie de instrumentos para el desarrollo
de la funcion archivistica, con el fin de fortalecer los procesos de gestion documental,
dado esto, se da la elaboracion de este documento como guia para el desarrollo
estratégico de los procesos de gestion a llevar a cabo tomando como referencia las
necesidades, debilidades, riesgos y puntos de mejora que se presentan dentro de la
entidad.
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La actual administracion en la Alcaldia de Armenia, se ha comprometido con las
actividades de planeacion, revisién y mejora de la gestion documental, articulando los
planes en conjunto con los proyectos estratégicos, institucionales y misionales, buscando
alcanzar mejoras en eficacia, efectividad y eficiencia, para cada uno de los procesos,
encaminados a cumplir con los objetivos y metas trazadas en la planeacion estratégica
inmersa dentro del presente Plan, acatando la normatividad archivistica expedida por el
Archivo General de la Nacion (A.G.N.).

Se resalta que el Plan Institucional de Archivos — PINAR, es un instrumento archivistico
que permitird planear, orientar, priorizar y realizar seguimiento a las actividades de
gestion documental de la institucion se ajusta el analisis de las herramientas archivisticas
permitiendo determinar la situacion, definicion y priorizacion de aspectos criticos, ejes
articuladores, construccion de mapa de ruta, construccion de la herramienta de
seguimiento, asi logrard visualizar los aspectos generales del estado de la funcién
archivistica de la Alcaldia Municipal de Armenia - Quindio.

Una vez revisado el Plan Institucional de Archivo (PINAR) de la vigencia anterior, la
presente administracién periodo (2024-2027), dard continuidad al proceso que viene
adelantando en materia de la Gestion Documental, es decir; se realizaran los ajustes
necesarios y continuard con la respectiva formulacion de los Instrumentos Archivisticos,
de acuerdo a la normativa nacional vigente.

Finalmente; se pretende dar continuidad a la implementacién de cada uno de estos
instrumentos archivisticos para el cumplimiento normativo como es el caso de la presente
herramienta que permitira determinar los lineamientos para el desarrollo de la gestiéon
documental en la Administracion Municipal.
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2. MARCO NORMATIVO

El Archivo General de la Nacion ha establecido normas que deben cumplir las entidades
publicas para el adecuado funcionamiento de los procesos de Gestion Documental entre
las cuales se destacan:

Ley 594 de 2000 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.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

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
electrénicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electrénico, la
recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes de datos.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacién 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).

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones". Articulo 1.
Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacién
publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a
la publicidad de informacion.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”. Capitulos V, VIl y IX.

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” y
articulo 18: “Sistema Integral Nacional de Archivos Electrénicos”

NTC 4436: “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”
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Decreto 1083 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica”

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

Decreto 612 de 2018: “Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”

Ley 2080 de 2021: “Por medio de la cual se reforma el codigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo -ley 1437 de 2011- y se dictan otras
disposiciones en materia de descongestion en los procesos que se tramitan ante la
jurisdiccion”. Articulo 186 Actuaciones a través de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

Resolucion 188 de 2021: Por medio de la cual se modifica y adiciona la resolucién No.
120 de 06 de marzo de 2018 “Por medio del cual se conforma el comité Institucional de
Gestion y Desempefio (C.1.G.D.) del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (M.I.P.G.)
version 2 en el Municipio de Armenia y se adopta el Decreto Nacional No. 1299 de 2018”
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3. GLOSARIO

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

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

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacidbn, 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.

Programa de Gestiéon Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como produccion, recepcién, distribucion, trdmite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con
su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

F.U.R.A.G. - Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion: Mide la gestion
y desempefio institucional en las entidades que estan en el ambito de aplicacién del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y del Modelo Estandar de Control Interno —
M.E.C.I., de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1499 de 2017 compilado en el
Decreto Unico 1083 de 2015.
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Tramite: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones reguladas por el Estado, dentro de
un proceso misional, que deben efectuar los ciudadanos, usuarios o grupos de interés
ante una entidad u organismo de la administracion publica o particular que ejerce
funciones administrativas, para acceder a un derecho, ejercer una actividad o cumplir con
una obligacion prevista o autorizada por la ley.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO

De acuerdo la Constitucion Politica Nacional, la Ley 489 de 1998, la Ley 790 de 2002 y
demas normas vigentes, la Alcaldia Municipal de Armenia, en el ejercicio de las
atribuciones legales y especiales conferidas en el Decreto Ley 785 del 2005 y Decreto
2484 de 2014 y dentro del desarrollo normal de sus actividades la entidad produce
documentos de manera constante por lo que es importante que se realice una trazabilidad
completa a esta documentacion, la cual constituira la memoria histérica de la institucion
y del municipio. Las siguientes son las funciones principales que se llevan a cabo en la
Alcaldia Municipal de Armenia segun la Ley 1551 de 2012, articulo 3:

e Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que determine la
ley.

e Elaborar los planes de desarrollo municipal, en concordancia con los Planes de
Desarrollo Municipal y Nacional.

e Promover el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el progreso
municipal.

e Elaborar e implementar los planes integrales de seguridad ciudadana, en coordinacion
con las autoridades locales de policia y promover la convivencia entre sus habitantes.

e Promover la participacion comunitaria, la cultura de Derechos Humanos y el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes.

e Promover alianzas y sinergias publico-privadas que contribuyan al desarrollo
econdmico, social y ambiental del municipio y de la region, mediante el empleo de los
mecanismos de integracion dispuestos en la ley.

e Procurar la soluciéon de las necesidades basicas insatisfechas de los habitantes del
municipio.

e En asocio con los departamentos y la Nacion, contribuir al goce efectivo de los
derechos de la poblacion victima del desplazamiento forzado, teniendo en cuenta los
principios de coordinacién, concurrencia, complementariedad, subsidiariedad y las
normas juridicas vigentes.

e Formular y adoptar los planes de ordenamiento territorial.

e Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del ambiente, de
conformidad con la Constitucién y la ley.
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e Promover el mejoramiento econdémico y social de los habitantes del municipio,
fomentando la industria nacional, el comercio y el consumo interno en sus territorios
de conformidad con la legislacion vigente para estas materias.

e Fomentar y promover el turismo, en coordinacién con la Politica Nacional.

e Autorizary aprobar, de acuerdo con la disponibilidad de servicios publicos, programas
de desarrollo de Vivienda ejerciendo las funciones de vigilancia necesarias.

e Incorporar el uso de nuevas tecnologias, energias renovables, reciclaje y produccién
limpia en los planes municipales de desarrollo.

e Elaborar los planes y programas anuales de fortalecimiento.

e Garantizar la prestacion del servicio de agua potable y saneamiento basico.

4.1. MISION

El plan de Desarrollo Municipal “Armenia con mas oportunidades 2024-2027” tiene como
mision impulsar el fortalecimiento del tejido social a través de la cultura y el deporte,
mejorar la movilidad y promover la seguridad ciudadana, al tiempo que buscamos una
administracion publica eficiente y orientada al servicio. Nos comprometemos a trabajar
en conjunto con la comunidad para brindar servicios de calidad que satisfagan las
necesidades de todos los ciudadanos y promuevan un desarrollo equitativo y sostenible
en nuestra ciudad.

4.2, VISION

Nuestra vision es construir una Armenia dindmica y progresista, donde la cultura y el
deporte sean pilares fundamentales de la identidad local, la movilidad urbana sea
eficiente y sostenible, y la seguridad ciudadana sea una prioridad. Visualizamos una
administracion publica transparente, agil y eficaz, que responda de manera efectiva a las
demandas y expectativas de la ciudadania, y que promueva la participacion activa de
todos los sectores de la sociedad en la toma de decisiones. En el 2027, aspiramos a ser
reconocidos como un modelo de gestion municipal innovadora y comprometida con el
bienestar de todos los armenios.
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4.3. ORGANIGRAMA
Figura 1: Organigrama Municipio de Armenia - Administracion Central

T-OF-FTH-ATG V6 00/ 1072024
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5. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar e implementar el Instrumento PINAR que permita mejorar la Planeacion
estratégica dentro del marco de gestibn documental disefiando un Plan de Accion
orientado al fortalecimiento y mejoramiento continuo de los procesos de gestion articulado
con los Planes y Proyectos de la entidad.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar un marco de referencia para la planeacion estratégica de la gestion
documental de la entidad.

e Disefiar el mapa de ruta con su herramienta de seguimiento y control.

e Gestionar recursos para el desarrollo de proyectos que contribuyan a mejorar la
calidad de los servicios prestados por la entidad.

e Fortalecer y articular la gestion documental de la Alcaldia de Armenia a través de la
aplicacion de Instrumentos Archivisticos, garantizando que cumplan con la normatividad

vigente y caracteristicas requeridas por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

Carrera 17 No. 10-68, Armenia Quindio — Cédigo Postal.630004
Correo Electronico: archivocentral@armenia.gov.co



Cddigo: I-DF-SAC-001
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Fecha: 18/02/2025

1889
y

iy Camaas
MUNICIPIO DE ARMENIA

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional | Version: 001
Proceso 11. Servicio de Atencién al Ciudadano

Péagina 10 de 34

M.l.P.G., Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestion, FURAG Il, indice de
transparencia, lineamientos y directrices del Archivo General de la Nacion.

Fortalecer mediante de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(S.G.D.E.A.) con el fin de integrarlos con los sistemas de informacion con los que cuenta
la entidad.

Alinear los procesos y procedimientos del Area a la normatividad Nacional, e interna de
la Alcaldia, vigente.

Realizar la construccion del area de depdsito del archivo, para el almacenamiento y

conservacion de todos los documentos de la administracion municipal.

6. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR) PARA
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ARMENIA - QUINDIO

La metodologia para emplear para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos esta
basada en el manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos, expedido por
el (Archivo General de la Nacién, 2023) en cuanto a lo dispuesto en el Decreto 1080 de
2015 Articulo 2.8.2.5.8. Este instrumento parte del andlisis de la funcion archivistica de la
entidad consignado en el Diagnéstico Integral de Archivos, a partir del cual se identifican
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, elaborandose una matriz FODA.
Teniendo en cuenta las debilidades identificadas se procede a la elaboracion de un mapa
de los aspectos criticos para entender la situacién actual de todo lo relacionado con
gestion documental, su estructura fisica y de conservacion de la informacion, en la
Alcaldia Municipal de Armenia.

7. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Con el propésito de identificar la situacion actual de la gestion documental en la Alcaldia
de Armenia se realiz6 la recoleccién de la informacion puntual permitiendo conocer de
manera general las probleméticas a las cuales se debe enfrentar la funcion archivistica
de la Entidad.

Por consiguiente, durante este proceso se procedié a analizar aspectos administrativos,
técnicos, tecnologicos y archivisticos con el fin de priorizar los planes programas y
proyectos, que permite describir de manera mas detallada las necesidades dentro del
marco de la Gestion Documental tal como lo describe el Manual para la formulacion del
Plan Institucional de Archivos, determinando una serie de herramientas que permiten
identificar de manera general las problematicas dentro de la funcion archivistica en la
Alcaldia de Armenia.

A continuacion, se presenta un cuadro con las herramientas y la descripcion de las
mismas:
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Tabla 1: Cuadro de Herramientas Documentales

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
1 Diagndstico Integral de Archivos Realizado en 2022
Dentro del mapa de riesgos de la
entidad se encuentran incluidos los
2 Mapa de Riesgos riesgos que hacen parte del proceso de
gestion documental, y  riesgos
asociados a corrupcion.
Planes de mejoramiento generados a partir de las
3 A En proceso
auditorias internas y externas
Planes de mejoramiento generados a partir de las
4 o d > En proceso
auditorias realizadas por 6rganos de control
5 Formulario Unico de Reportes de Avance de la | Se registra un puntaje de la politica de
Gestion — F.U.R.A.G. 85.4
indice de Gobierno Abierto —I.G.A. e Indice de .
6 . No esta implementado
Integridad
Planes de Mejoramiento Archivistico — P.M.A.
7 generados a partir de la visita de inspecciéon del | Cerrado
Archivo General de la Nacion
8 Implementacién de M.I.P.G. En proceso

Por otra parte y teniendo en cuenta el Diagnoéstico Integral de Archivos en el que se logro
identificar el estado actual de la funcion archivistica dentro de la Alcaldia de Armenia,
permitiendo presentar un informe sobre aspectos administrativos, archivisticos, de
conservacion, de infraestructura y de tecnologia, los cuales fueron analizados y validados
a partir de las visitas realizadas a las diferentes dependencias de la entidad y sus
correspondientes archivos de gestion, proceso en el que se incluyd los depdsitos de
custodia donde reposa la informacion relacionada tanto en el archivo central, como en el

historico.

Como resultado de este analisis se puede observar que la entidad en la actualidad cuenta
con la mayoria de instrumentos archivisticos vigente, con el objetivo incrementar el

respectivo apoyo a la gestion documental de la Alcaldia.
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Teniendo en cuenta lo descrito anteriormente, la Alcaldia de Armenia tiene como
propdsito implementar a corto, mediano y largo plazo los siguientes Instrumentos

Archivisticos y herramientas documentales:

Tabla 2: Instrumentos Archivisticos

DESCRIPCION SIGLA IMPLEMENTACION
Programa de Gestion Documental P.G.D. Corto Plazo
Sistema Integrado de Conservacion S.I.C. Corto Plazo
Tablas de Retencion Documental T.R.D. Corto Plazo / Mediano Plazo
Tablas de Valoracién Documental T.V.D. Corto Plazo / Mediano Plazo
Tablas de Control de Acceso T.C.A. Corto Plazo
Bancos Terminolégicos. B.T Corto Plazo

8. MATRIZF.O.D.A.:

Como insumo se utilizara el Diagndstico Integral de Archivo que se entregara como parte
de los documentos y se realiza la matriz F.O.D.A. para analizar tanto el contexto interno

como el externo de la entidad:

Tabla 3: Matriz F.O.D.A. Vigencia 2022

MATRIZ F.O.D.A.

ANALISIS INTERNO

ANALISIS EXTERNO

Fortalezas — F

Oportunidades - O

F1 - Compromiso de la entidad para la
elaboracion e implementacion de los
instrumentos archivisticos.

F2 - La integracion del archivo al modelo
integrado de Gestion y Desempefio — M.1.P.G.

F3 - Se adquiri6 recientemente el software
SGDEA - EDUFile ECM-BPMN, el cual permite el
acceso a los documentos de la entidad en
cualquier lugar y en cualquier momento. Con la
implementacion de esta plataforma se inicia con
la digitalizacién de todos los expedientes para
gue sean manejados digitalmente. (Consulta y
Administracion).

01 - Destinacion de presupuesto para la
actualizacién e implementacion de instrumentos
archivisticos.

02 - Oportunidad generada por los usuarios para
dar respuestas mas rapidas y eficientes a las
solicitudes.

03 - Normatividad vigente que obliga al
cumplimiento de los requisitos relacionados con
la gestién documental.

Carrera 17 No. 10-68, Armenia Quindio — Cédigo Postal.630004
Correo Electrénico: archivocentral@armenia.gov.co




1889

B i v
MUNICIPIO DE ARMENIA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Proceso 11. Servicio de Atencién al Ciudadano

Cddigo: I-DF-SAC-001

Fecha: 18/02/2025

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional | Version: 001

Péagina 13 de 34

F4 - Aplicacion del proceso de gestién
documental.

Debilidades — D

Amenazas - A

D1- Los sitios donde funciona el archivo central
son arrendados y no poseen la capacidad
suficiente para albergar la documentacion de las
transferencias.

D2- Los depésitos de archivo intermedio que se
ubican tanto al interior como al exterior la alcaldia,
no cuentan con las condiciones ambientales ni
locativas, para albergar documentacion.

D3 - Se presenta una continua rotacion del
personal contratista encargado de los archivos y
en su mayoria no posee conocimientos en gestién
documental.

D4 - Demora en los tiempos de respuesta a las
solicitudes de la ciudadania.

D5 - Dificultad para el acceso a la informacion.

Al - Sanciones por parte de los entes de control
ante el incumplimiento de la normatividad relativa
a la gestién documental.

A2 - Falta de continuidad en los procesos
archivisticos.

A3 - Perdida de informacion.

9. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos que se relacionan a continuacion derivados del Diagnoéstico Integral
de Archivos y de las herramientas de analisis, relacionados directamente con los riesgos
gue se pueden presentar, nos permiten analizar el nivel de impacto de cada uno dentro
de la entidad, con el fin de crear, organizar e implementar los demas puntos del PINAR
donde se detallan los programas y sus actividades correspondientes, entrelazados con

los aspectos criticos:

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:
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Tabla 4: Identificacién de Aspectos Criticos durante la vigencia 2022 y 2023.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

RIESGOS ASOCIADOS

almacenamiento en
los archivos.

ITEM
Los depésitos de
archivo que se . . -
encuentran al o Sanciones por parte del ente de control por incumplimiento
. . . en la normatividad vigente en materia de gestién
interior de la alcaldia
documental.
no cuentan con las : . L
1 L o Deterioro de informacién.
condiciones . . - .
. . o Perdidas de informacién por obsolescencia de los soportes.
ambientales ni . - L
. o Inadecuada intervencion a la documentacién que presenta
locativas para P .
algun nivel de deterioro.
albergar la
informacion.
. - o Sanciones por parte del ente de control por incumplimiento
Espacio insuficiente en la normatividad vigente en materia de gestién
en el archivo central 9 9
documental.
para albergar - . .
- o Interrupcion de las transferencias enviadas por las
2 documentacion . .
diferentes areas.
procedente de las N . L .
. o [Falta de organizacién de la informacion en los archivos de
transferencias i
o gestion.
primarias. S .
o Ineficiencia operacional.
o Ineficiencia operacional.
La entidad no o Ineficiencia en el manejo de la documentacion electroénica.
3 cuenta con el o Pérdida y mal uso de la informacién institucional.
M.O.R.E.Q. o Manejo de documentacion fisica, produciendo dafios a la
conservacion.
o Acceso no autorizado a informacion.
. . o Controles ineficientes para la administracion de Ila
La entidad no tiene "
documentacion
las Tablas de o X L
4 o Pérdida de informacion
Control de acceso — . L .
TCA o Acumulacion de documentacion en los archivos.
T o Deficiencia en la creacién de usuarios y asignacion de
permisos para el acceso y consulta de informacion.
La entidad no
cuenta con espacios ~ . . e
) 1 €sp o Dafio o alto deterioro en la infraestructura, edificacion,
ni los mobiliarios : oo - .
equipos eléctricos y electronicos y herramientas que
adecuados y . .
e impactan el almacenamiento de los documentos.
5 suficientes para los ~ . : o : ) L
S o Dafios en la integridad fisica y funcional de la informacion.
procesos de gestion, . . A . 9
ST o Insuficiente espacio para las areas de archivo de gestion.
organizacion y )
o Riesgos laborales.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS
ITEM ASPECTO CRITICO RIESGOS ASOCIADOS

La entidad no tiene
estandarizadas las
unidades de

Dafios en la integridad fisica y funcional de la informacion.
Deterioro de las unidades de conservacion por el exceso de

6 - la cantidad de folios y la manipulacion errada de los mismos.
conservacion para la . | tion d tal N criteri (oD
informacién, andloga Manejo de la gestion ocumental segun criterios propios y

- no ajustados a la normatividad archivistica.
y digital.
En la mayoria de las
dependencias no se
cuenta con personal de
planta encargado de
los procesos Pérdida, sustraccién o modificacion de informacion dentro
archivisticos en los de los expedientes.
archivos de gestion, Practicas inadecuadas e incorrectas a nivel administracion
toda vez que se cuenta y organizacion de la informacion.

7 con personal vinculado Traspapelar expedientes con otras areas de trabajo al ser
de manera contractual. un Unico funcionario responsable del manejo de los archivos
El personal de gestién de varias dependencias.
encargado de los Falta de conocimiento del fondo documental, por no contar
procesos con un profesional de archivo de planta, debido a la fuerte
archivisticos no rotacion de los contratistas.
cuenta con el perfil y
la idoneidad para la
realizacion de dicha
actividad.

La entidad debe

revisar la

incorporacion de un

funcionario de planta

con el perfil de

prong|0naI ° Manejo inadecuado del archivo por falta de tiempo.

8 tecnologo No cumplimiento de las actividades por falta de
profesional

certificado con
tarjeta profesional
de archivo para la
dependencia de
Gestion
Documental.

conocimientos adecuados en la materia.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ITEM ASPECTO CRITICO RIESGOS ASOCIADOS
o Pérdida de activos de informacion
o Duplicidad de informacién.
No existen procesos o Sustraccién de informacién confidencial de la entidad.
y procedimientos o Perdida o hurto de informacion confidencial con fines
9 para realizar Back personales, lucrativos o mal intencionados.
Ups de la o El tener Back Ups desactualizados no permite recuperar
informacion digital y informacion que de una u otra forma sea eliminada de forma
electronica. consiente o de equipos que alberguen informacién en su
Disco Local y necesitan ser restaurados a su punto de
fabrica
Alto riesgo de
pérdida de
informacion de o Falta de control de la produccién documental.
10 datos, generando o Falta de digitalizacion de los fondos para prevenir pérdida
inseguridad juridica de informacion misional.
e inestabilidad en
procesos.
La entidad no tiene
las Tablas de o Dificultad para la recuperacién de informacion.
11 Valoracion o Acumulacién de documentos sin criterio archivistico.
Documental -T.V.D. o Falta de organizacién de la informacion en archivo central.
actualizadas.

10.PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS:

Una vez identificados los aspectos criticos, se procedié a realizar la evaluacion del
impacto que tiene cada uno de ellos respecto a los siguientes ejes articuladores:

Administracién de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

Acceso a la Informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion
y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

Preservaciéon de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacion.

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y Articulacién: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion
documental con otros modelos de gestion.
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La evaluacion se realiz6 otorgando puntajes de 1 a 10, teniendo en cuenta que 1
corresponde al menos relevante, y el 10 al que presenta mayor impacto. Se evalu6 cada
aspecto critico frente a cada eje articulador. Luego se sumaron todas las calificaciones
obtenidas y se clasifican asi: si la suma total esta entre 30 y 35 puntos se califica como
prioridad alta, si es superior a 35 se califica como prioridad inmediata, y si es menor que
30 como prioridad media.

Tabla 5: Ejes Articuladores

EJES ARTICULADORES

Anexo 1

ite

Aspectos
Criticos

Administraci
on
de Archivos

Acceso ala
Informaciéon

Preservacion
de la
Informacion

Aspectos
Tecnolégicos

Fortalecimiento
y Articulacion

Total Prioridad

La entidad debe
revisar la
incorporacion de
un funcionario
de planta con el
perfil de
profesional o
tecnélogo
profesional
certificado con
tarjeta
profesional de
archivo para la
dependencia de
Gestion
Documental.

10

10

10

10

La entidad no
cuenta con el
M.O.R.E.Q..

10

10

10

Los depositos de
archivo
intermedios que
se encuentran al
interior de la
alcaldia no
cuentan con las
condiciones
ambientales ni
locativas para
albergar la
informacion.

10

10

La entidad no
tiene las Tablas
de Valoraciéon
Documental —

10

10

10
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EJES ARTICULADORES

Anexo 1

ite

Administraci
on
de Archivos

Aspectos
Criticos

Acceso ala
Informacion

Preservacion
de la
Informacion

Aspectos
Tecnolégicos

Fortalecimiento

) T Total Prioridad
y Articulacién

T.V.D.
actualizadas.

Alto riesgo de
pérdida de
informacion de
datos,
generando 8
integridad
juridica e
inestabilidad en
procesos.

10

6 8,0 | Inmediata

En la mayoria
de las
dependencias
no se cuenta
con personal de
planta
encargado de
los procesos
archivisticos en
los archivos de
gestion, toda
vez que se
cuenta con
personal 10
vinculado de
manera
contractual.

El personal
encargado de
los procesos
archivisticos no
cuenta con el
perfil y la
idoneidad para
la realizacion de
dicha actividad.

10

6 8,0 | Inmediata

La entidad no tiene
las Tablas de
Control de acceso 10
—-T.CA.

10

10

4 8,0 | Inmediata
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EJES ARTICULADORES

Anexo 1

ite

Aspectos
Criticos

Administraci
on
de Archivos

Acceso ala
Informacion

Preservacion
de la
Informacion

Aspectos
Tecnolégicos

Fortalecimiento
y Articulacion

Total

Prioridad

No existen
procesos y
procedimientos
para realizar Back
Ups de la
informacion digital
y electrénica.

Inmediata

Espacio
insuficiente en el
archivo central
para albergar
documentacion
procedente de las
transferencias
primarias.

10 9

Inmediata

10

La entidad no
tiene
estandarizadas las
unidades de
conservacion para
la informacion
andloga y digital.

Media

11

La entidad no
cuenta con
espacios ni el
mobiliario
adecuadoy
suficiente para los
procesos de
gestion,
organizacion y
almacenamiento
de los archivos.

Media

TOTALES

100 86

90

78

77

9 al 10 Aspectos criticos.

O

7 al 8 Aspectos Importantes.

O

4 al 6 Aspectos Moderados
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11.VISION ESTRATEGICA DEL PINAR PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
ARMENIA - QUINDIO.

Para elaborar la vision estratégica de la Alcaldia Municipal de Armenia se tuvieron en
cuenta todos los aspectos criticos evaluados, asi como sus ejes articuladores, los cuales
permitieron realizar la planeacion de los diferentes programas y estimar en el tiempo el
desarrollo de la gestion documental dentro de la entidad con el proposito de cumplir la
normatividad legal vigente, logrando una entidad con documentacion fisica y electronica
confiable, integra y disponible. La Alcaldia Municipal de Armenia, fortalecera la gestion
en la administraciébn de archivos, realizando la implementacion de los diferentes
instrumentos archivisticos que exige la ley, asi como la adquisicion de herramientas
tecnologicas que facilitardn dicha labor, articulando los diferentes modelos de gestion con
el fin de garantizar la preservacion, conservacion, transparencia y acceso a la
informacion.

La Alcaldia de Armenia articula el PINAR con el Plan de Desarrollo 2024-2027 mejorando
los procesos documentales en cada etapa del ciclo vital del documento, con resultados
a corto, mediano y largo plazo, con el fin de conservar y preservar la memoria documental
de la institucion de acuerdo con: el mejoramiento de las instalaciones donde almacenan
el archivo, una administracion adecuada de los archivos, acceso a la informacién y su
preservacion, actualizacion de los instrumentos archivisticos, gestion adecuada de la
Gestion Documental en todos sus procesos, uso de tecnologia con el fin de implementar
un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

12.FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y OBJETIVOS DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Tomando como punto de partida el objetivo general y los objetivos especificos de los
programas, que nos permiten tener una vision estratégica del presente documento, y una
vez identificados, valorados y priorizados los aspectos criticos de la funcién archivistica
de la entidad, se definieron los siguientes programas a desarrollar en la Alcaldia Municipal
de Armenia.

Por otra parte, es importante anotar que, para la formulacion de los programas, se tuvo
en cuenta la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion (A.G.N.), donde
se consideran los siguientes aspectos:

Nombre del plan o proyecto.
Objetivo.

Alcance de plan o proyecto.
Responsable del plan o proyecto.
Actividades y tiempo de ejecucion.

Carrera 17 No. 10-68, Armenia Quindio — Cédigo Postal.630004
Correo Electrénico: archivocentral@armenia.gov.co



18!

B i v
MUNICIPIO DE ARMENIA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
Proceso 11. Servicio de Atencién al Ciudadano

Cddigo: I-DF-SAC-001

Fecha: 18/02/2025

Version: 001

Pagina 21 de 34

e Recursos asociados a cada actividad.
¢ Indicadores del plan o proyecto.

Tabla 6: Aspectos Criticos y Objetivos

ASPECTO CRITICO / EJE ARTICULADOR

Los Depésitos de archivo que se encuentran al
interior de la alcaldia, no cuentan con las
condicionas ambientales ni locativas para albergar
informacion

OBJETIVO
Fortalecer los espacios locativos donde
funcionan los archivos de gestion e
intermedios.

Espacio insuficiente en el archivo central para
albergar documentacion procedente de las
transferencias primarias

Construccién de depésito de archivo central e
histérico propio.

Falta aplicacion de las Tablas de Valoracién
Documental

Actualizar, convalidar y aplicar las Tablas de
Valoracion Documental — T.V.D., con el
propésito de mejorar la administracion de
archivos

Con base en la identificacion especifica de aspectos criticos y los objetivos establecidos,
se formulan los diferentes programas a realizar a corto, mediano y largo plazo de forma

estratégica en la Alcaldia de Armenia.

Tabla 7: Ejes articuladores

EJES ARTICULADORES

ITEM ASPECTOS CRITICOS PROGRAMA OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
Elaborar y
Programa de aprobar el
. documento
La entidad no cuenta Gestion de Modelo de Direccion
1 Documentos . INMEDIATA
con el M.O.R.E.Q. P Requisitos para D.AF.l
Electrénicos de -
: la gestion de
Archivo
documentos
electrénicos.
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EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTOS CRITICOS PROGRAMA OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
Elaborar y
aprobar las
T.C.A. para el
Programade | TA06I0 4
La entidad no tiene Gestion de adecuadas de Direccion
2 las Tablas de Control Documentos derechos y DAFEI INMEDIATA
de acceso — T.C.A. Electrénicos de - R
Archivo restricciones de
acceso y
seguridad a la
informacion en
la entidad.
La entidad no cuenta Mejorar las
con espacios ni el condiciones
mobiliario adecuado locativas y
.y Programa de o . .
3 y suficiente para I_QS implementacion adqq|_r|r _el Direccion MEDIA
procesos de gestion, del S.I.C mobiliario D.AF.L
organizaciéon y T suficiente para
almacenamiento de salvaguardar los
los archivos. archivos
Estandarizar e
implementar las
La entidad no tiene unidades Q,e
estandarizadas las Programa de la conserlvamon
4 unidades de implementacion gﬁrr;ceenamiento Direccion MEDIA
conservacion para la de la Gestion y uso adecuado D.AF.l
informacioén analoga Documental de la
y digital. informacion
fisica, analoga y
digital.
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EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTOS CRITICOS PROGRAMA OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
En la mayoria de las
dependencias no se
cuenta con personal de
planta encargado de
los procesos
archivisticos en los Capacitar a los
archivos de gestion, funcionarios de
toda vez que se cuenta la entidad sobre
con personal vinculado | Programa de la la importancia
de manera contractual. |implementacién del manejo de la Direccion
5 iy . 2 MEDIA
de la Gestion informacion D.AF.l
El personal Documental aplicando
encargado de los debidamente
procesos procesos
archivisticos no archivisticos.
cuenta con el perfil y
la idoneidad para la
realizacion de dicha
actividad.
La entidad debe
revisar la
Incorporacion de un Incluir dentro de
funcionario de planta :
. la dependencia
con el perfil de d d -
rofesional o Programa € e gestion . L
prote implementacion documental Direccion
6 tecnologo e INMEDIATA
rofesional de la Gestion pe_rs_onal D.AF..
prote: . Documental adicional que
certificado con tarjeta ;
: contribuya a las
profesional de actividades
archivo para el '
proceso de Gestion
Documental.
Implementar la
metodologia y
No existen procesos Proarama de recursos
y procedimientos Gesgtic')n de necesarios para
para realizar Back la migracién de Direccion
7 Documentos . s INMEDIATA
Ups de la L la informacién D.AF.l
. o Electronicos de -
informacion digital y . digital y
. Archivo e
electronica. electronica y su
almacenamiento
efectivo
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EJES ARTICULADORES

ITEM ASPECTOS CRITICOS PROGRAMA OBJETIVO RESPONSABLE PRIORIDAD
Implementar la
Alto riesgo de metodologia y
P recursos
pérdida de Programa de .
informacion de Gestion de necesarios para . L
8 datos, generando Documentos la _mlgracmn'de Direccion INMEDIATA
. 4 S e la informacion D.A.F.L
inseguridad juridica Electrénicos de dicital
e inestabilidad en Archivo gialy.
electronica y su
procesos. )
almacenamiento
efectivo
Articular y
La entidad no tiene fqrtalecer el
Sistema de
las Tablas de Programa de L . L
- - Gestion Direccion
9 Valoracién Gestion Documental con DAFEI MEDIA
Documental -T.V.D. Documental R
: los planes y
actualizadas.
proyectos de la
entidad.

13.MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es la herramienta que permite identificar y entender el orden en el que
se van a desarrollar los programas de la Alcaldia de Armenia. La intencion de esta
herramienta es describir a manera de guia todos los programas que esté desarrollando
la entidad en funcion de la gestion documental.
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Tabla 8: Programas

1.

GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE LA
IMPLEMENTACION DE LA
POLITICA DE GESTION
DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO S.G.D.E.A.

PROGRAMAS Corto Plazo Mediano Plazo
(2 afios) (1 a2 afos)
2024 2025 2026 2027

PROGRAMA DE LA
IMPLEMENTACION DE LA

PROGRAMA DE LA
IMPLEMENTACION DEL
S.I.C.
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14.FORMULACION ESTRATEGICA DE LOS PROGRAMAS PARA LA ALCALDIA
DE ARMENIA.

Tabla 9: Programa de la Implementacién de la Gestion Documental

ggg)ﬂgRRAE\l\/[l)AEL Programa de la Implementacién de la Gestién Documental

Objetivo Socializar Y,aplicar las Tablas de Retenciéon Documental — T.R.D. y Tablas
de Valoracion Documental — T.V.D.

Alcance Aplicacion de cada uno de los instrumentos archivisticos en la

Administracion.

Responsable

Direccion Administrativa de Fortalecimiento Institucional (D.A.F.1.)

Gestion Documental

Fecha Fecha
Actividad de ; Entregable
Responsable Inici Final
nicio
., Informe de
Implementacién del imolementacion del
Programa de D.AF.L 01/01/2025 | 31/12/2025 P

Programa de Gestion
Documental

Socializar y aplicar
las Tablas de
Retencion

Documental — T.R.D.

Actas de asistencia a
capacitacion.

Tabla de Retencién
entregada para su
aplicacion a cada una
01/01/2025 31/12/2025 de las dependencias.
Transferencias
documentales
realizadas de acuerdo al
cronograma de la
Alcaldia.

Todas las
dependencias
de la Alcaldia

Elaboracion de

Tablas de Documento Tablas de

Valoracion DAF.LI 01/02/2025 31/12/2025 Valoracion Documental

Documental — T.V.D.

;2”%’;;‘&:05? de Gestién Tablas de Valoracién
., Documental 01/07/2025 31/12/2025 Documental

YelloraEisy Contratista Convalidadas

Documental — T.V.D.

Implementacién de Informes de

las Tabl_a}s de Gestion 01/07/2025 31/12/2025 implementacion de_,las

Valoracion Documental Tablas de Valoracion

Documental Documental.
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Tabla 10: Indicadores del Programa de la Implementacion de la Gestion Documental

INDICADORES
: FECHA DE
INDICADOR INDICE META MEDICION
Implementacion del Programa Porcentaie de avance de la
de Gestion Documental — . e e 100% Anual
implementacion del P.G.D.
P.G.D.
Socializacién de las Tablas de Numero de personas que
Retencion Documental — asisten a la socializacién de las 100% Anual
T.R.D. T.R.D.
Aplicacion de las Tablas de Numero de dependenglas que
s realizan las trasferencias
Retencion Documental — 100% Cada mes
TRD documentales de acuerdo al
T cronograma
Elaboracion y Convalidacion Tablas de Valoracion Con el
de las Tablas de Valoracién ; 100% concepto de
Documental Aplicada L
Documental — T.V.D. convalidacion

Tabla 11: Recursos del Programa de la Implementacién de la Gestion Documental

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Gerente del Proyecto
Archivista
HuUManos 5 Profe;ionales Historiador
1 Tecndlogo Abogado
1 Aucxiliar Ingeniero de Sistemas
Tecndlogo
Auxiliares
Presupuesto para Instrumentos Elaboracion Instrumentos Archivisticos que
Financieros Archivisticos y Aplicacion por faltan.
definir. Aplicacion Instrumentos Archivisticos
Servidor de Almacenamiento para el
L - S.G.D.E.A. y computadores de escritorio
Tecnoldgicos Infraestructura Tecnologica.
nuevos que soporten la plataforma en las
diferentes oficinas.
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Tabla 12: Programa de la implementacion del S.1.C.

NOMBRE DEL . L

PROGRAMA Programa de la implementacion del S.1.C.

Obietivo Formalizar las politicas y procesos asociados al S.I.C., teniendo en cuenta el
J personal y la tecnologia requerido para ello.

Alcance Aplicacién de cada uno de los instrumentos archivisticos.

Responsable Depa_lr'tamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional (D.A.F.l.),
Gestion Documental
Actividad Responsable Fec_ha_l de Fecha Final Entregable
Inicio
Implementacion Informe de
del Sistema Gestién Implementacion
Integrado de 01/01/2025 31/12/2025 del Sistema
i Documental
Conservacion — Integrado de
SIC Conservacion.

Tabla 13: Indicadores del Programa de la implementacion del S.I.C.

INDICADORES
‘ FECHA DE
INDICADOR INDICE META MEDICION
Implementacion del Sistema Porcentaie de avance de
Integrado de Conservacion - imol € de | 100% Anual
sic implementacion del S.I.C.

Tabla 14: Recursos del Programa de la implementacion del S.1.C.

definir

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Gerente del Proyecto
1 Profesionales Archivista
Humanos < . .
1 Tecndlogo Ingeniero de Sistemas
1 Auxiliar Tecndlogo
Auxiliares
Presupuesto para Instrumentos Elaboracion  Instrumentos  Archivisticos
Financieros Archivisticos y Aplicacion por faltantes

Aplicacion Instrumentos Archivisticos

Tecnoldgicos

Infraestructura Tecnol6gica.

Servidor de Almacenamiento para el
S.G.D.E.A. y computadores de escritorio
nuevos que soporten la plataforma en las
diferentes oficinas.
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Tabla 15: Programa de la Implementacion de la Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo S.G.D.E.A.

NOMBRE DEL Programa de la Implementacion de la Politica de la Gestion de Documentos

PROGRAMA Electronicos de Archivo S.G.D.E.A.

Objetivo Implementar el S.G.D.E.A. - segun la normatividad nacional e internacional
vigente.

Alcance Aplicacion de cada uno de los instrumentos archivisticos.

Responsable Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional (D.A.F.I),
Gestién Documental

Actividad Responsable Fecha de Fecha Final Entregable
Inicio
- Informe de

Implementacion . .

. implementacion
Sistema ;
Electrénico de Gestidn de Sistema

> 01/01/2025 31/12/2025 Electrénico de
Gestion Documental Gestién
Documental — Documental —
S.G.D.E.A. SGDEA
Tabla 16: Indicadores de la implementacidn de la Politica de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo S.G.D.E.A.
INDICADORES
" FECHA DE
INDICADOR INDICE META MEDICION
Implementacién de la Politica De acuerdo
Sistema Electrénico de Porcentaje de avance de la 100% con lo que
Gestion Documental — implementacion del S.G.D.E.A. estipule la
S.G.D.E.A. entidad.
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Tabla 17: Recursos de la implementacion de la Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo S.G.D.E.A.

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Gerente del Proyecto
5 Profesionales Archivista
Humanos . . .
1 Tecndlogo Ingeniero de Sistemas
1 Auxiliar Tecndlogo
Auxiliares
Presupuesto para Instrumentos Elaboracion de los Instrumentos
Financieros Archivisticos y Aplicacion por Archivisticos que faltan
definir Aplicacion Instrumentos Archivisticos
Servidor de Almacenamiento para el
L - S.G.D.E.A. y computadores de escritorio
Tecnoldgicos Infraestructura Tecnoldgica.
nuevos que soporten la plataforma en las
diferentes oficinas.

15.SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

El proceso de monitoreo y andlisis permanente del Plan Institucional de Archivos, se
traducira en acciones de revision y evaluacién con el objeto de controlar el avance de la
gestion documental de acuerdo con las fechas fijadas para la terminacion de cada una
de las actividades propuestas, en caso de que una actividad supere los seis meses se
debe realizar un seguimiento semestral de acuerdo con la herramienta de seguimiento y
control.

El equipo disponible para este seguimiento estara conformado por la persona encargada
de revisar el Plan Institucional de Archivos, que en este caso sera el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, quienes seran los encargados de llevar a cabo cada una de
las acciones de mejora identificada mediante la herramienta de seguimiento y control.
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Tabla 18: Herramientas de Seguimiento y Control

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

MEDICION i
PROGRAMAS INDICADORES Q_AREI-:;AA TRIMESTRAL ClRARE OBSERVACIONES
’ 1 2 3 4
T.R.D. aprobadas. 100%
C.C.D. elaborado. 100%
P.G.D. elaborado. 100%
El comportamiento
T.V.D. aprobadas. 100% del grafico se da
Programa de la segun el
Implementacion 0 cumplimiento de las
de la Gestion F.U.LD. elaborado. 100% metas trimestrales
Documental en relacion con las
Unidades de conservacién 100% actividades
estandarizadas. planeadas.
Sistema de Gegtlon 100%
Documental articulado.
Capacitacion 100%
Implementada.
El comportamiento
del gréfico se da
Programa de la iﬁgmuqiriliento de las
implementacion | S.I.C. implementado. 100% pim!
del SI.C. metas tr_|r,nestrales
en relacion con las
actividades
planeadas
Sistema de Gestion de
Documento Electrénico de | 100%
Archivo.
Digitalizacion Archivos de ;
Programadela | Gestién, Dependencias, Eéfggﬁgétzg“;gto
'del’lemelf‘_taC'g” Secretarias, Archivo 100% segn el
e lapoliticade | central y Archivo i
Gestién de Histérico. cumpllm_lento de las
Documentos metas trlme_§trales
Electrénicos de de en relacion con
Archivo MOREQ Implementado. | 100% las actividades
planeadas
S.G.D.E.A. Implementado | 100%
T.C.A. Elaboradas. 100%
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La Alcaldia Municipal de Armenia es una entidad dinAmica por lo que requiere un
seguimiento constante y la implementacion de nuevos planes de acuerdo con al avance
en la implementacion de los instrumentos archivisticos y los presupuestos asignados
anualmente, para lograr en primera instancia una armonia entre los sistemas, planes y
proyectos de la entidad y segundo lograr la eficacia administrativa por medio de la
reduccion de costos innecesarios relacionados con la gestion documental.

Se recomienda a la Alcaldia de Armenia, el nombramiento de un profesional o tecnélogo
profesional certificado con tarjeta profesional para el manejo del area de Gestion
Documental del D.A.F.I., de acuerdo con lo estipulado en la resolucién 0629 de 2018 de
la Funcion Puablica “Por la cual se determinan las competencias especificas para los
empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional, tecnologica
y profesional o universitaria de archivista” y en la ley 1409 de 2010 “por la cual se
reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras
disposiciones”.

Es necesario y urgente contar con este profesional o tecnélogo profesional, en razén a
que se deben convalidar las Tablas de Valoracion Documental, ante el archivo
Departamental. El profesional o tecnélogo profesional es el encargado de realizar los
respectivos ajustes o modificaciones que realice el ente rector sobre los instrumentos
archivisticos del Municipio.
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