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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR DE
LA ALCALDIA DE POPAYAN”.

EL ALCALDE DE POPAYAN

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por
el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia reconoce la importancia del documento, entre
otro, en el articulo 20, 23 y 74 que consagran, respectivamente, el derecho a la
informacion, el derecho de peticién y el derecho de acceso a los documentos publicos,
los cuales requieren para la garantia de su ejercicio de una adecuada gestion archivistica.

Que la Ley 57 de 1985 ordena la publicidad y el acceso a los actos y documentos oficiales,
como también la obligatoriedad de inventariar el patrimonio documental de la Nacion.

Que con la Ley 80 de 1989 se crea el Archivo General de la Nacion, como ente rector de
la politica archivistica a nivel nacional, y se establece el Sistema Nacional de Archivos.

Que mediante la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” se establecieron las reglas
y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado Colombiano, se
ordena el fortalecimiento y organizacién de los sistemas de informacién para la gestion
documental y administracién de los archivos y se define la responsabilidad de los
servidores publicos en relacion con el tema.

Que la Ley 594 de 2000 define la Gestion Documental como un “Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion 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’.

Que la Ley 734 de 2002 “Cédigo Unico Disciplinario”, establece en el articulo 34 los
deberes del servidor publico: “...5. Custodiar y cuidar la documentacioén que por razon de
su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a lo cual tenga acceso, impidiendo
o evitando la sustraccion, el ocultamiento o utilizacién indebidos”. Asi mismo, consagra
en el articulo 35: “PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido... 8. Omitir,
retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento... 13. Ocasionar
dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder por razén de sus funciones... 21. Dar Jugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas”.

M medianta al Dacrata 1020 de 2018 ce determina log inetrumentos archivisticos nara
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cual se define como “un instrumento que permitiré planear, hacer seguimiento y articular
con los planes estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades”.

Que e! Archivo General de la Nacion exhortdé al cumplimiento de la legislacion basica
sobre archivos y establecié los parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en materia de archivos publicos en Colombia mediante las Circulares
1y 2de 1997.

Que mediante Acta No.02 del 18 de abril de 2016, se revisé y aprobé por el Comite de
Archivo de la Alcaldia de Popayan, el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

En materia de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°: Campo de aplicacion. El presente Decreto es de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores piblicos y contratistas que presten servicios a la
Alcaldia de Popayan.

ARTICULO 2°: Aprobacién y Adopcion. Aprobar y adoptar el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, el cual es parte constitutiva del presente Decreto.

ARTICULO 3°: Divulgacién. Para efectos de la publicidad, y en cumplimiento de la Ley
1712 de 2014, el Plan institucional de Archivos — PINAR sera publicado en la pagina web
de la Alcaldia (www.popayan.gov.co).

ARTICULO 4°: Vigencia. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

(]
AN

i\
CESAR CRISTIAN GOMEZ ICASTRO
Alcalde de Popaya

Dado en Popayan, el 25-04-2016

Revisé: Victor Andrés Rodriguez — Jefe Oficina Asesora Juridica.

Proyecté: Fabian Figueroa — Coordinador del Grupo de Informacign Institucional.
Archivado en: Serie, Decretos
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' LA ALCALDIA DE POPAYAN".

EL ALCALDE DE POPAYAN

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por
el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia reconoce la importancia del documento, entre
otro, en el articulo 20, 23 y 74 que consagran, respectivamente, el derecho a la
informacion, el derecho de peticién y el derecho de acceso a los documentos publicos,
los cuales requieren para la garantia de su ejercicio de una adecuada gestion archivistica.

Que la Ley 57 de 1985 ordena la publicidad y el acceso a los actos y documentos oficiales,
como también la obligatoriedad de inventariar el patrimonio documental de la Nacion.

Que con la Ley 80 de 1989 se crea el Archivo General de la Nacién, como ente rector de
la politica archivistica a nivel nacional, y se establece el Sistema Nacional de Archivos.

Que mediante la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” se establecieron las reglas
y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado Colombiano, se
ordena el fortalecimiento y organizacion de los sistemas de informacioén para la gestion
documental y administracion de los archivos y se define la responsabilidad de los
servidores pUblicos en relacion con el tema.

Que la Ley 594 de 2000 define la Gestion Documental como un “Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacién 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”.

Que la Ley 734 de 2002 “Cédigo Unico Disciplinario”, establece en el articulo 34 los
deberes del servidor publico: “...5. Custodiar y cuidar la documentacion que por razén de
su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a lo cual tenga acceso, impidiendo
o evitando la sustraccién, el ocultamiento o utilizacién indebidos”. Asi mismo, consagra
en el articulo 35: “PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esté prohibido... 8. Omitir,
retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento... 13. Ocasionar
dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder por razén de sus funciones... 21. Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas”.
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cual se define como “un instrumento que permitira planear, hacer seguimiento y articular
con los planes estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades”.

Que el Archivo General de la Nacidn exhort6 al cumplimiento de la legisiacion basica
sobre archivos y establecio los parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en materia de archivos publicos en Colombia mediante las Circulares
1y 2de 1997.

Que mediante Acta No.02 del 18 de abril de 2016, se revisod y aprobé por el Comité de
Archivo de la Alcaldia de Popayan, el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

En materia de lo expuesto,

DECRETA:
ARTICULO 1°: Campo de aplicacién. El presente Decreto es de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores publicos y contratistas que presten servicios a la

Alcaldia de Popayan.

ARTICULO 2°: Aprobacion y Adopcién. Aprobar y adoptar el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, el cual es parte constitutiva del presente Decreto.

ARTICULO 3°: Divulgacion. Para efectos de la publicidad, y en cumplimiento de la Ley
1712 de 2014, el Plan Institucional de Archivos — PINAR sera publicado en la pagina web
de la Alcaldia (www.popayan.gov.co).

ARTICULO 4°: Vigencia. El presente Decreto rige a partir de ia fecha de su publicacién.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Popayan, el 25-04-2016

CESAR CRISTIAN GOMEZICASTRO
Alcalde de Popaya

Proyectd: Fabian Figueroa — Coordinador del Grupo de Informacidn Institucional.
Revis6: Victor Andrés Redriguez — Jefe Oficina Asesora Juridica.
Archivado en: Serie, Decretos
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Introduccién

La Alcaldia de Popayan es un ente territorial que con el objeto de darle cumplimiento
al Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura sobre Gestion Documental, ha
previsto desarrollar para el periodo 2016 — 2019 el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, teniendo en cuenta el analisis de necesidades efectuado con la metodologia
DOFA y el Diagnostico Integral de Archivos efectuado en el 2015.

A partir de lo anteriormente mencionado, se identifican los aspectos criticos de la
Gestion Documental al interior de 1a Alcaldia y teniendo como referente los cuatro
ejes articuladores del PINAR, se priorizan las necesidades a satisfacer y se
establecen objetivos a desarroliar que les den respuesta y se establecen los planes
y proyectos que estarian involucrados en su solucion.

Posteriormente se estructura un mapa de ruta, con lo cual se identifica 'y comprende
el orden en el que se van a desarrollar los planes y proyectos propuestos en materia
archivistica para la Alcaldia en el periodo 2016 — 2019.

Finalmente, se presenta la herramienta de seguimiento y control permite hacer el
monitoreo tanto a los periodos de tiempo establecidos, asf como a los planes y
proyectos formulados.

De esta manera se considera que al llevara cabo este Plan Institucional de Archivos
— PINAR, se lograra mejorar la Gestion Documental de la Alcaldia y responder a las
exigencias que en materia documental se generan dia a dia.

Sme <t
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Contexto Estratégico de la Alcaldia de Popayan

El PINAR se formula, aprueba, publica e implementa en consonancia con las
normas del orden constitucional y legal que enmarcan este instrumento archivistico.
Por lo anterior, la Alcaldia de Popayan, comprometida con los cambios normativos
que pretenden hacer de la produccion y el manejo documental un logro no solo para
los usuarios internos de la Administracion Municipal sino que también para la
ciudadania en general, presenta su PINAR como un instrumento de planeacion que
busca hacer de la informacion contenida en los documentos un insumo para la
correcta toma de decisiones que beneficien a la propia Alcaldia y, principalmente, a
la ciudadania.

Mision

De acuerdo con lo establecido en el articulo 311 de la Constitucién Nacional, el
Municipio de Popayan, como entidad fundamental de la division politica
administrativa del Estado, le corresponde prestar los servicios publicos que
determine la ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el
desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento
social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la
Constitucion y las leyes frente a sus habitantes, dandole especial énfasis al
desarrolio del ser humano como eje fundamental de la sociedad, con sentido de
responsabilidad frente a las generaciones futuras, administrando 10s recursos
publicos con justicia y equidad y con alto sentido de pulcritud en su manejo.

Vision

El Municipio de Popayan se caracterizara por ofrecer a todos sus habitantes la
oportunidad de desarrollar las inmensas potencialidades de crecimiento individual y
colectivo basadas en la cultura de la amabilidad, 1a solidaridad, el orgullo y el sentido
de pertenencia, brindando espacios publicos de encuentro aptos para el disfrute con
alegria y seguridad ciudadana, todo esto para compartirio con los visitantes
estudiantiles, turistas e inversionistas que contribuiran a dinamizar el crecimiento
econémico mediante el fortalecimiento empresarial y la generacién de empleo,
disminuyendo asi la inequidad y consolidando e! camino del progreso y 1a paz dela
regién y el pais.

Thoe <L
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Funciones

Desarrollar un proceso de fortalecimiento institucional de la Administracion
Municipal que le permitird atender con eficiencia, transparencia y calidad las
necesidades apremiantes de la poblacion en educacioén, cultura y deporte, salud,
infraestructura y servicios publicos y de su habitat en general especiaimente de las
personas mas vuinerables, brindando ademas las condiciones para cultivar los
valores culturales y familiares en entornos de sana convivencia, seguridad y activa
participacion requeridos para el esfuerzo conjunto de enfocar el reconocido talento
payanés hacia el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales de nuestra
meseta con el propésito de dinamizar las lineas productivas mas promisorias como
el turismo, las industrias limpias y tecnologicas, las agro-cadenas y nuestra
excelente oferta educativa con el fin de generar el bienestar que anhelamos para
todos.

Phooe <L
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1. Situacion Actual

A partir del diagnéstico elaborado a finales del 2015, se pudo constatar el estado de
la situacion actual que presenta la Alcaldia de Popayan en materia de Gestién
Documental, lo que, a la postre, dio la posibilidad de elaborar una matriz DOFA.

11. Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas)
1.1.1. Debilidades

Administrativas

e A pesar de que la Gestion Documental es tomada como un proceso dentro
del Mapa de Procesos Sistema Integrado de Gestion MECI-CALIDAD como
un hecho transversal y de que en el Manual de Funciones responsabiliza a
todos los servidores publicos del manejo documental, ese asunto no se
cumpie en la realidad.

» Los procesos administrativos presentan vacios en cuanto a la identificacion
de los flujos documentales.

« Los servidores publicos de la Alcaldia de Popayan no cuentan con la cultura
de archivar los documentos ni fisicos ni electronicos.

e« A pesar de contar con un2 herramienta tecnoldgica para ia gestion de
correspondencia, no se usa en todo su potencial por desconocimiento y se
encuentra desactualizado.

¢ A pesar de contar con un Programa de Gestion Documental — PGD aprobado
por el Comité de Archivo y adoptado mediante acto administrativo, este no
se ha implementado.

Personal

« Hay insuficiente personal de planta para desarrollar funciones y obligaciones
que implica la Gestion Documental, tanto en los archivos central e historico
como en los de gestion.

e En los archivos de gestién no se cuenta con la suficiente capacitacion para
realizar las labores de archivo técnicamente.

Lo ot
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e Cuando las Unidades Administrativas contratan auxiliares para que
organicen los archivos de gestion, no se tiene en cuenta lo establecido por el
Grupo de Informacion Institucional en cuanto a procedimientos, formatos,
instructivos, etc.

Espacio

« Insuficiente espacio para los archivos de gestion para el almacenamiento de
los documentos.

» Los archivos de gestion no cuentan con la suficiente dotacion, materiales e
infraestructura para el almacenamiento de la documentacion.

Presupuesto

« El Grupo de Informacion Institucional esta adscrito a la Secretaria General,
por tanto no cuenta con un presupuesto propio que le permita tomar
decisiones aterrizadas a las verdaderas necesidades que en materia de
Gestién Documental tiene la Alcaldia.

Archivisticas

o El proceso de Gestion Documental no se lleva a cabo en las Unidades
Administrativas y se requiere que en los archivos de gestion se incluyan
actividades de: clasificacion, ordenacién, descripcion, inventarios
trasferencias, transporte, recepcion, conservacion y consulta de documentos.

e En gran numero, los expedientes se encuentran desactualizados en su
conformacién en la mayoria de las Unidades Administrativas.

o En los archivos centra! e historico no cuentan con inventarios actualizados y
carecen de descripcién documental.

Normalizacion

o Las Tablas de Retencion Documental — TRD de !a Alcaldia tienen pendiente
la correccion para ser enviadas, nuevamente, al Consejo Departamental de
Archivos para su actualizacion después de 13 afios de no hacerse ese
proceso.

« Falté mayor capacitaciéon para la aplicacién de las TRD de la Alcaldia,
evitando la conformacion de colecciones documentales por fuera de estas.

o Falta de elaboracién de inventarios documentales en la totalidad de archivos
de gestion.

Dine <L

Popayan © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-21, Cédigo Postal: 190003, Tel: 8243075
Conrmutador 8333033, www.popayan.gov,.co




ALCALDIA DE POPAYAN GD-113
Version: 07

SECRETARIA GENERAL
Pagina 8 de 26

« LaAlcaldia de Popayan cuenta con Tablas de Valoracion Documental — TVD,
pero de ellas no se tiene certeza sobre su validez, porqgue no presentan un
acto administrativo de adopcion.

« Falta elaborar algunos procedimientos, formatos e instructivos de Gestion
Documental, asi como un Reglamento General de Archivos.

1.1.2. Oportunidades

e La actual Administracion se ha preocupado por adelantar en materia de
instrumentos archivisticos a la Alcaldia de Popayan, con lo cual cumplira con
lo exigido por la normatividad, beneficiando a los servidores publicos y a la
comunidad en general.

e Varias Unidades Administrativas han hecho grandes esfuerzos por organizar
sus archivos de gestion que contaban con muchos afios de atraso.

e El cambio de Administracion proximo podra tomarse como punto de partida
para trabajar con los nuevos contratistas en cuanto al manejo de los
documentos.

1.1.3. Fortalezas

« La Alcaldia de Popayan cuenta con el Comité de Archivo creado mediante
Decreto Municipal 2013113002385 y con funciones plenamente
establecidas.

 Sibien la Alcaldia cuenta con un archivo central grande dada la antigliedad
de la Entidad, su estado de organizacion es aceptable.

e Existe un inventario de los documentos contenidos en los archivos central e
histérico, aungque es necesario revisario y actualizarlo, de ser necesario.

e Se cuenta con un procedimiento para la organizacion de archivos de gestion,
el cual es plenamente reconocido por el S.1.G. MECI-Calidad.

« La Alcaldia cuenta con un sistema de informacion que permite la radicacion
de documentos, lo que representa algunas ventajas a la hora de hacer
seguimiento a las comunicaciones oficiales.

« En general, la documentacion de los archivos de gestion, central e histdrico
se encuentran en buen estado, sin presentar afectaciones por humedad,
biolégica o quimica.

Choine <L
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1.1.4. Amenazas

« Alta rotacion de personal de las diferentes Unidades Administrativas,
especialmente del Grupo de Informacion institucional.

o Falta de presupuesto frente a la estructura, dotacion y personal necesario
para asumir 1as necesidades de la Gestion Documental.

7 Definicién de Aspectos Criticos

Una vez realizado un analisis DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas,
Amenazas), se procedera a definir los aspectos criticos que afectan la funcién
archivistica, asociando estos a los riesgos a los cuales esta expuesta dicha funcion.

Lo <L
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Critico por
Tema

Aspectos
Criticos

Componentes

La Gestion
Documental en la

Ep’fobc'g‘;f)d on el Alcaldia de Popayan
1 Politica Gestion no esta consolidado ni
Documental articulado entrg siy
con otras politicas
institucionales.
Desaprovechamiento
del uso del documento
electrénico.
Desconocimiento  del
uso de la herramienta
tecnologica para el
manejo de la
correspondencia.
. Existencia de
Subutilizacion de  ggeumentos
2 | Tecnologia Herramientas producidos Y
Tecnoiogicas almacenados en medio
electrénico sin control
ni politicas.

Altos volimenes de
uso de soporte papel
en comunicaciones.

Existen falencias en la

consulta de
documentos en &l
sistena de informacion
. documental
Deficiencia en la
Normalizacién y
Documentacion Deficiente

.. del Proceso de normalizacién del
3 Normalizacion Gestion proceso de Gestion
Documental en el ' Documental.
~ Sisterna de
" Calidad _
2

Riesgo Asociado

Bajo presupuesto asignado.

Falta de claridad en la
responsabilidad del manejo
documental en las
Unidades Administrativas.

' Desperdicio de papel e

incumplimiento de politicas

Cero Papel. _
Dificultad para la busqueda
y recuperacion de
informacion.

Pérdida de informacion.

' Respuesta  por  fuera

términos.

Pérdida de informacion.

Dificultad para
: consolidacidn de

resultados. N

Dificultad para la busqueda

y recuperacion de
* informacion.

Desperdicio de papel &
incumplimiento de politicas

~Cero Papel.

Duplicidad de informacion.

Dificultad para la busqueda

¥ recuperacion de
informacion.

Diferentes formas  de
archive de documentos
segun criterios propios.
Dificultad para la busqueda
y recuperacibn de la
informacion. D
Incumplimiento de
normatividad.

Popayén © Edificic C.AM. Carrera 6 # 4-21, Codigo Postal; 190003, Tel: 8243075

Conmutador 8333033, www.popayan.gov.co

%




ALCALDIA DE POPAYAN

GD-113

SECRETARIA GENERAL

Version: 07

4

5

Incumplimiento en
calendario de
transferencias

documentales.

Desactualizacion de
las TRD.

Se tienen TVD sin acto
administrative de
aprobacion.

Se tiene PGD sin
1mplementar

No se elaboran

inventarios
documentales en
archivos de gestion.

No se tienen flujos
documentales.

Desorganizacion de
archivos de gestion.

Archivo de Desorganizacion

, Gestion de Archivas " Dificultad para realizar
seguimiento a la
 trazabilidad de los

' documentos.

Falta de descripcién

archivistica.
Falta de Desconocimiento  por
Capacitacion  Capacitacion parte de los servidores
Archivistica publicos y contratistas

Cwe <

Pérdida  de

‘Pérdida de documentos.

"~ Acumulacion de
documentos en archivos de
gestion.

Pérdida de memaora
institucional.
Desorganizacion de

- archivos de gestion.
* Pérdida de informacion.
Dificuitad para la busqueda -

y recuperacién de |la
informacion.

memora
institucional. ‘
Dificultad para la busqueda
y recuperacién de la
informacion.

- Pérdida de memora
institucional.
Diferentes  formas  de

archivo de documentos
segun criterios propios. :
Dificultad para la busqueda
y recuperacion de la

. informacion.

Pérdida de  memora

institucional.

- Cruce de informacion entre

expedientes NG CONEXOS.

_ Duplicidad de informacion.
' Falta de seguridad en los

archivos de gestion.

 Acceso no autorizado a la

informacion.

~ Fraccionamiento de los

expedientes ylo

~ expedientes incompletos.

Peérdida de informacion.

Pérdida de tiempo al
momento de dar respuesta.

Dificultad para la busqueda
y recuperacion de :

© informacion.

incumplimiento de la
normatividad.
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en cuanto @ sus Aplicacion de  criterios

responsabilidades con personales en la
los documentos. organizacion de los
_ _ documentos.
Espacios Deterioro de la
Insuficientes para Espacio insuficiente documentacion.
6 Espacio los Archivos de para los archivos de Dificultad para la busqueda
Gestion gestion. y recuperacion de
informacion. &
- Pérdida de memoria
I institucional.

7  Organizacion ﬁgﬂf{f’ulad . zgl’}g]‘fjg%‘;”me“ta' Dificultad para la bisqueda
y recuperacion de
informacion.

Cforne <L

Popayan © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-21, Cédigo Postal: 190003, Tel: 8243075
Conmutador 8333033, www.popayan.gov.co




B3 ADSUBAEdOd MW ‘EE0EEER JOPEINILOD
G/0EPTS ‘191 '€0006T 12150 081poD ‘TZ-v # 9 BJ3LE) TWVD omppl (3 uededod

5y | ob g ”._.___‘_v | Nm N
b 6¢ 8 8 L L 6 openwnoy opuod L
uonsay
s T g s ¢ 9 6 op sonuawy sof eied saepynsul Sopeds3 O
v | €£ 9 L W, 8 ; 9 9 eoysINyolY upenoedeD apejled G
¢ 8¢ L 6 L z 8 SONiy 3p ugleziuebiosaq ¥
__________________________ DEBiIED 5P SWASIS 10 U3 [E1UBWNS00 _
€ 9¢ L A Q g 8 . uQusSen 9p 0Sad0ld 9P ugejuawnIog ¢
u, A ugpezjewsoN B Uus  ElbusdLeq
L X4 g g 9 L4 9 . seoiBojoud9 | SEIUSIWELIBH 8P UgEZINGNS €
m . _ tonrbog
9 o€ L L : S S 9 uonsen ep 0sav0ld 19 ud  pepliged b
i pepunBag ap ;  UDIDEWLOU)
sepuold WLOL | JOSEObYl | fsoabooway o mER o osoany | 0DILHD OLO3dSY ' oN

~ o BAIBSd 1
S3-4OaYINIILYY s3ard

"edlSIAIUDIR UQIouUny e
gjuasald anb salopejnoe salo SO & 9)ual) SO S0j0adse SOf 9p ojoedun 9p [9AIU |8 JeuluL}ep & apad0.d 9s ugIoenunRuod
e ‘uekedod op eIP[EdlY B| U BINSIAIUDIE ugiouny g| uejdaje anb soond sopadse so| sopezijeue A SOPedIiuSp! ZoA eun

salope|ndIy $8f3 A 021D so1adsy ap UDIIBZIIONd ¢

gz ep ¢\ eubed
IVHANIO VINV13HO3S

L0 ‘UQISIOA
€11L-ao NVAVdOd 3a viavo1V




ALCALDIA DE POPAYAN GD-113
Version: 07

SECRETARIA GENERAL .
Pagina 14 de 26

A continuacion se describe cada uno de los componentes de la anterior tabla:

Aspectos Criticos: En este campo s relacionan cada uno de los aspectos que
han sido definidos previamente y son objeto de evaluacion.

Eje Articulador: Se basa en los principios de 1a funcion archivistica dados en el
Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fiio y se estructura de la
siguiente manera:

« Administracion de Archivos: Incluye temas tales como infraestructura,
personal, presupuesto, normatividad, politicas, procesos, procedimientos y el
personal.

« Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, 1a
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

« Preservacion de la Informacién: incluye aspectos como la conservacion y
el aimacenamiento de informacion.

« Aspectos Tecnologicos Y de Seguridad: Abarca aspectos como la
seguridad de la informacion y la infraestructura tecnolégica.

e Fortalecimiento y Articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion
de la Gestién Documental con otros modelos de gestion.

Total: Sumatoria de los Aspectos Criticos y de los Ejes Articuladores.

Prioridad: La priorizacién de los aspectos criticos y ejes articuladores se hara con
base en la identificacién de aquellos con mayor valor de la sumatoria; lo que indica
que tienen un alto impacto dentro de la Alcaldia.

Pfboone <L
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4. Vision Estratégica

Para el afio 2019, la Alcaldia de Popayan sera un referente a nivel municipal y
departamental en cuanto al buen manejo documental, ya que contaréa con archivos
organizados que cumpliran con todas las normas técnicas, lo que le permitira a la
Administracion Municipal tomar decisiones oportunasy a los ciudadanos en general,
contar con un registro documental que garantice el disfrute de sus derechos.

Por lo anterior, preservara la memora institucional, mantendra y fortalecera los
sistemas de informacién y tecnologicos adecuados, administrara y conservara los
documentos producidos con motivo de su gestibn en condiciones optimas,
mantendra recursos humano idoneos y competentes a fin de lograr lo propuesto en
la vision estratégica del PINAR de la Alcaldia.

5. Objetivos

A partir de los aspectos criticos y los ejes articuladores, se establece el Plan
Institucional de Archivos con los siguientes objetivos.

5.1. Objetivo General

Fortalecer el Proceso de Gestion Documental de la Aicaldia de Popayan mediante
el disefio, actualizacidon, implementacion y seguimiento de instrumentos
archivisticos y herramientas tecnolégicas conforme a la normatividad que para el
caso apliquen, en un tiempo estimado de cuatro afos.

CAMBIO
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5.1.1. Objetivos Especificos

e Organizar los fondos acumulados de cada una de las Unidades
Administrativas de la Alcaldia y organizacion de los documentos del Archivo
Central.

e Reforzar la normalizacion en el Proceso de Gestion Documental de la
Alcaldia.

e Capacitar de manera sistémica y sistematica en gestion documental a los
usuarios internos.

o Adecuar los espacios tanto de los Archivos de Gestion como del Archivo
Central para la conservacion de los documentos en sus diferentes formatos.

« Integrar el Proceso de Gestién Documental con el S.1.G. MECI-Calidad de la
Alcaldia.

e Actualizar el sistema de informacion documental existente o adquirir una
nueva herramienta tecnolégica que permitan administrar técnicamente los
documentos digitales y electronicos.

6. Planesy Proyectos

Los planes y proyectos responden a cada uno de los objetivos anteriormente
establecidos:

6.1. Proyecto de Organizacidn de Archivos de Gestién y de Fondos
Documentales Acumulados

Partiendo del Diagnostico Integral de Gestion Documental se evidencio la imperiosa
necesidad de la organizacion de los diferentes fondos acumulados que se
encontraron, pues de continuar esa situacién, los costos para la administracion
seran mayores por cuenta de la pérdida de informacién contenida en los
documentos, la pérdida de tiempo para la busqueda y recuperacion de los
documentos, entre otros inconvenientes. Por lo anterior, se debe organizar |a
informacién de acuerdo a lo establecido en Programa de Gestién Documental —
PGD de la Alcaldia.

WM P4
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| Proyecto de Organizacion de Archivos de Gestion y de Fondos
Documentales Acumulados

Alcance Actividades | Metas | Indicadores |  Responsable

Documentes

inventariados

en FUID,

Formatos Se debera

Unicos de inventariar R
Est}e f ;ohyecto Transferencias | todos los 100 %
cgde agerlsée en Documentales e | documentos

3 una de 1as Inventarios de
Unidades
o ) Bases de
Administrativas de
. Datos.
la Alcaldia,
ml:celir:]dec:l;?‘_:gﬁ un Se clasificaran
9 . Clasificacion todos los Cada Jefe de
mayor nimero de 100 %
metros lineales de documental documentos a Unidad
documentos en sus ser intervenidos Administrativa con
Archivos de la asesoria y
Gestion Los supervision de!
Paralelémente se documentos a Coordinador del
debera verificar la ser ordenados Archivo Central
situacion actual de Ordenacion de gﬁbcﬂgr?tte{;‘:r 100 %
organizacién de los | documentos nia 0
documentos que procedlmlentos,
han sido instructivos y
transferidos hasta g{";g’; do
la fecha al Archivo a S
Central.
— Se deberan
5:;3;%?:?;} describir todos 100 %
los expedientes

Nota: el Archivo Central debera realizar un diagndstico minucioso para verificar el
estado de sus inventarios, la clasificacion, la ordenacién y descripcion de sus
documentos, pues en el Diagnéstico Integral de Archivos se evidencio falencias en
el estado general de organizaciéon como consecuencia de la falta de aplicacion
estricta de las Tablas de Retencién Documental desde su elaboracién en el afio
2002,

WM <

Popayén © Edificio C.A.M. Carrera 6 #4-21, Codigo Postal: 190003, Tel; 8243075
Conmutador 8333033, www.popayan.gov.co




ALCALDIA DE POPAYAN GD-113
Version: 07

SECRETARIA GENERAL
Pagina 18 de 26

6.2. Proyecto de Reforzamiento de la Normalizacién en el Proceso de Gestion
Documental

La normalizacion del Proceso de Gestion Documental de la Alcaldia debe contar
con el conocimiento y experticia de un profesional en materia archivistica con la
participacién activa del Coordinador del Archivo Central, lo cual permitira lograr que
en todos los procesos del Programa de Gestion Documental — PGD se realicen
buenas practicas en cuanto al manejo de los documentos

| Proyecto de Reforzamiento de la Normalizacion en el
| Proceso de Gestion Documental

Nombre:

Actividades | Metas | Indicadores |
Revisar para
actualizacion

Alcance

Analisis ¥ todos los
actualizacién de | procedimientos, .
procedimientos, | formatos e 100 % g?g{i E%d:r:t?aell
formatos e instructivos y
instructivos elaborar los
que sean
necesarios
Elaboracion y/o | Inventariar Cada Jefe de
actualizacién de | todos los Unidad
Este proyecto se inventarios documentos de 100 % Administrativa con
realizara en la documentales los Archivos de la asesoria del
totalidad del ciclo en Archivos de Gestion y Coordinador del
de vida de los Gestion Central Archivo Central
documentos y sera Cada Jefe de
de obligatoria Transferencias Unidad, el
aplicacién en todas . documentales Coordinador del
las Unidades ?egmmlento_ 2 correctamente o Archivo Central y
. i ransferencias . 100 % iy
Administrativas de documentales realizadas en con la supervision
la Alcaldia los tiempos del Jefe de la
establecidos Oficina Asesora de

Control Interno

Actualizacion e TRD

implementacién | actualizadase | 100 % Coordinador del

Archivo Central

de TRD implementadas

Efaboracion e TVD .
implementacion | elaboradas e 100 % g?gﬁg%d:;tgjl
de TVD implementadas

Actualizacibn e | PGD
implementacion | actualizado e 100 %
del PGD implementado

Coordinador del
Archivo Central

Z/M ¢-—£
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6.3.

Resulta de vital importancia que desde
documentos, se tenga conocimiento de la form
interior de las carpetas fisicas, en el software
equipos de computo
acumulacién inapropiada de
de capacitaciones, de caracter obligatori
Plan Institucional de Capacitacion —

Plan de Capacitacion en Gestion Documental

la planeaciéon y generacion de los

a correcta de su organizacion al
de Gestion Documental, en los

y demas dispositivos, evitando de esta manera una
los mismos. Es por ello que se debe realizar una serie
o, las cuales deberan estar incluidas en el
PIC, para lograr que desde su misma

elaboracion, los documentos sean correctamente gestionados en los Archivos de

Gestion, tal como esta consighado en

de la Alcaldia.

“Nombre:

_Alcaﬁceﬁ

| Actividades

Metas

| Indicad

ores |

el Programa de Gestion Documental — PGD

| Plan de Capacitacion en Gestion Documental,

Responsable

Se capacitara al Capacitacién en | Capacitacion
personal de planta y organizacion de | de personal de | g4 o
contratistas de archivos de planta y ’
todas las Unidades | gestion contratistas
Administrativas de Capacitacion en Coordinador de
la Alcaldia a partir manejo de o ;
de la identificacion software de g:piigzﬁgnd e Archivo Central
de las necesidades | Gestion | agta 70 %
puntuales de cada Documental go ntrat\i,st as
uno de las personas
a capacitar.
6.4. Proyecto de Adecuacion de Fspacios Destinados a Archivos de Gestion y

Central

La adecuacion de espacios y mobiliario
propende por la conservacion y preserva
contempladas en e! numeral 9.7 (Preserv

Gestién Documenta! — PGD de la Alcaldia de Popayan.

Pfone <A

en los Archivos de Gestion y Central
cion de los documentos, las que estan
acion a Largo Plazo) del Programa de
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Alcance

Se adecuaran los
espacios y el
mobiliario de cada
uno de los Archivos
de Gestion de ias
diferentes Unidades
Administrativas y
del Archivo Central
para lograr la
adecuada
conservacion y
preservacion de los
documentos de
archivo, todo esto a
partir de realizar un
analisis de las
necesidades de
conservacion y
preservacion de los
documentos.

| Proyecto de Adecuacion de Espacios Destinados a Archivos
de Gestion y Central

Actividades

Adecuar ios
espacios para

Metas
Cada una de
las Unidades
Administrativas
contara con

Indicadores | Responsable

formatos digital
y electronico

conservacién y
preservacion
de los
documentos
electronicos y
digitales

los Archivos de | espacios y Secretario General
Gestion en cada | mobiliario 50 % y Secretarios de
una de las adecuado para Despacho
Unidades la
Administrativas | conservacion

de sus

archivos

El Archivo

Central contara

€on un espacio

en las
Adecuacién de | condiciones
espacios para la | ambientales y
conservacion y | locativas
preservacion de | especiales 50 % Secretario General
documentos en | parala

6.5.  Proyecto de integracion del Praceso de Gestion Documental con el
Sistema Integrado de Gestion MECI-Calidad

Con el fin de buscar procesos eficientes y eficaces al interior de la Alcaldia de
Popayan en materia de manejo documental, se debera buscar la integracién del
Proceso de Gestién Documental y el Sistema Integrado de Gestion MECI-Calidad,

dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014.

Pone <
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Nombre:

Alcance
La totalidad de
procesos de la
Alcaldia se
articularan
documentaimente,

los registros
{documentos) en los
diferentes
instrumentos
archivisticos

| Actividades |

Metas

iniciando con un Articulacién del | Proceso de )

diagnostico de la Proceso de Gestion (S:g ?éﬂgagggeifﬁ on
operacion de los Gestion Documental Y Intearado de
diferentes procesos | Documental con | el Sistema de 100 % Ges%i 61 MECI-

de la Administracion | el Sistema Integrado de Calidad. con el
Municipal y Integrado de Gestion MECI- acom a‘ﬁamiento
culminando en la Gestién MECI- | Calidad del Jege de la
integracion de todos | Calidad articulados

! Proyecto de Integracion del Proceso de Gestion Documental
. con el Sistema Integrado de Gestion MECI-Calidad
| Indicadores |

Responsable

Coordinador del
Archive Central y

Oficina Asesora de
Control Internco

6.6. Proyecto de Actualizacidn o Adguisicion de una Nueva Herramienta

Tecnoldgica

A pesar de que en la actualidad la Alcaldia cuenta con un sistema de informacion
para la Gestion Documental, este no se acomoda a lo exigido por la normatividad
actual, por lo cual se hace necesario que dicha herramienta se actualice o se
adquiera una nueva que tenga en cuenta lo que establece el Programa de Gestidn
Documental — PGD en su numeral 9.1.3 (Sistema de Gestibn de Documentos
Electronicos de Archivo —~ SGDEA)

WMJ
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Nombre:

~Alcance

| Proyecto de Actualizacion o Adquisicion de Nueva
| Herramienta Tecnoldgica

Actividades

Metas

Pagina 22 de 26

zar o uirir .
et | Actualizar e
tecnolégica que Slste_ma de Contre?to C!e
permita el adecuado Gestién actualizacion
manejo de los Do_ctjmfntai Impsl;gnt'\enta:j de (t)RtFEcP o]
existente o un Sistema de | contrato de .
:?gm%e'ggzgg erdo implementar Gestion de adquisicién de é?:fe?neaggcé?a de
' uno nuevo que Documento nueva )
al Programa de . . Coordinador del
Gestion Documental esté acordg con Electlrénlco de herramle_nta Archivo Central
ZPGD. iniciando lo establecido Archivo — tecnolégica
con el di agnostico en el Decreto SGDEA para el
de las necesidades 1080 d e 20? 5 manejo de
y recursos de la del Ministerio de documentos
Alcaldia. Cultura

7. Mapa de Ruta

Como una forma de determinar la manera como deberan ser abordadas las
diferentes falencias que en materia de Gestién Documental presenta la Alcaldia de
Popayan en la actualidad, se procede a enumerar las proyectos y planes, a fin de
disminuir paulatinamente su impacto negativo en la Administracion Municipal:

Corto Plazo Mediano

Largo Plazo

Plan o Proyecto

Proyecto de |
Organizacion de
Archivos de Gestion y
de Fondos
Documentales
Acumulados

Plan de Capacitacion
en Gestion Documental ¢
Proyecto
Reforzamiento de la
Normalizacién en el
Proceso de Gestion
Documental
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Proyecto de
Adecuacion de
Espacios Destinados a
Archivos de Gestion
Proyecto de
Integracion del |

Proceso de Gestion
Documental con el
Sistema integrado de
Gestion MECI-Calidad
Fortalecimiento de la
herramienta
tecnologica de Gestion
Documenial

Doone <
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9. Glosario

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, 0 como fuentes
de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y reline los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacién Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén a sus actividades o funciones.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organicamente y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién
de un mismo asunto.

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

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

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por

objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Ordenacién Documental: Fase de! proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
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Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, 1a ordenacion
de los documentos de una institucion.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

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
misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa €n términos de probabilidad y consecuencia.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

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.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos © series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencidn y de valoracion documental
vigentes.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacién, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y 10s
libros o tomos.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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