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INTRODUCCION

El Municipio de Ipiales, en cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000; la
Ley 1712 de 2014, de transparencia y acceso a la informacién publica nacional, el Decreto
unico reglamentario del sector Cultura 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8, “Instrumentos
archivisticos”. numeral d, requiere actualizar y ejecutar el plan Institucional de Archivos
PINAR el cual es una herramienta que contribuye a garantizar la adecuada planificacién y
funcionamiento de la Gestion documental como un sistema transversal a toda la
organizacion municipal para vigencias 2024-2027.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR -, es un instrumento de planificacion en materia
de gestion documental que a corto, mediano y largo plazo orienta el accionar de la entidad
y sirve de apoyo a la alta direccién, en la formulacién e implementacion de la funcion
archivistica a partir de los requerimientos identificados en el diagnéstico de archivo y en
especial el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y en alineacion con la
vision estratégica de la entidad.

Asi mismo el PINAR permite identificar cuéles son los puntos fundamentales de la Gestion
Documental de la entidad para que de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos
y oportunidades se puedan elaborar programas, proyectos y actividades que garanticen
una adecuada conservacion de los documentos que se producen y maneja la
administracion municipal.

Para la elaboracion de este instrumento, se identificaron los aspectos criticos de la gestion
documental teniendo como referente cinco ejes articuladores que se priorizan acorde con
las necesidades a satisfacer estableciéndose objetivos a desarrollar, priorizacién de
necesidades y el mapa de ruta para el seguimiento y control de su ejecucion buscando
mejorar la gestion documental al interior de la entidad y como consecuencia de ello
garantizar informacion de primera mano para la toma de decisiones, prevencion del dafio
antijuridico, transparencia, los derechos de los ciudadanos, y mantener las condiciones
adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio documental.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR del municipio de
Ipiales es:

1.1. MISION DEL MUNICIPIO DE IPIALES

Concebimos a Ipiales como un municipio préspero, seguro, inclusivo y sostenible, donde
la calidad de vida de sus habitantes sea prioritaria, promoviendo el desarrollo integral y el
bienestar de la comunidad

1.2. VISION DEL MUNICIPIO DE IPIALES

En el marco de la propuesta programatica avalada por la ciudadania: "Gobierno del
Pueblo”, nos convertiremos en un municipio modelo para el desarrollo humano,
econdmico, turistico y ambiental en la regién. Nos vemos como un municipio de
oportunidades, donde la innovacion, la diversidad cultural, la economia de frontera y el
cuidado del medio ambiente son pilares fundamentales para alcanzar un municipio seguro,
inclusivo, sostenible y prospero.

1.3. VALORES

Honestidad: Obrar con rectitud y honradez en el actuar como persona y servidor publico.

Respeto: Manifestaciones de consideracion y tolerancia hacia los demés en beneficio de
un buen clima organizacional.

Compromiso: Apropiarse de las funciones, metas y objetivos tendientes a cumplir la
mision de la entidad.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo
de la mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso
de los recursos del Estado.

Justicia: Actdo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.
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1.4.  MAPA DE PROCESOS ALCALDIA MUNICIPAL DE IPIALES
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Alcaldia de Municipal de IPIALES se compromete con la conservacion y preservacion
de los documentos de archivo fisicos y electronicos articulando los planes, programas y
proyectos de los Sistemas de Gestion y Control Integrados, y con el Programa de Gestion
Documental en todos los niveles de la entidad en concordancia con el diagnéstico del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) implementando los procesos
archivisticos acorde con la normativa vigente con el fin de garantizar la seguridad, acceso,
consulta y recuperacion de la informacion.
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2.1. PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
1. Orientacién aresultados

Toma como eje de toda la gestion publica, las necesidades de los ciudadanos asociadas
al proposito fundamental de la entidad, asi como los resultados necesarios para su
satisfaccion.

2. Articulacién interinstitucional

Adelantar acciones de coordinacion, cooperacién y articulacion con otras organizaciones
del sector publico o privado, del orden territorial, nacional o internacional, con el fin de
formular e implementar estrategias para resolver las necesidades de los ciudadanos
asociadas al propdésito fundamental de la entidad.

3. Excelenciay calidad

Lograr que, a lo largo del tiempo, los atributos de los servicios o productos publicos,
brindados a los ciudadanos, sean los mejores para satisfacer sus necesidades.

4. Aprendizaje e innovacion

Mejora permanente, incorporando la innovacion, aprovechando la creatividad de sus
grupos internos y, en lo posible, de los grupos de interés de la entidad.

5. Integridad, transparencia y confianza
Criterios de actuacion de los servidores publicos y el deber hacia los ciudadanos.

6.Toma de decisiones basada en evidencia
Capturar, analizar y usar informaciéon para la toma de decisiones que afectan la
consecucion de los resultados de la entidad.

Para la implementacién del PINAR se establece los siguientes requerimientos:

e ADMINISTRATIVOS: El PINAR requiere implementacién progresiva de sus planes y
proyectos, por ello el equipo interdisciplinario de trabajo y las dependencias
involucradas deben tener conocimiento de sus contribuciones, estableciendo las
actividades a desarrollar en la vigencia 2024 - 2027, en el plan de accién para fines
de seguimiento.

e NORMATIVOS: Se aplica la legislacion y normativa referente a la gestion de archivos
vigente, y como referencia al disefio de proyectos y planes se usaran los estandares
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nacionales e internacionales y buenas practicas aplicables a la administracién de
archivos. Se deberd realizar control y la vigilancia al cumplimiento de los
requerimientos normativos de la gestion.

e ECONOMICOS: Las actividades de los planes y proyectos a implementar en el
PINAR, se encuentran consideradas en el Plan Anual Adquisiciones y el Plan de
Accion de inversién (presupuesto de gastos de la entidad a través de dos fuentes: 1-
Presupuesto de gastos de funcionamiento y 2- Presupuesto de gastos de inversién).

e TECNOLOGICOS: Vigilar e implementar sistemas de informacién que deben soportar
la gestibn documental y administracién de archivos de la Administracién, con el
proposito de optimizar, modernizar e incorporar al proceso de gestion documental las
tecnologias de la informacion que marcan las tendencias en movilidad, software como
servicios, inteligencia de negocios y gestion avanzada de software, orientando y
facilitando el acceso, disponibilidad, uso, captura, produccién, administracion,
entrega, seguridad, control, conectividad y preservacion de la informacién contenida
en los documentos de archivo. Estas implementaciones deben estar articuladas con
el cumplimiento de los lineamientos exigidos en la politica de Gobierno digital
Nacional.

2.2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La Alcaldia Municipal de Ipiales, reconoce la importancia de los documentos como soporte
y evidencia del funcionamiento Institucional, por tanto, realiza su Gestion Documental en
Concordancia con las normas promulgadas por el Archivo General de la Nacién, con el
objetivo de planear, organizar y controlar el manejo de la documentacién e informacion
producida y recibida, de igual manera, garantiza durante todo el ciclo vital del documento
su integridad, autenticidad, fiabilidad, confidencialidad y disponibilidad bajo el cumplimiento
de los principios archivisticos y las técnicas de organizacion, orientadas a la conservacion
de la memoria institucional y satisfaccién de las necesidades de informacioén de los
funcionarios, usuarios, entes de control y ciudadania en general.

2.3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL.

Para la elaboracion del Plan Integral de Archivo — PINAR, la Alcaldia Municipal de Ipiales
se baso6 en la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion, el Diagndstico
Integral de Archivo elaborado en las vigencias anteriores, el Plan de Mejoramiento
Archivistico suscrito entre la Alcaldia Municipal de Ipiales y el Archivo General de la Nacion,
las Auditorias aplicadas al proceso de Gestion Documental por parte de la Oficina de
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Control Interno, el Autodiagndéstico del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG,
Mapa de Riesgo de Corrupcion del Proceso de Gestion Documental, Andlisis de los
resultados del FURAG y Plan Operativo anual. (ANEXOS).

3. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

De acuerdo al andlisis anterior, se identificaron los factores internos en gestion documental
que presentan mayor debilidad, y sobre los cuales se debe reforzar segun los proyectos
definidos en el proceso de gestion documental.

4. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

En la siguiente Tabla se define los aspectos criticos identificados y los riesgos asociados:

Tabla 1: Aspectos criticos.

NO. ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Incumplimiento de la Ley General de Archivos y
demas normas que la reglamentan
La infraestructura destinada para la custodia de los
archivos no es la adecuada para el almacenamiento, - L
conservacion y preservacion de la documentacion  [Péeficiencia en iluminacion.
L fisica. Espacios insuficientes para almacenar.
Deterioro de la documentacién por factores fisicos,
mecanicos, ambientales y biolégicos
Los documentos generados o recibidos de algunas
series documentales estan quedando excluidos de
las TRD, por consiguiente, sin codificacion, sin
tiempo de retencion y disposicion final.
Tablas de Retencion Documental devueltas por el Clasificacién indebida de los documentos
Concejo Departamental de Archivo por no reunir los
requisitos técnicos para su convalidacion. Desorganizacion del Archivo
2

Sanciones y multas sucesivas a favor del tesoro nacional,
de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

Acumulacioén y duplicidad de los documentos

Falta de cultura archivistica y exigencia del nivel

directivo para dar cumplimiento a las politicas del

Riesgo de procesos disciplinarios o judiciales.
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Programa de Gestion
Documental establecidas por AGN. Hallazgos administrativos por parte de las auditorias

de la oficina de Control Interno

Acumulacién indiscriminada de documentos sin
ningun valor legal, Fiscal o Administrativo.

Respuesta a solicitudes por fuera de términos.

Dificultad en el acceso a la informacion.

Custodia innecesaria de documentos.

Perdida de documentos, que poseen valores Segundarios
y forman parte de la memoria histdrica del municipio.

Custodia de documentacion sin valor para la Entidad

Tablas de Valoracién Documental devueltas por el
Concejo Departamental de Archivo por no reunir los
requisitos técnicos para su convalidacion.

Fondos documentales de vigencias anteriores y actuales
sin organizar, no existencia del archivo histérico de la
entidad.

No existencia del archivo historico de la entidad.

Informacioén sin estructura acorde con los
lineamientos de la hormativa vigente en gestion
documentos electronicos,

Expedientes incompletos por ausencia de

Carencia de un Sistema de Gestion de Documentos oo
estandarizacién del proceso.

Electronico de Archivo SGDEA Expedientes hibridos que presentan dificil acceso a

la consulta por temas de accesibilidad.

IAusencia de trazabilidad en algunas dependencias
sobre la documentacién que se genera mediante los
trdmites electrénicos.

Riesgo de procesos disciplinarios o judiciales.

Hallazgos administrativos por parte de las auditorias
de la oficina de Control Interno

Historias Laborales del Archivo Central sin criterios

o J IAcumulacion indiscriminada de documentos sin
de organizacion Archivistica

ningun valor legal, Fiscal o Administrativo.

Respuesta a solicitudes por fuera de términos.

Dificultad en el acceso a la informacion.
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4.1. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y PRIORIZACION DE
EJES ARTICULADORES.

Los aspectos criticos de la Alcaldia Municipal de Ipiales fueron valorados con cada eje
articulador determinado en el “Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR”
emitido por el Archivo General de la Nacién; dados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000, dichos
ejes articuladores son los siguientes:

1. Administraciéon de archivos: Involucra aspectos de infraestructura, personal, Presupuesto,
normativa, politicas, procesos y procedimientos.

2. Acceso a la informacion: incluye aspectos de transparencia, la participacion y el Servicio al
ciudadano y la organizacién documental.

3. Preservacion de la informacién: incluye aspectos de conservacion y Almacenamiento de la
informacion.

4. Aspectos tecnologicos y de seguridad de la informacién: Abarca aspectos de Infraestructura
Tecnoldgica y seguridad informatica.

5. Fortalecimiento y seguridad: Involucra la armonizacion de la gestion documental con otros
modelos de gestion.

La priorizacién consiste en la evaluacién y el nivel de impacto de los aspectos criticos frente
a los ejes articuladores gque representan la funcion archivistica. A continuacion, se da una
valoracion de 1 a 10 donde 1 es menor y 10 mayor aspecto critico.

Al evaluar los aspectos criticos impactados por la entidad frente a los criterios de evaluacién del
Archivo General de la Nacion se obtiene la siguiente tabla de priorizacion:

Tabla 2: Priorizacién Aspectos Criticos.

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES
No. ASPECTOS CRITICOS Administraci Acceso ala Preservacion Aspectos Fortalecimien

6n de informacion. dela tecnoldgicos y | toy

Archivos. informacion de seguridad articulacion Total
La infraestruestura destinada para la
custodia de los archivos no es la
adecuada para el almacenamiento,

1 o sz 5 0 8 1 1 15

conservacion y preservacion de la
documentacion fisica.
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Tablas de Retencion Documental
devueltas por el Concejo Departamental 4 S S 4 6 24
de Archivo por no reunir los requisitos
técnicos para su convalidacién.
Falta de cultura archivistica y exigencia
del nivel directivo para dar cumplimiento 3 1 0 1 9 14
a las politicas del Programa de Gestién
Documental establecidas por AGN.
Tablas de Valoracion Documental 6 3 8 4 6 27
devueltas por el Concejo Departamental
de Archivo por no reunir los requisitos
técnicos para su convalidacion.
Carencia de un Sistema de Gestion de 2 4 5 8 3 22
Documentos Electronico de Archivo
SGDEA
Historias Laborales del Archivo Central 3 4 2 2 9 20
sin criterios de organizacion Archivistica
TOTAL 23 17 26 22 34 122

Una vez priorizados se organizaron de mayor a menor segun el impacto para establecer

la vision estratégica de la Gestion Documental, asi:

El resultado final de la matriz de prioridades para el municipio de IPIALES circunscrito en

la categoria 4 fue el siguiente:

ASPECTOS CRITICOS

VALOR

EJES ARTICULADORES

VALOR

Tablas de Valoracién Documental
devueltas por el Concejo
Departamental de Archivo por no
reunir los requisitos técnicos para
su convalidacion.

27

Fortalecimiento y articulacién

34

Tablas de Retencion Documental
devueltas por el Concejo
Departamental de Archivo por no
reunir los requisitos técnicos para
su convalidacion.

24

Preservacion de la informacién

26

Carencia de un Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénico de Archivo SGDEA.

22

Administracién de archivos

23

Historias Laborales del Archivo
Central sin criterios de
organizacion

20

Aspectos tecnologicos y de
seguridad

22
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Orden de prioridad de los aspectos criticos y los ejes articuladores Se ordenaron los
aspectos criticos y ejes articuladores segun la sumatoria de impacto de mayor a menor
con el anterior resultado.

5. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS.

La Alcaldia Municipal de Ipiales garantizara la administracion de archivos, el
fortalecimiento y articulacion, el acceso y preservacion de la informacion; a través del
adecuado uso de las herramientas tecnoldgicas y sistemas de informacion existentes, la
organizacion de los archivos de gestién y Central el mantenimiento de las instalaciones
locativas de Archivo Central y la oportuna correccion e implementacién de los instrumentos
requeridos para la Gestion Documental.

FORMULACION DE OBJETIVOS DE LA VISION ESTRETEGICA DEL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

5.1.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion de ejes articuladores y aspectos
criticos con mayor nimero de impacto, la Alcaldia Municipal de Ipiales establece los
objetivos del Plan Institucional de Archivo para la vigencia 2025 - 2027 asi:

ASPECTOS CRITICOS/ EJES
ARTICULADORES

PLANES, PROGRMAS Y

OBJETIVO PROYECTOS ASOCIADOS

Elaboracion de las Tablas
de Retencion Documental

Tablas de Retencion Documental para la organizacion de los

PLAN DE TRABAJO PARA LA

devueltas por el Concejo
Departamental de Archivo por no
reunir los requisitos técnicos para su
convalidacion.

archivos de gestion de tal
manera que Permita las
transferencias
documentales al archivo
central e histérico

ELABORACION DE TABLAS
RETENCION DOCUMENTAL

Tablas de Valoracién Documental
devueltas por el Concejo
Departamental de Archivo por no
reunir los requisitos técnicos para su
convalidacion.

Planear el adecuado
tratamiento de la
documentacion,
garantizando la correcta
organizacion del fondo
acumulado.

PLAN DE TRABAJO PARA LA
ELABORACION DE TABLAS
DE VALORACION
DOCUMENTAL

Carencia de un Sistema de Gestion
de Documentos Electrénico de
Archivo SGDEA.

Planificar la viabilidad de la

incorporacion de una
herramienta tecnologica que
soporte a la gestion
documental electronica,

identificando las necesidades

PLAN DE VIABILIDAD PARA
IMPLEMENTAR LA GESTION
DOCUMENTAL
ELECTRONICA EN LA
ENTIDAD
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implicaciones y retos que
conllevan adquirir e
implementar una  solucion
informatica que apoye los
proceso de gestién documental

Organizar, y conservar las
Historias Laborales de los
exfuncionarios de la
administracién Municipal,
dando cumplimiento a la

Historias Laborales del Archivo normatividad archivistica
Central sin criterios de organizacion vigente y al as politicas

establecidas por la entidad,
con el fin de prestar un
servicio oportuno y diligente,
frente a la informaciéon que
reposa en el expediente

PLAN DE TRABAJO PARA LA
ORGANIZACION DE
HISTORIAS LABORALES

6. PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la implementacién del Plan Institucional de Archivos, se ejecutaran los siguientes
planes y proyectos.

Plan o proyecto

Tiempo

gfgg MEDIANO PLAZO (1

~ A 4 ANOS

OBJETIVO (1 Afo) )
2025 2026 2027

PLAN DE
TRABAJO PARA
LA
ELABORACION

Establecer las actividades y definir
los lineamientos bésicos para
continuar con la elaboraciéon de la
Tabla de Retencion Documental

[R)E'I'Téb\l\llacl:_l'?)SN (TRD), teniendo en cuenta el

DOCUMENTAL procedimiento establecido por el
Archivo General de la Nacion

PLAN DE Qetgllar cada una'de las aF:tividades

TRABAJO técnicas y operativas a ejecutar en

PARA LA la vigencia 2025, en el proceso de

ELABORACION
DE TABLAS DE
VALORACION

DOCUMENTAL

elaboracion de tablas de valoracion
documental  instrumentos  que
permitira garantizar la adecuada,
organizacion documental,
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conservacion,  disponibilidad vy
consulta de los documentos de valor
secundario, contribuyendo asi a la
administracion de la memoria
documental de la entidad.

Carencia de un
Sistema de Gestién Formular las actividades, necesidades
de Documentos y retos que conllevan adquirir un
Electrénico de SGDEA.

Archivo SGDEA.

Establecer los lineamientos que
permitan dar cumplimiento a la
normatividad archivistica vigente y a las
politicas establecidas por la entidad,
con el fin de prestar un servicio
oportuno y diligente, frente a la
informacion que reposa en el
expediente de cada exfuncionario.

Historias
Laborales del
Archivo  Central
sin criterios de
organizacion
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MAPA DE RUTA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

No. | PLAN O PROGRAMA

e
LASASORADONDE

iasacividades y ot ios

Sacamserins basions para corbimuer oo
= 2aboracion e I=s Tablz de Setencon
Domumer=! T30, =vendc o nE=d

roc=Simenin ssiabiecido por = AThivs
fo=ner= de iz Necon

=i sas=sc EseTees=rEs =des o0 oS
orodocorss docamentals

AraSiss de 2 prodacoce y rame documesia!
EnEndc = oeTE ESEsrEcon tE oo ones oe
EC=depencenc = 0= S A=EOE )y EoorESponC s

Proceder 2 WentShicar los s=fores primarics
(=dmmisratycs oEbEs fsceis Emiesy
ECUCDS £ 0eTUCET 0SE orES SEuncE oS
fisioncos, Centons y coltarales]

Corsizar s procsomisns spicadosE =
Ssposconfesl stz wrede lEsseaesye
SuDsess douTETES

Consruroon d= fas Tables de fc=noon Doumenal
fT=Df I=miendo = curriz o Cuadro de CasSiceoce
E 2

Constracode &= uns memons desorping o=
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Documents - T20.
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Soroaodn de s Talias de Retenodn Documentsl
— TR0 y wsto besno o2 Fres Jendcs paE U
aprobacion y s o=f S Aicaids {w agiica)
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

FLAN O PROGRAMA

FLAMN DE TRAEAJO
PARS LA
ELABORACION DE
TABLAZ DE
YaLORACION
DOCUREMT AL

SGDEA

PLAN O PROGRAMA

K.

CARENCIADELN
SISTEMA DE GESTION
3 |DEDOCUMERTOS
ELECTROMCOS DE
ARCHIVO[SGOEA)

DBJETI¥O

Planear ¢l adecuado trakamients de la
dacumentacidn, garantizanda la
correcta erganizacidén del fondo
acumulada.

OBJETIVO

Planificar |3 viabiidad de la
incarporacian de una hemamiznta
tecnolagics que soparte ala gestion
documental electranics, identificando las
necesidades implicaviones | retos que
eonllevan adquiri & implementar una
solucion infarmatica que apoye los
procesa de gestion dacumental

ACTI¥IDAD
Construccidn del Cuadro de Clasificacin
Documental 5 2l 12 por Fecciones de tal manera
que evidencie laz jerarquiaz dentra de la entidad
identificando las agrupaciones documentales

Enc |ieh may

ago|

Proceder 3 identificar loz valores primarios

cas p culturales], que posea

ar las pracedimiznbos aplicadas a la

digposicidn final de cada una de las series who

asuntas por cada periods institucianal de la
lealdis

Construccien de las Tablas de Waleracién
Dizcumental [TWD)] por cada periods
inztitucional

de la Alcaldia keniende tn cuenta los Cuadros de
Clasificacién Documental con ¢l fin de registrar
carreckaments las oficinas productaras yla
documentacién por cllas producida, Ademds, s¢
incluye los datos de retencidn de la

Construccién de una memoria descripkiva del
proceso de elabaracidn de las Tablaz de
“Waloracién Documental - TWD que describa los
siguitntes aspectos: conformacidn de cada
eskruckura orgdnica por periodo, métadao de
codificacién y diligenciamiznte del SO0y de laz
TYO, crikerioz generales con las que s
determinaron los tiempos de rekencidn u
dizpasicidn final de zeries wlo asunkos,
indicaciones cobre cdmo se hardn los procesos

Presentacion para la aprobacidn de la propucsta
de Tablas de Waloracidn Documental - TWO ante
Caomitd Inztitucional de Geztidn g Decempeia,
este proceso contempla correcciones que se
deban hacer a la propuesta de TVD por parke de

lns jnbearantes del comitd

Elabioracién de propects de acke administrative
de aprobacidn de las Tablas de Valoraciin
Diocumental - TWO g visto bueno del drea
Jur{dica para zu aprobacidn w firma del S
Alecalde.

ACTIVIDAD
Actas de reunion con los procesos de |3 entidad
identifii-anda 2 necesidades de herramintas
recnalogicas que apoyen los procesos de gestion
documental

2 |feb |mar

agy

=

Actas de reunian con entidades desentralizadas de
la adminzitracian Municipal identificanda las
necesidades de hermamientas tecnologicas que
apouen oz provesos de gestion documental con el
propocit de generar estrateqias de artuculacion y
aptimizacian de recusos,

Generar una propuesta de un modelo de requisitos
para lelyar acabo | implementacian de un sistema de
qestion de documentos electionivos de

archiva SGOEA,
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HISTORIAS LABORALES
wo. |PLAN O PROGRAMA| DBJETIVO ACTIVIDAD Ene |feb |mar|abr |may [jun |jul |agcjsep |oct |nov|dic
FOLIACION

Realizar la foliacion que consiste en dar un ndmera
consecutivo desde 1 hasta el folio n, en lamargen
superior derecha de cada documento, sin repetir
niimeros ni usar suplementos &, B, C o bis, teniendo
en cuenta la arientacidn del documento o suforma

Organizar, y conzervar las Historias . .
4 4 de lectura (Horizontal o Vertical).

Laborales de los exfuncionarios de la

HISTORIAS LABORALES administrazion Municipal, danda

DEL ARCHIVO CENTRAL|  CmPImienta alk nomatiidad
4 archivistica vigente y a laz politicaz

SQIH%?LE‘;%%%E establecidas por la entidad, con &l fin de

prestar un zervicio oportuno y diligente,

frente a lainformacidn que repoza en el
expedien

HOJA DE COMTROL. Elaboracion de la hoja de
contral conel finde controlar la perdida de
dacumentagidn,

ROTULACION

Fizalizar la ratulacion son los Farmatas establecidas
porlaUnidad de Gestion Documental para las
unidades de conservacion (Carpetas y Cajas),
garantizando el minima de infarmacion para su
caonzervacian, identificacidn y procesas de
biisqueda.

Diligenciamiento del INVERTARIO DOCUMENTAL I

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO.

El seguimiento y monitoreo a la realizacion de los proyectos proyectados en cada
vigencia, se realizard a través de la metodologia de las tres lineas de defensa
establecidas en MIPG. Secretaria General, Oficina Asesora de Gestion Institucional y
la Oficina asesora de Control Interno segun la periodicidad establecida en cada uno de
ellos.

Para medir el avance de la implementacion de los planes y proyectos establecidos como
estrategias de desarrollo del Plan de Gestion Documental se aplicara la metodologia
propia del Archivo General de la Nacién para la medicién de las metas y objetivos
establecidos y a las actividades programadas en los Planes de Accion por
Dependencias.

Con la retroalimentacion emanada se puede cerrar los mismos o crear aquellos que se
consideren necesarios para la optimizacion de la administraciébn de archivos de la
entidad.

8. FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

Titulo Plan institucional de archivos de la Alcaldia Municipal de Ipiales
FEREIER 28/01/2025
actualizacion
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Palabras Claves:

Plan Institucional de Archivos, PINAR, Alcaldia Municipal de Ipiales.

Formato:

DOC Lenguaje: ‘ Espafol

Dependencia:
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Unidad de Gestion Documental
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PLAN - 01 Version: ‘ ‘ Estado
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