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1. INTRODUCCION

La Alcaldia de Bagadd, departamento del Choco, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.8. literal d, presenta el Plan Institucional de Archivos de la Entidad “PINAR” para la vigencia
2022-2023, como una herramienta estratégica que garantice el adecuado funcionamiento de la Gestién
Documental como un sistema transversal a toda la organizacion municipal.

Este instrumento archivistico se articula con el Plan de Desarrollo Municipal 2020- 2024, teniendo en
cuenta que se deben garantizar recursos econdmicos, materiales, tecnolégicos y humanos para su
materializacion.

La metodologia utilizada para su diseio fue la establecida por el Archivo General de la Nacién de
Colombia en el Manual para la Formulaciéon del Plan Institucional de Archivol y la Metodologia General
Ajustada (MGA) del Municipio de Bagado.

El equipo de trabajo del Archivo municipal como responsable de la elaboracion del PINAR, presenta a
continuacién este instrumento de planeacion archivistico para la Alcaldia de Bagadé.

En el Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia, especificamente en el
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién documental, establece que las entidades
publicas, obligatoriamente, desarrollaran la gestién documental a partir de los siguientes:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcién las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Administrativamente, el primer documento que se construye es el PINAR, toda vez que a partir de su
disefio se logran identificar las necesidades cuya atencidn debe priorizarse y la forma mas conveniente
de satisfacerlas, teniendo en cuenta los recursos humanos, administrativos, de infraestructura,
tecnoldgicos y econdmicos con los que cuenta la Alcaldia de Bagadd, para su gestion documental.

por su parte, la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) en su articulo 35 indica las sanciones a que
hubiere lugar en caso de incumplimiento de la misma o sus normas reglamentarias.

Es por ello que, la Alcaldia de Bagadd, describe los aspectos que requiere en materia de gestiéon
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documental y administracion de archivos que requieren atencion prioritaria, indicando los proyectos
gue deberan ejecutarse para ello, asociandolos con los programas del Plan de Desarrollo 2020-2023 de
la entidad.

2. CONTESTO ESTRATEGICO

La Alcaldia de Bagadd, es una entidad estatal de orden municipal que por su naturaleza publica debe
acogerse a lo establecido en la Ley General de Archivos (594 de 2000) y a sus decretos, acuerdos y
circulares reglamentarias.

2.1 Estructura Orgénica

La Alcaldia de Bagadd, cuenta con una estructura de nueve (9) Secretarias de Despacho, tres (3)
coordinaciones, cinco (5) técnicos,

El Archivo municipal conformado por un equipo de servidores, entre el Lider, Técnicos, Auxiliares y
contratistas, es el responsable de elaborar el PINAR de la entidad, el cual debera ser coherente con el
contexto estratégico de la administracion municipal (mision, vision, principios y valores, etc). Por esta
razon, el PINAR de la Alcaldia de Bagado, se fundamenta en:
3.
2.2 Glosario

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

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

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 informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede
entender como la institucion que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

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

Aspecto critico: Percepciéon de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la
infraestructura tecnolégica.

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del
soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de usabilidad, asi
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como la estabilizacidn tecnoldgica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales
para garantizar la trascendencia de los contenidos.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada
en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electréonicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos

Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados en el articulo 4 de la ley
594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente forma: administracién de archivos,
acceso a la informacién, preservacién de la informacidn, aspectos tecnolégicos y de seguridad, y
fortalecimiento y articulacion.

Fortalecimiento y articulacidn: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestién documental con
otros modelos de gestidn.

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 planificacién,
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 conservacidn.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestién documental.

Plan16: 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 misiény con el Plan Nacional
de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la programaciéon 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.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de orden
administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnoldgica y de proteccion del
contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico (documento
electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato) ademas de medios
magnéticos, dpticos y extraibles en su parte fisica.

Preservacion de la informacién20: Incluye aspectos como la conservacién y el almacenamiento de
informacion.

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

Procesos técnicos de la gestion documental: son aquellos que contemplan todo el ciclo vital de los
documentos, para el caso de Colombia se cuenta con los siguientes: Planeaciéon, Produccién, Gestion y
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Tramite, Organizacidn, Preservacion a Largo Plazo, Valoracidn, Disposicién Final y Transferencias de
documentos.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendrd un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia. Seguridad de la
informacion: Los sistemas de gestiéon documental deben mantener la informacién administrativa en un
entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion;
ademds, puede involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no
repudio y fiabilidad. 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 Valores secundarios: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo

3. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboracion de este documento, se implementaron diferentes técnicas de recoleccion de la
informacidn, con el fin de ser precisos y de obtener informaciéon completa y suficiente, que sirviera de
insumo para las etapas posteriores de formulacion del PINAR

3.1 Anélisis documental

Se tomaron en cuenta los siguientes documentos:
e Organigramas institucional

e Mapa de procesos

® Vision

® Mision

® Manual de Gestion Documental

® Procedimientos

e Actas de comité de archivo

e Plan de Desarrollo Municipal 2020-2023
® Tablas de Retencién Documental
eTablas de Valoracién Documental

e Acuerdos

® Decretos

® Resoluciones

Observacion Mediante revisidn de diferentes depdsitos de archivo, se obtuvo informacidn relacionada
con la producciéon documental, la gestion y tramite, el volumen documental en custodia y la
preservacion.

Entrevistas A través de reuniones con funcionarios responsables del Archivo de la Entidad Territorial,
se recopild la informacién que no estaba disponible ni publicada, o que requeria aclaracién. Con toda
esta informacion se diligencid el diagnéstico integral de archivo, insumo base para la elaboracion del
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3.2 Misién de la Alcaldfa de Bagadd

Nuestro compromiso es aunar esfuerzos con la comunidad Bagadosefia, instituciones e instancias
comunitarias (COCOMOPOCA y Resguardo Indigena Taha mi del Alto Andagueda) y locales, regionales,
nacionales e internacionales; para que “CONSTRUYAMOS PROGRESO Y DESARROLLO PARA TODOS".

3.3 Visién de la alcaldia de Bagadd

“Para el afio 2025 el municipio de Bagado, sera reconocido en la regién por su fortaleza productiva a
nivel agropecuario, forestal y minero con aplicacidon de procesos de desarrollo sostenible, en donde
exista una gestién publica transparente y honesta, generadora de empleo y comprometida con el
desarrollo social, ambiental y econdmico contribuyendo asi a una paz territorial duradera”.

3.4 Principios y Valores de la Alcaldfa de Bagad®.
Los principios orientadores de la funcion publica en la Administracion Municipal de Bagadd, son:

v’ Eficiencia: garantiza la asignacién y el uso racional del tiempo y los recursos publicos en la
solucién de las necesidades y aspiraciones de la comunidad y todo convenio o contrato, se
adjudicard publicamente sobre la base del mayor aporte en trabajo o en especie de Ia
comunidad beneficiaria a través de su respectiva forma organizativa debidamente constituida.

v Eficacia: al establecer mecanismos de medicidn y evaluacidn de resultados e impactos de la
gestion e inversion social mediante indicadores cualitativos y cuantitativos. — Efectividad: en el
aprovechamiento al maximo de los recursos, en pro del logro de objetivos y metas propuestas.

v' Equidad: bajo este principio la gestion social construye posibilidades de desarrollo para todas
las personas, sin distincion econdmica, politica, étnica, de género, de edad, de raza, de
territorio y de condiciones fisicas, solo evitando toda forma de discriminacidn e inducciones a
la desigualdad de oportunidades, podremos alcanzar la anhelada inclusién Social

v/ Autonomia: para construir un caracter e independencia; el desarrollo econdmico, social y
ambiental a partir de nuestras posibilidades, sobre la base del conjunto de derechos,
necesidades y aspiraciones de la poblacion.

v' Participacion: de los diferentes actores sociales, mediante sus formas organizativas en la
elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

v lgualdad: entre los ciudadanos es tener las mismas oportunidades para ejercer sus derechos
humanos y sus potencialidades, con el fin de contribuir al desarrollo de la sociedad vy
beneficiarse de sus resultados.

v" Transparencia: al asignar e invertir los recursos en los programas sociales y en los proyectos de
inversion con criterios claros de concesidn y técnicas precisas de seguimiento y control a la
ejecucién de los mismos.

v' Coherencia: en los elementos técnicos, econdmicos, sociales, ambientales, politicos y
administrativos que componen los programas y los proyectos para promover la armonia entre
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ellos y las diferentes acciones en el ambito local, regional, nacional e internacional.

v' Oportunidad: garantiza la correspondencia entre el momento en que se desarrollan los
programas, proyectos y acciones sociales, con el momento en que se requiere la prestacion del
servicio en la satisfaccidn de necesidades.

v Sostenibilidad: asegura la continuidad y permanencia de los programas y proyectos a través
del tiempo, mediante la articulacion e integralidad de los mismos contextos sociales,
econdmicos y medioambientales donde se lleven a cabo.

v' Calidad: en la produccién de bienes y servicios en la gestidn social, a partir de los requisitos,
normas técnicas, exigencias y expectativas dadas por el servicio o producto y la demanda de
los usuarios a escala municipal, departamental, nacional e internacional.

Nuestros valores son:

v" Honestidad: Entiendo que los intereses colectivos deben prevalecer al interés particular y que
el actuar se realice con la debida transparencia.

v' Respeto: Implica la comprensidn y la aceptacién de la condicién inerte a las personas como
seres humanos con derechos y deberes en un constante proceso de mejorar espiritual y
materialmente.

v' Solidaridad: La disposicion de ayudar a los demds cuando necesitan. Actuar siempre regidos
por la cooperacion para lograr los objetivos propuestos por la sociedad en la comunidad que
vivimos.

v’ Justicia: Dar a los demas por lo que son y aceptarlos con respeto a lo distinto lo diferente y lo
gue no es igual a nosotros en la personalidad u otras cosas.

3.5 Articulacién con el Plan d Desarrollo 2020 - 2023

El proyecto estd enmarcado en el dmbito local en el Plan de Desarrollo, 2020- 2023, Dimensién 1:
“Comprometidos con el Cambio”

El objetivo de este Plan, es Fortalecer la institucionalidad, a través de un modelo de gestidn efectiva
y transparente que haga buen uso de los recursos publicos para servir y beneficiar a la comunidad.

El compromiso gubernamental de incorporar en la actividad cotidiana de la gestién pubica, los
conceptos y practicas de los sistemas de gestion, estd orientado a consolidar un gobierno
inteligente, que ponga en el centro del quehacer gubernamental la satisfaccién de las necesidades
y expectativas de la ciudadania, mediante los mas avanzados sistemas administrativos.

De esta forma, se pretende articular los diferentes sistemas de gestién del Municipio de Bagadd,
con el fin de lograr un ejercicio articulado y armdnico para una gestién mas eficaz y eficiente, la
optimizacidn de los recursos, el aprovechamiento de las sinergias y poder garantizar asi el buen
desempenio institucional, donde concurren un conjunto de condiciones favorables para la accion de
gobierno.

3.6 Funciones de la Alcaldfa de Bagadé

“'SIGAMOS CAMBIANDO, BAGADO ES EL COMPROMISO"”’
Direccion: Municipio de Bagadé Alcaldia Municipal E-mail:
alcaldia@bagado-choco.gov.co
Teléfono: 3146930773


mailto:alcaldia@bagado-choco.gov.co

Il

La

C O A o

REPUBLICA DE COLOMBIA

e ‘ S A I C a I d ia d e Ea/g ﬂ/da/ DEPARTAMENTO DEL‘CHOCO

=2

ALCALDIA MUNICIPAL DE BAGADO
NIT: 891-680055-4

Sigamos Cambiando, Bagadoé es el Compromiso

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas, y los
acuerdos del concejo.

2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones y
6rdenes que reciba del presidente de la Republica y del respectivo gobernador. El alcalde es la
primera autoridad de policia del municipio. La Policia Nacional cumplird con prontitud y diligencia
las drdenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante.

3. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; y nombrar y
remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los
establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo
con las disposiciones pertinentes.

4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los acuerdos
respectivos.

5. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econdmico y social, obras publicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los demas
gue estime convenientes para la buena marcha de la administracién.

6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que considere
inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y
fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones
gue excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente
aprobado.

8. Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle informes
generales sobre su administracion y convocar a sesiones extraordinarias, en las que sélo se ocupara
de los temas y materias para los cuales fue citado.

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto.

10. Las demas que la Constitucion y la ley le sefialen.

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

administracién municipal trabajara por el fortalecimiento y articulacién de los sistemas

de gestidn, incorporando aspectos tecnolégicos y de seguridad en el manejo de la
informacidn para una adecuada administracion de sus archivos, garantizando la
preservacion de la informacién y el acceso eficiente y eficaz de los clientes externos e
internos de la entidad.

4.1 Objetivos del Plan institucienal de Archives

5.

6.
7.
8

Crear una politica gestiéon documental.

Establecer las tablas de retencidn documental e iniciar suaplicacién

Capacitar a todos los funcionarios de la entidad sobre el manejo adecuado de los documentos.
Desarrollar y aplicar los instrumentos de la Funcién Archivistica para el

adecuado manejo y conservacion de los documentos.
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9. Organizar los documentos que hacen parte del fondo acumulado de la entidad
Garantizar el adecuado manejo de los archivos a través de personal idéneo

10. responsable de su administracién y custodia

11. Garantizar la conservacién de los documentos y la preservacién de la informacién en
el corto, mediano y largo plazo.

12. Garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacién producida.

5. FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS DEL PINAR DE LA VIGENCIA 2022.

La elaboracién e implementacion del PINAR de la alcaldia de Bagado, se hace para dar cumplimiento a
la normatividad archivistica, en especial la conferida en el Decreto 1080 de 2015 “por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos
para la Gestion Documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la entidad (PINAR). Se realizaran
los siguientes planes y proyectos, los cuales se ejecutaran durante el periodo 2022- 2023 y asi ir
subsanando poco a poco los aspectos criticos encontrados durante el diagndstico:

Politica de Gestién Documental
Programa de Gestién Documental en su
totalidad

Tablas de Retencion Documental
Inventarios documentales

Organizacién de Archivos de Gestion
Organizacién de documentos misionales en el Archivo Central
Organizacion de las Historias Laborales
Organizacion de Planos

Sistema Integrado de

Conservacién

Ventanilla Unica de

Correspondencia

Plan Institucional de

Capacitaciones

Plan de Auditoria y Control

O+ F FEERREREE EF

El desarrollo del Plan Institucional de Archivos de la alcaldia de Bagadd, estard armonizado
y medido por la ejecucion de las actividades realizadas en el Plan Operativo Anual

5.1 Mapa de Ruta
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Plan o Proyecto Corté plazo (1] Mediano plazo(1a5 Largo plazo (5 afios en
ano) aios) adelante)

. 2022| 2023| 2024| 2025| 2026| 2027] 2028
Tiempo 2029

DISENAR TABAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VINCULACION DE PERSONAL IDONEO
PARA PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL

APLICAR PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL EN CADA UNO DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION Y REALIZAR
TRANSFERENCIAS HASTA ARCHIVO
CENTRAL

FORMULAR EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL PGD DE LA
ENTIDAD

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE
CAPACITACION DIRIGIDAS A LOS
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD QUE LES
PERMITAN FORTALECER SUS CAPACIDADES Y
UN MANEJO ADECUADO DE LOS DOCUMENTOS

ELABORAR LA TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL Y SU POSTERIOR APLICACION

FORMULAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

ACTUALIZAR Y ARTICULAR EL MAPA DE
PROCESOS DE LA ENTIDAD CON UNA
ADECUADA GESTION DE LA CALIDAD
FORMULACION Y APLICACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y UNA
ADECUADA DIVULGACION PUBLICACION DE LA
INFORMACION DE ACCESO AL PUBLICO

5.2 Herramienta de Seguimiento

Para medir el avance de la implementacién de los planes y proyectos establecidos como
estrategias de desarrollo del Plan Institucional de Archivos se seguird la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacién para la medicién de los objetivos establecido
del plan estratégico y a las actividades programadas en los Planes de Accién por
Dependencias.
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Con la retroalimentacidon obtenida se puede cerrar los mismos o crear aquellos que se
consideren necesarios para la optimizacién de la administracién de archivos de la entidad

5.3 Formulacién de Planes y Proyectos

Los Planes y proyectos responden a cada uno de los objetivos establecidos en este documento
siguiendo la metodologia MGA vy los requisitos para la formulacién y priorizacion de proyectos,
formulara los proyectos que se requieran para la ejecucion de cada uno de los planes propuestos que
conlleven a lograr los objetivos planteados y teniendo en cuenta la fuente de recursos que se tengan
dispuestos para su ejecucién, dentro de los proyectos identificados tenemos:

Plan 1.

Nombre: actualizacion y aplicacion de tablas de retencion documental

Objetivo: actualizar y aplicar las tablas de retencién documental de, en todas y cada una de las dependencias de
la entidad para una correcta administracién de los archivos

Alcance: las tablas de retencidon recogen toda la produccién documental de la entidad y deberan ser aplicadas en
todas y cada una de las dependencias de la entidad.
Responsable del plan: las dreas de secretaria general a través del comité de gestion documental - archivo.

Plan 2

NOMBRE: ELABORAR E IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: formular el programa de gestion documental que permita documentar en el corto, mediano y largo plazo
el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacidn, procesamiento, manejo y
organizacion de los documentos producidos y recibidos por la entidad desde su origen hasta su disposicién final
con el objeto de facilitar utilizacion y disposicion final.

Alcance: el programa de gestion documental involucra todos y cada uno de los documentos producidos por cada
una de las dependencias, independientemente del medio de soporte en el que se encuentre la informacion, desde
su origen hasta su disposicion final y articula todos los sistemas de gestidn de la entidad.
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RECURSOS EVIDENCIAS

Establecer las
directrices generales
para tener un marco
claro de la Gestion
Documental tanto
fisica como
electrénica, las
cuales tienen como
propdsito la
organizacion,
conservacion y
preservacion de la
memoria institucional
mediante la
articulacién y lasareas
de sistemas,

archivo y planeacion.

El desarrollo de

la presente politica,
aplica a los
funcionarios,
contratistas,
usuarios y
ciudadania en
general

De acuerdo a los
niveles jerarquicos y
competencias de los
servidores que
conforman el
contexto
organizacional de la
alcaldia de Bagado,
se establecen los
siguientes
responsables:

1. Comité
Institucional
Gestiony
Desempefio

2. Secretaria de
Planeacion

3. Secretaria
General y de
Gobierno, mediante
la articulacion de las
areas

de archivo,
tecnologias,
almacén y sistemas.

Para asegurar el
cumplimiento de
los requisitos
legales y las
necesidades de
los usuarios de la
informacion, se
establecen las
siguientes: 1.
Utilizar el
Diagnostico
Integral del
Archivo

2. Elaborar
instrumentos
para
necesidades de
informacion en el

municipio
Elaborar
despliegue de la
Politica 3.
Elaborar

despliegue de la
Politica

4. Surtir proceso
de aprobacion en
el comité

5. Elaborar acto
administrativo de
adopcion 6.
Implementar
hacer
seguimiento

Para asegurar la
sostenibilidad de

la Politica, es
necesario hacer una
planeacion a corto,

Se obtendran las siguientes
evidencias
documentales:

1. Encuestas

mediano y largo plazo 2. Matrices
para proyectar los 3. Actos administrativos
siguientes recursos 4. Despliegue

financieros, humanos,
técnicos, tecnoldgicos y
logisticos que aseguren
su desarrollo

5. Capacitaciones

“'SIGAMOS CAMBIANDO, BAGADO ES EL COMPROMISO"’
Direccion: Municipio de Bagadé Alcaldia Municipal E-mail:

alcaldia@bagado-choco.gov.co
Teléfono: 3146930773



mailto:alcaldia@bagado-choco.gov.co

w
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sigamos Cambiando, Bagadoé es el Compromiso

Dar continuidad en la
implementacion
del respectivo
instrumento
archivistico, la
elaboracién de
los programas
especificos para
el desarrollo
sistematico de la
Gestion
Documental en
la entidad

La elaboracién e
implementacion del
programa de
Gestion
Documental
despliega los

ocho (8)

procesos de
Gestion
Documentales

para la alcaldia
municipal de
Bagadd y todas sus
dependencias,
aplicando para toda
la

documentacion

de la entidad

La responsabilidad
de la elaboracién e
implementacion de
este instrumento
archivistico estara a
cargo de las
siguientes oficinas:

secretaria General
y de Gobierno

Secretaria de
Planeacién e
Infraestructura

Archivo Municipal
Sistemas Almacén
Recursos Humanos
y Control interno

AqgAdo

Se establecen las
series de
estrategias para
garantizar la
organizacion,
acceso y consulta
a la informacién
en los diferentes
soportes por lo
cual se plantean
las siguientes
actividades:

1) Elaborar los
programas
especificos
asociados a la
implementacion
del Programa de
Gestion
Documental

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CHOCO
ALCALDIA MUNICIPAL DE BAGADO

NIT: 891-680055-4

Para asegurar el
desarrollo sistémico del
Programa de Gestion
Documental, es
necesario hacer

una planeacidn a corto,
mediano y largo plazo
para asi establecer la
asignacion de los
recursos financieros,
humanos, técnicos,
tecnoldgicos y logisticos
desde la produccion
y/o recepcion hasta la
disposicion final de los
documentos

Programas especificos Formatos
necesarios Informes de
capacitacion

Listas de asistencia

Continuar la
elaboracién del
instrumento
archivistico que
define cada una de las
series, subseries y
tipos documentales
que produce la
entidad en el ejercicio
de sus funciones para
asi asignar el tiempo
de permanencia
encada etapa del ciclo
vital

Conforme a la
normatividad
vigente en materia
archivistica, en
especial al
Acuerdo 004 de
2019 del Archivo
General de la
Nacién se elaboran
para toda la
documentacion
activa que se
producen confines
administrativos

Las Tablas De
Retencion
Documental seran
elaboradas por un
equipo
interdisciplinario
conformado por
profesionales en
diferentes
disciplinas:
Archivistica,
historia, derecho,
administracion e
ingenieria; Razén
pora cual la
elaboracion,
aprobacién e
implementacion de
las Tablas de
Retenciéon
documental estara
a cargo de los
siguientes
profesionales:

1) Archivista

2) Ingeniero de
Sistemas

3) Administradores
4) Abogados

A continuacién,
se definen Las
actividades
minimas para la
elaboracion,
actualizacién

3
implementacién
de las Tablas de
Retencién
Documental:

1. Identificar la
estructura
organizacién
mediante la cual
opera la alcaldia

2. Recolectarin
formacion
mediante
encuestas
documentales

3. Tabular
lainformacién
recolectada

y conformar
laestructura de la
tabla

4. Presentar
elproyecto de
tabla al Comité
Institucional de
Gestiony
Desempeiio
Surtir el proceso
de convalidacién
ante el Consejo
Departamental
de Archivos

del Choco.

5. Implementar
eluso de las
Tablas de

Encuestas Tablas de Retencién
Documental Cuadro de
Clasificacion Documental Memoria
descriptiva Actas Comunicaciones

Para llevar a cabo el
proyecto Tablas de
Retencién Documental se
requiere solamente el
recurso humano
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Retencion
documental

Dar continuidad en la

Conforme a la
normatividad
vigente en materia
archivistica, en

La elaboraciony
actualizacién de los
inventarios esta a
cargo de:

La elaboracion
de los
inventarios
documentales,

Para la elaboracién de los
inventarios
documentales, se
requieren los siguientes

En desarrollo de las
actividades propuestas,
se dejan las

siguientes evidencias:

Archivo de Gestion

carpetas fisicas y
electrdnicas

2. Depurar los
documentos que
no hacen parte
dela
organizacion

3. Identificar las
unidades

de conservacion
(carpetas y cajas)

2) Recursos fisicos, se
debe adquirir

las unidades
conservacion
establecidas para la
conservacion preventiva
de los documentos,
adquirir

los elementos necesarios
para organizacion
(Anaqueles, gavetas,
entre otros)

2
E elaboracién del especial al comprende las recursos:
E Formato Unico de Acuerdo 004 de 1. Secretarios de siguientes 1. Inventarios Instructivo 2.
=} Inventario 2019 del Archivo despacho actividades: 1)Humanos Capacitaciones
o L
4 8 DocumenFaI FUID Gen.eral dela B 2) Tecnoldgicos
@ para los diferentes Nacién se elaboran | 2. Productores de 1. Verificar la
2 Archivos para toda la documentos organizacion
= de Gestion y Archivo documentacién correcta de los
Z Central conforme a activa que se documentos
; los requerimientos producen confines 2. Diligenciar el
= normativos administrativos inventarioy 3.
adoptados en la mantenerlo
alcaldia actualizado
Dar continuidad en La organizacion de De conformidad con | La organizacién Para organizary Inventario documental por cada
las actividades los Archivos de la normatividad de archivos es el | conservar los proceso Registro fotografico
especificas y Gestion aplica a archivistica, cada resultado de documentos, se hace
operativas de todos los funcionario realizar en orden | necesarios de los
clasificacion, documentos o contratista es el las siguientes siguientes recursos:
ordenacion, producidos y principal actividades:
descripcion recibidos en las responsable 1) Recursos humanos,
de los documentos diferentes de organizar la 1. Clasificar la contar con la disposicion
que secretarias, documentacion totalidad de y tiempo de cada
se encuentranen la despacho y demas producida documentos que | funcionario para
fase activa de cada oficinas productoras | o recibida enrazédn | estan bajo organizar
Secretaria de documentos de sus funciones y custodia su respectivo
de mantener archivo
5 organizado su Ordenar las
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4. Elaborar la
hoja de

control conforme
seingresan los
documentos a
cada unidad

5. Elaborary
mantener
actualizado el
Formato Unico
de Inventario
Documental FUID

o
ORGANIZACION DE COCUMENTOS

MISIONALES

Resaltar la
organizacion,
conservacion y
disposicion del
documento de la
secretaria de
Hacienda,
Comprobantes de
Egreso de los afios:
2020y 2021

Inicia desde la
recuperaciony
clasificacion de la
serie documental
Comprobantes de
Egreso por cada afio
hasta la
organizacion fisica y
descripcion de los
documentos

Los responsables de
este proyecto, son:
1) secretaria
general y

de Gobierno

Se realizaran las
actividades del
proceso de
organizacion
de archivo
descritas en el
Programa de
Gestion:
Recuperar,
clasificar,
ordenar,
describir.

Para el cumplimiento
de esta actividad,

se requieren los
siguientes recursos:

Inventarios Hojas de control,
Carpetas y cajas organizadas

1. Recurso humano
2. Recursos fisicos y
elementos parala
organizacion

Dar continuidad y
culminacién en lo
referente a la
organizacion de

Historias Laborales
activas Historias
Laborales Inactivas
de conformidad con

Las dependencias y
funcionarios
responsables para
la organizacion de

Se da ontinuidad
en las actividades
adelantadas para
la recuperacion

Unidades documentales
organizadas Inventarios Hojas de
control

Para el
cumplimiento

de esta actividad,
se requieran los

i
& todas las Historias las circulares las historias de todas las siguientes recursos:
E Laborales de la emitidas por el Laborales son los historias
E alcaldia Archivo General de siguientes: Laborales, tanto 1. Recurso humano
7 % la Naciény el 1. Secretaria activas como 2. Recursos fisicos y 3.
w Departamento General y inactivas: elementos parala
> Administrativo de la | de Gobierno Clasificacion, organizacion
o Funcién Publica 2. Jefe de Talento Ordenacion
E Humano alfabética
2 3 Auxiliares de Ordenacion
é Archivo del Archivo | cronoldgica,
5 Central Foliacion.
8 Recuperar Aplica para todos Las oficinas SE realizaran las Para el cumplimiento Planos ubicados en planta
5 la totalidad de los los planos que se responsables son: actividades de esta actividad, organizados y descritos
a planos de la entidad, elaborenen la 1) secretaria de de organizaciény | se requiere los siguientes
a resaltando las Entidad Territorial Planeacién e conservacion, recursos:
6 g organizaciony Infraestructura haciendo Recurso humano
S conservacion en 2) secretaria referencia Recursos fisicos
g Archivo de Gestion de general y cruzada para y elementos parala
<Zt la secretaria de de profesional de documentos en organizacion
g Planeacion archivo soporte diferente
o al papel (planos)
= Elaborar el Sistema Aplica para la Las secretarias 1. Documentar el | Para el Sistema de Conservacién Plan
8 = Integrado de documentacién en responsables son: sistema cumplimiento de esta Anexos Informes de capacitacion
2 o Conservacion para los diferentes 2. Documentar el | actividad, se requiere Registro de asistencia
{‘g 2 todos los documentos | soportes, medios y 1) secretaria plan de solo el recurso humano
7 E E que se producen o formatos de general de preservacion
=2 recibe en la alcaldia almacenamiento Gobierno Archivos y | digital
E 8 sistemas 3. Elaborar otros
5 planes anexos
@ 4. Presentar al
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comité
Implementar y
hacer
seguimiento

VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIAS

Continuar
fortaleciendo la
administracion de
manera oportuna de
las comunicaciones
oficiales mediante la
Ventanilla Unica de
Correspondencia

Comprende desde la
recepcion,
radicacion, registro,
distribucion, tramite
y seguimiento de las
todas las
comunicaciones
oficiales enviadas y
recibidas que se
gestionan en la
alcaldia

Por tratarse de un
proceso transversal
para toda la
alcaldia, a
continuacién, se
establecen los
responsables:

1. Funcionario de la
ventanilla

2. Secretaria
General y de
Gobierno

3. Sistemas

4. Todos los
productores de
documentos

Para fortalecer la
Ventanilla Unica
de
Correspondencia,
se realizaran las
siguientes
actividades:

1. Procedimiento
para la
administracién
delas
comunicaciones

2. Espacios
fisicos,
dotacion de los
mimos con
tecnologiay
elementos
necesarios

Se requieren los
siguientes recursos para
fortalecer la Ventanilla
Unica de
Correspondencia:

1) Recursos humanos

2) Recursos tecnoldgicos

Documento proceso Planillas d
registro Consecutivo de
comunicaciones oficiales
organizadas

plaN DE AUDITORIAS

Articular la
organizacion de
archivos y su
cumplimiento al
Plan Institucional de
Capacitaciones para
fortalecer el mismo

Aplica para todo el
personal de
contratoy
nombramiento
que tengan
responsabilidad en
la organizacion y
conservacion de
documentos

Los responsables
son:

1) secretaria
general y de
Gobierno

2) Talento Humano

Se proponen las
siguientes
actividades:

1. Articular el
proceso de
Gestion al Plan
capacitaciones
mediante

la elaboracion
del Programa
de Gestion
Documental

2. Elaborar una
matriz de
necesidades de
capacitacion del
respectivo

Los recursos necesarios
para el desarrollo de este
plan, seran los
propuestos en el Plan
Institucional de
Capacitaciones

Se entregan al proceso
de Talento Humanos las siguientes
evidencias documentales:

1. Informe de capacitaciones
2. Listas de asistencias 3. Ayudas
audiovisuales

Evaluar el
cumplimiento del
Programa

de Gestion
Documental,
aportando una visién
integral del
cumplimiento de las
directrices
establecidas para

la organizacion de
los archivos en la
alcaldia

Se encuentra
encaminado a la
revision del
Programa de
Gestion Documental
desde

la elaboracién de los
documentos,
recepcion de los
mismos, descripcion
y organizacion

Las oficinas
responsables seran:
Oficina asesorade
Control Interno

Apoyo de la
secretaria General y
de Gobierno
(archivo)

Las actividades
de revision seran
las propuestas
por la oficina
asesora de
Control Interno

Se requieren recursos Auditorias Internas
humanos para el
cumplimiento de este

plan

60

RRAMIENTA DE SEGUIMIENTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El monitoreo de seguimiento y control de la ejecucidn de los planes, programas y proyectos
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relacionados en el Plan Institucional de Archivos PINAR de la alcaldia de Baudo sera a través de los
siguientes mecanismos:

4+ Autodiagndstico del modelo integrado de planeacidn y gestiéon MIPG a través de la
dimension informacién y comunicacion - Gestion Documental

4 Plan Operativo Anual de la vigencia acorde al Decreto 612 de 2018 y demds normas
reglamentarias.

El Plan Institucional de Archivos PINAR serd presentado al Comité Interno de Gestidn y Desempeiio
para surtir el proceso de revisién y aprobacién dando cumplimiento a la Ley de transparencia y
acceso a la informacion publica se establece la publicacién del presente instrumento archivistico
en la respectiva pagina web institucional.

El cronograma se elaborarda una vez se aprobado dicho plan por el comité de desempeiio
institucional

WALTER STIVET PALOMEQUE SERNA
Alealde
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