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NTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos —PINAR-, es un instrumento de planificacion en materia de gestion documental a
corto, mediano y largo plazo orientado para servir de apoyo a la administracion de ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE, en la
funcién archivistica a partir de las necesidades identificadas, para el cumplimiento del Programa de Gestién Documental
alineados con la vision estratégica de la Entidad. La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE en cumplimiento de la Ley General
de Archivos 594 de 2000 y el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos archivisticos”
como una de sus estrategias fundamentales, desarrolla el Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR, teniendo
como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos.

De igual forma se identificaron los aspectos criticos de la gestion documental en la entidad teniendo como referente
cuatro ejes articuladores que se priorizan acorde con las necesidades a satisfacer estableciéndose objetivos a desarrollar.

Del mismo modo se presenta la priorizacién de necesidades y el mapa de ruta para el seguimiento y control de su ejecucién
buscando mejorar la gestion documental de la entidad. Finalmente, es importante sefialar que las entidades publicas sin la
planeacion de su funcion archivistica le es dificil cumplir con el mandato Constitucional de garantizar la transparencia, la
participacién ciudadana sin mejorar la gestion de sus documentos, la organizacién de sus archivos y sin el establecimiento de
sistemas de seguridad de recuperacion de la informacién en formatos fisicos y electrénicos.

El Plan PINAR se articula con el Plan de Desarrollo 2020 - 2023 dentro de la Dimension de Institucionalidad para la Seguridad
Integral y la paz, Sector Buen gobierno, Programa “Ibagué Lucha de manera frontal contra la corrupcion”.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO
Mision

La Alcaldia de Ibagué como Entidad Publica del Orden Territorial, garantiza las condiciones y los recursos econémicos
y humanos necesarios para la oportuna prestacion de los servicios que promueven el desarrollo social, econémico,
cultural, ambiental y del territorio, a partir de la implementacién de planes y programas que fomentan el adecuado
ejercicio de los derechos humanos, la equidad y la justicia, con una administracion transparente y efectiva de los
recursos publicos.

Vision

En el afio 2023 la Alcaldia Municipal de Ibagué sera reconocida como una entidad lider en el desarrollo sostenible, asi
como por el fortalecimiento de la competitividad economica y en la implementacion de estrategias y politicas
sectoriales, orientadas al bienestar de la comunidad. Con aprovechamiento de sus potencialidades Culturales y
artisticas, a partir de procesos incluyentes, participativos, transparentes, y eficientes con el fin de recuperar la
confianza de la ciudadania en las acciones Institucionales.

POLITICA DE CALIDAD

En la Alcaldia de Municipal de Ibagué, estamos comprometidos con la satisfaccion de las necesidades de la
comunidad y los demas grupos de interés partir de un esquema de mejora continua y el cumplimiento de la
normatividad vigente en la implementacion del sistema integrado de gestién (SIGAMI), en donde el compromiso con
la calidad, la gestion ambiental y la seguridad y salud en el trabajo, el Turismo Sostenible, la Gestion Anti soborno, la
Seguridad de la Informacion y la Cultura de Paz Organizacional, son las estrategias para construir una sociedad
sostenible, amable e incluyente, que recupera la confianza en lo publico y avance en la busqueda de un proyecto
ciudadano comun. En este sentido el PINAR se orienta en las necesidades y expectativas de los usuarios, ademas
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de resguardar y conservar la memoria de los acontecimientos y las pruebas de los hechos sucedidos dentro y fuera
de la entidad. Cabe destacar que el archivo general del municipio, se destaca por mantener un alto indice de consulta,
cuyas respuestas en un 70% requiere de un resultado inmediato, y logra dicho acometido a través de la labor
desarrollada por el talento humano asignado al proceso.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Objetivo General

El proposito del Plan de Desarrollo Ibagué 2020 — 2023, es el de unir esfuerzos y consolidar la UNIDAD por la gestion
de ordenamiento y el desarrollo territorial para la produccion efectiva de bienes y servicios publicos, en coherencia
con las dinamicas y vocacion productiva de la ciudad. Para alcanzar este propdsito el Plan de Desarrollo tiene cuatro
pilares fundamentales sobre los cuales fundamentan su puesta en marcha: Competitividad Economica, Bienestar
Social, Calidad de Vida Digna y Sostenibilidad Ambiental.

Objetivos Estratégicos

= |bagué lucha contra la pobreza, la inequidad social y la exclusion
= lbagué, productiva, competitiva e innovadora

= |bagué en la ruta del desarrollo sostenible y la defensa del agua
= |bagué, ordenada e integrada para el desarrollo humano

= Institucionalidad para la seguridad integral y la PAZ

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para el Sistema
Integrado de Gestidn; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’



Caédigo:

" Alcaldia Municipal PROCESO: GESTION DOCUMENTAL PLA-GD-001
g E Ibagué Version: 04
YA N soorizseeT PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR Fecha: 14/07/2022

Pagina 5 de 15

2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE se compromete a garantizar la CONSERVACION de los documentos fisicos
y la PRESERVACION de los documentos electrénicos articulados con los planes y programas de los sistemas de
gestion y del Programa de Gestion Documental en todos los niveles de la entidad en concordancia con la Politica
Cero Papel administrando los procesos archivisticos acorde con la normativa vigente con el fin de garantizar la
seguridad, acceso y consulta de la informacion.

3. OBJETIVOS

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

3.1. Contar con un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, que cumpla con los
elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y
conservacion, que garanticen que los documentos electronicos mantienen su valor de evidencia a lo
largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos

3.2. Aplicar las Tablas de Retencion Documental vigentes.

3.3. Presentar ala Administracion Central de la Alcaldia el PINAR con el fin de comprometer las respectivas
partidas presupuestales a cada uno de los proyectos que se incluyen alli.

3.4. Aplicar la metodologia adoptada por el grupo de gestiéon documental para la aplicacion de las TVD, en
pro de fortalecer la funcion archivistica institucional.

3.5. Contar con depdsitos adecuados para el almacenamiento de documentos, con el fin de garantizar su
administracion, control, consulta y conservacion a largo plazo.

3.6. Contar con mobiliarios aptos para el almacenamiento de documentos
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3.7. Disedar y definir las estrategias para la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, en
sus dos componentes “Plan de Preservacién digital a largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo” y “Plan de Conservacion Documental” bajo el concepto de archivo total.

3.8. Contar con el personal idoneo y necesario para desarrollar la funcion archivista. Dar cumplimiento a la
Resolucion 0629 de 2018 de la Funcion Pablica.

4. MAPA DE RUTA

Los planes y proyectos asociados con la gestion documental contenidos en el Plan Institucional de Archivos — PINAR
parala ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE para el periodo 2021 — 2026, sin dejar de lado actualizaciones y revisiones
anuales que deben realizarse debido a que la ejecucion de las actividades, los procesos presupuestales y cambios
gue se presenten en la normatividad legal pueden impactar la programacion del mapa de ruta establecido.

5. RESPONSABLE: Lider de Gestién Documental

6. DEFINICIONES:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

ASPECTO CRITICO: Percepcién de probleméaticas referentes ala funcion archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual
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ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios
y procesos archivisticos.

CENTRO DE DOCUMENTACION: ElI Centro de Documentacién vy Correspondencia, es el lugar
donde se termina el tramite de los documentos del Sistema de Gestién Documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
0 recepcion, hasta su disposicion final.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica (temporaria o definitiva) del cuidad o, proteccion y conservacion de
documentos de los cuales no se conserva la propiedad.

DEPOSITO: Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder disponer de ellas en el momento
necesario, o hasta que se realice con ellas alguna operacion.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado, todo soporte que registra
informacion fisica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas vy técnicas, tendientes a la
planificacion, 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 utilizacion y conservacion.
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HABEAS DATA: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar las informaciones
gue se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los demas derechos, libertades y garantias
constitucionales relacionadas con la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos personales.

INSTRUMENTOSARCHIVISTICOS: Herramientascon propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS (LMR): Es el inventario de los documentos que proporcionan evidencia del
desarrollo de las actividades y/o funciones propias de la entidad. Para la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE el
Listado Maestro de Registros hace referencia a todos los Registros (documentos de Archivo, incluidos en el Cuadro
de Clasificacion documental).

METADATOS: Datos acerca de la informacidon que se conoce de la imagen para proporcionar acceso a dicha
imagen.

MODELO OPERATIVO POR PROCESOS: Metodologia que permite gestionar la entidad como un todo, definir las
actividades que generan valor, trabajar en equipo e identificar los recursos necesarios para su realizacion, orientando
la Administracion de ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE hacia una organizacion por procesos, los cuales en su
interaccion, interdependencia y relacion causa-efecto garantizan una ejecucion eficiente, y el cumplimiento de sus
objetivos.

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

PLAN DE CONTROL.: Instrumento de la metodologia institucional que establece los puntos criticos a controlar
de las actividades del proceso / subproceso, los criterios para realizar el control, el método, equipo requerido y
su frecuencia de realizacion.
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PLANDE ACCION ANUAL:Eslaprogramaciéon 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.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la
entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su mision.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual se
articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

PROCEDIMIENTO: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso, en la cual se debe definir
qguién hace qué, donde, cuando, por qué y como.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactGan para generar valor y las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. La Administracion de la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE define
para su Modelo Operativo por Procesos que estos se clasifican en Procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

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

PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones destinadas a garantizar la accesibilidad
permanente a los materiales digitales de archivo.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos archivisticos.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o0 proporciona evidencia de actividades
desempenfiadas.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Es el listado de series con sus correspondientes tipos
documentales a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Unidad que gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios de
recepcion, radicacion y distribucién de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que
se llevaran en los archivos de gestion, centrales e historicos.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para el Sistema
Integrado de Gestidn; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’



x 5 Alcaldia Municipal

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Cadigo:
PLA-GD-001

Version: 04

Ibagué

NIT. 800113389-7

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Fecha: 14/07/2022

Pagina 11 de 15

Alcaldia Munlc’lpal
Ibagueé

NIT.800113389-7

MAPA DE RUTA PINAR

OBJETIVOS

PLANES-PROGRAMAS-

PROYECTOS )

Mediano plazo (1a4

Largo plazo (4 afios en
adelante)

Contar con un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA, que cumpla con los elementos
esenciales tales como: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacion, que
garanticen que los  documentos
electrénicos mantengan su valor de
evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos
(hibridos), digitales y electronicos

P-01. Programa de
Implementacion SGDEA

Aplicar las Tablas de Retencién Documental
vigentes a las 101 unidades administrativas
de la Administracién Municipal

P-02. Programa de
Organizacién Archivos de
Gestion - FASE I
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RS RO ERAAS Mediano plazo (1a 4 Largo plazo (4 afios en
: ; afios adelante
OBJETIVOS . )
2022 (2023|2024 2025|2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030
Presentar a la Administracion Central de la
. . P-03. Programa
Alcaldia el PINAR y PGD con el fln_ de Presupuestal de Gestion
comprometer las respectivas partidas Documental
presupuestales a cada uno de los proyectos
gue se incluyen alli.
Implementar las Tablas de Valoracion
Documental a los periodos 3 al 7/|P-04. Programa

correspondientes a los afios de (1987-
FEBRERO DE 1997) y (MARZO DE 1997-
MARZO DE 1999) en el archivo central de la
Alcaldia de Ibagué.

Organizacion Fondos

Acumulados

Contar con depoésitos adecuados para el
almacenamiento de documentos, con el fin de
garantizar su administracion, control, consulta
y conservacién a largo plazo.

P-05-06. Programa de
ampliacion de la
capacidad de
almacenamiento y
adecuacion de éareas
fisicas
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Mediano plazo (1a4 Largo plazo (4 afios en
PLANES-PROGRAMAS- afnos) adelante
OBJETIVOS PROYECTOS
2022|2023|2024 2025|2026 2027 {2028 | 2029

Contar con mobiliarios aptos para el
almacenamiento de documentos

P-05-06. Programa de
ampliacion de la
capacidad de
almacenamiento y
adecuacion de areas
fisicas

Disefar y definir las estrategias para la
implementacion del Sistema Integrado de
Conservacién, en sus dos componentes
“Plan de Preservacion digital a largo plazo
de los documentos electronicos de
archivo” y “Plan de Conservacion
Documental” bajo el concepto de archivo
total.

P-07  Programa  del
Sistema Integral de
Conservacioén
Documental - SIC

2030

Contar con el personal idéneo y necesario
para desarrollar la funcién archivista. Dar
cumplimiento a la Resolucion 0629 de
2018 de la Funcioén Publica

P-08 Programa de
cumplimiento de
perfiles y competencias
en gestion documental
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8. ANEXO
METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR.XLS

9. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION VIGENTE DESDE
01 15-11-2016 SIGAMI
02 30-11-2019 ACTUALIZACION
03 30-07-2020 ACTUALIZACION
Se actualiza el plan para la vigencia 2022 de acuerdo a los requerimientos para la
elaboracion de los documentos establecidos por el Sistema de Gestion integrado SIGAMIL.
04 14/07/2022 De acuerdo a la norma se nombra el documento por su nombre técnico Plan Institucional de

/Archivos — Pinar.
El documento se acomparfa de un anexo que corresponde a la guia metodolégica para la

formulacion del Plan Institucional de Archivos — Pinar.
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10. RUTA DE APROBACION

Elaboré Revisé Aprobo

Profesional y Contratista Grupo

- Director(a) Recursos Fisicos Secretario(a) Administrativo
Gestidon Documental
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