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PRESENTACION

Teniendo en cuenta que el PINAR, Plan institucional de Archivos, es un instrumento
de planificacidbn en materia de gestion documental a corto, mediano y largo plazo, que
contribuye al buen desarrollo de la funcion archivistica de la Administracion, partiendo
de las necesidades identificadas, las cuales van encaminadas también al cumplimiento
del Programa de Gestién Documental y aplicacion de la Ley 594 de 2000 o Ley General
de Archivos y el Decreto Unico Reglamentario1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8
“Instrumentos archivisticos".

Es de vital importancia el tener en cuenta que, sin la debida planeacién de la funcion
archivistica, que busque el mejoramiento de la gestién y manejo de los documentos, asi
como la organizacién de sus archivos estableciendo sistemas de seguridad, sera dificil
cumplir con el mandato Constitucional de garantizar la transparencia y la participacion
ciudadana, en los municipios.

Como una estrategia fundamental, el Plan Institucional de Archivos de la Alcaldia de
Pitalito en el Departamento del Huila, tiene como punto de referencia las necesidades
identificadas a lo largo de la funcién administrativa y manejo de los archivos en el
Municipio.

El PINAR, serd entonces el resultado de la dinamica que al interior de la Alcaldia
Municipal, esta coordinada por las personas responsables del Archivo Central con la Alta
Direccion, el Area Juridica y Tecnoldgica; asi como también con todos los productores
de documentos y/o generadores de informacion, permitiendo el cumplimiento de la
normatividad, garantizando asi la objetividad y optimizacién de la funcién archivistica en
la Alcaldia de Pitalito

v Atencion al Ciudadano

=] v Gestion del Talento Pag.
w Humano
4 de 17

Carrera 3 No. 4-78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera
www.alcaldiapitalito.gov.co
atencionalciudadano@alcaldiapitalito.gov.co

CO/SCICERS04645



PITALITO

Plan Institucional de Archivo

- C PINAR

. Cadigo: PL-GD-01
Alcaldia Municipal Version: 02
Pitalito Huila Fecha: 28/01/2022

1. INTRODUCCION

Desde el afio 2000 el Gobierno Nacional, expidi6 la Ley 594 o Ley General de Archivo,
la cual se constituyd en norma de obligatorio cumplimiento paraadministracion
de los archivos en todas las entidades del Estado, asi como también en
aguellas entidades privadas que prestan servicios y/o cumplen funciones publicas.
A medida que se empez6 la aplicacion de la Ley 594 de 2000, se fueron
generando por parte de los organismos rectores de archivo, reglamentaciones
especificas segun los diferentes casos, como es lo expresado en el Decreto
Nacional 2578 de 2012, el Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion, por
medio del cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012, el
Decreto Nacional 2609 de 2012, consolidado en el Decreto 1080 de 2015.

También en el municipio de Pitalito, se considero la necesidad de tener debidamente
organizados los archivos, previniendo la importancia de la gestion documental, por
cuanto esta constituye un engranaje que facilita la calidad, la eficiencia, la
economia y la agilidad en el servicio que se presta.

Dado lo anterior, mediante Resolucion 563 de 2009, se adoptaron las Tablas
de Retencién Documental para la Alcaldia de Pitalito y con Decreto Municipal 362
de 2014, se creo el Archivo Central en el Municipio de Pitalito .

Por otra parte, como hallazgo evidente, se logro establecer que la entidad carece
de algunos instrumentos archivisticos de vital importancia para el buen desarrollo
de la gestion documental y que en el equipo humano se hace visible la resistencia
al cambio. Las instalaciones locativas no son las adecuadas y la infraestructura
tecnolégica es muy deficiente.

La Secretaria General de la Alcaldia de Pitalito, cuenta con el Archivo Central y
Archivos de Gestion en cada una de las Secretarias y Oficinas de Despacho
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Aplicar el programa de Gestion Documental Acorde a la Normatividad legal Vigente en
la Alcaldia Municipal de Pitalito.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Con el propésito de minimizar los riesgos de pérdida de informacién identificados, la
Alcaldia Municipal de Pitalito, desde la oficina de Archivo Central se han planteado los
siguientes objetivos:

1) Segquir la directriz e implementar los Programas Especificos que plantea el Archivo
General de la Nacién para el PGD, de manera que su aplicacién sea base fundamental
para mejorar la gestiéon documental del Municipio de Pitalito.

2) Implementar, socializar y mantener el Programa de Gestion Documental, que se ha
disefiado desde el Archivo Central, haciendo que este contribuya de manera eficaz a la
funcioén archivistica y documental.

3) Disefar un procedimiento para la ordenacién de los fondos de archivo, con el fin de
disminuir el volumen y acumulacion de los documentos en los Archivos de Gestion.

4) Tener en cuenta las Tablas de Valoraciéon Documental para la Alcaldia de Pitalito, con
el objetivo de optimizar el almacenamiento dispuesto para los documentos de la
institucion, asi como también garantizar la proteccion de aquellos documentos que
requieren de conservacion total.

5) Disefar el Plan de Capacitacion en Gestiébn Documental por dependencias.

6) Socializar las herramientas archivisticas con que cuenta la Alcaldia de Pitalito, para
garantizar la eficacia en la gestion documental:

a) Programa de Gestion Documental PGD.
b) Tablas de Retencién Documental TRD.
c) Instructivo para la Aplicacion de las TRD

d) Capacitaciones
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e) Acompafamiento permanente

7) Recalcar la responsabilidad de todos los funcionarios con el manejo de los
documentos, y fortalecer la cultura para la conservacion de la historia.

8) Mejorar la infraestructura del Archivo Central del Municipio de Pitalito, de tal manera
que se pueda garantizar la preservacion a largo plazo de todos los documentos que en
este se tienen.

9) Garantizar la disponibilidad y suministro de los elementos de proteccion para los
funcionarios que laboran en el Archivo Central.

10) Garantizar el control de plagas, de manera permanente de los archivos del municipio.
11) Cumplir con lo dispuesto en la normatividad vigente en materia de Archivos.
12) Aplicar las TRD, aprobadas para la Alcaldia de Pitalito

13) Velar para que en los Archivos de Gestion se mantengan actualizados los
Inventarios Documentales.

14) Implementar  instrumentos, de seguridad tanto para los digitalizados como
para los documentos electrénicos.

15) Sensibilizar a todo el personal de la Institucién sobre la obligatoriedad  del
cumplimiento de la Ley General de Archivos, asi como también de la importancia de la
conservacion de los documentos para la Historia de los pueblos

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos PINAR, en la Alcaldia de Pitalito, inicia con la
necesidad de contar con acciones y actividades claras y precisas, en relacion con la
debida administracion de los archivos de la entidad y termina con la formulacién de los
planes, programas y proyectos a desarrollar en aras de tener una gestion documental
cada dia mejor.
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El PINAR, estara a cargo de la Secretaria General y el Archivo Central del
Municipio de Pitalito y participaran  activamente en su desarrollo los responsables de
todos los procesos de la Alcaldia Municipal.

El personal responsable de la gestién documental de la Alcaldia, apoyara el desarrollo y
seguimiento del Plan.

4. NORMATIVIDAD Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

4.1 Constitucion Politica de Colombia, articulos: 8, 15, 20, 23, 72, 74

4.2 Ley 527 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.”

4.3 Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo en
Colombia”

4.4Ley 1712 De 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”

4.5 Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”

4.6 Acuerdo 049 del 2000, “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”

5. GLOSARIO

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teodricos, practicos y técnicos de los
archivos

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

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en
materia archivistica formule la Entidad.

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 como la estabilizacion tecnolégica, la reconversion a
nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los
contenidos

Cultura Archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en
la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos
de la institucion

6. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

6.1 MISION

La misién del Municipio de Pitalito es comprometerse y comprometer la accion del Estado,
a través de la gestion, en torno al bienestar del ser humano, utilizando el didlogo
permanente con la comunidad rural y urbana, atendiendo las necesidades prioritarias de
desarrollo, de acuerdo con los principios y valores de transparencia, eficiencia, eficacia,
calidad, solidaridad, compromiso, participacién, equidad, honestidad, respeto y
responsabilidad

6.2 VISION

El Municipio de Pitalito seré en el afio 2020, capital de la Surcolombianidad, construido
con Sentido, fortalecido culturalmente, dotado de infraestructura digna para la gente,
generador de ingresos y productividad, que permita alcanzar el crecimiento personal y
colectivo, en un escenario incluyente y participativo

6.3 POLITICA DE CALIDAD
El proceso de Gestion en Atencion al ciudadano de La Alcaldia Municipal de Pitalito

Huila, esta comprometida con la atenciébn de las necesidades a los ciudadanos,
orientada por los principios de gobernabilidad eficiente, transparente y oportuna en la
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prestacion de los servicios, con un alto sentido de responsabilidad, conduciendo el
desarrollo sostenible a través del Plan de Desarrollo Municipal; con talento humano y
tecnologia necesaria a traves de la gestion, utilizando el didlogo permanente con la
comunidad, mediante el adecuado manejo de los recursos, el mejoramiento continuo
del Sistema de Gestion de Calidad y el cumplimiento de los requisitos aplicables.

6.4 OBJETIVOS DE CALIDAD

a) Incrementar el nivel de satisfaccion de los ciudadanos en la prestacion del servicio.
b) Optimizar adecuadamente el nivel de eficacia en el uso de los recursos asignados.
c) Garantizar la oportunidad en la prestacion de los servicios.

d) Fortalecer las competencias del Talento Humano para facilitar el cambio cultural e
institucional.

e) Buscar el mejoramiento continuo de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

7. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PARA LA
ALCALDIA DE PITALITO

En el estudio, elaboracion, revision e implementacién del Plan Institucional de Archivo
para el Municipio de Pitalito, se tuvo en cuenta la metodologia disefiada por el Archivo
General de la Nacién, habiendo asi identificado algunos aspectos importantes tal como
se refleja en los siguientes resultados.

7.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Con las actividades del Programa de Gestién Documental que se han venido realizando
se tiene hoy un diagnéstico de la situacién actual de los archivos del Municipio,
evidenciando que la entidad cuenta con archivos en las distintas dependencias de la
Administracién Municipal, en su mayoria sin la debida aplicacion de la norma en materia
archivistica.

Debido al poco interés por parte de quienes manejan los documentos, cada
dependencia de la entidad se ha visto en la necesidad manifiesta de ocupar sitios
inadecuados como bodegas y acondicionar espacios para resguardar documentos.

Se identificaron dos (2 ) lugares asi:

e Escuela Normal Antigua 3
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e Casa municipal segundo Piso 1

Ademas, dentro de las oficinas siguen reposando documentos, sin que quienes se
encuentran en ellas muestren interés alguno por la informacién que en estos se contiene,
por lo tanto, se encuentran practicamente abandonados. En resumen, ninguno de
estos archivos cumple con las especificaciones técnicas que debe tener un archivo,
las cuales estan estipuladas en el Acuerdo 049 del 2000 del Archivo General de la Nacion,
por lo tanto, se puede evidenciar gran dispersion documental de la entidad, lo que genera
riesgos de deterioro y pérdida de la informacion.

Una de las razones por la cual se llegd a esta situacion se debe principalmente a la poca
importancia de la gestion documental en las diferentes entidades del estado, ni se
atienden los planes o proyectos archivisticos, asi como tampoco se cuenta con un rubro
especifico para la funcion archivistica; en el caso especifico del Municipio de Pitalito se
requiere mayor intervencién en la labor archivistica por parte de la alta direccion y
funcionarios en general.

Esta situacibn nos esta llevando a crear dificultades en el momento de la
busqueda de la informacién, ademas el dejar de hacer las transferencias a tiempo, nos
puede generar hallazgos en una posible auditoria de Control Interno
Administrativo.

7.2 ASPECTOS CRITICOS Y RIESGO DE LA GESTION DOCUMENTAL

7.2.1 Definicion de aspectos criticos

De acuerdo al analisis efectuado a través del autodiagndstico, 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 gestién documental

7.2.2 Ejes Articuladores

Teniendo en cuenta los principios de la funcion archivistica contemplados en el articulo 4
de la Ley 594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se

realiza el analisis de aspectos criticos de la gestion documental de la Alcaldia de Pitalito
y Su respectiva priorizacion.
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ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

No existe un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

Aspectos tecnolégicos y de

Archivo — SGDEA. Seguridad

Insuficiente infraestructura tecnolégica para la Gestién Documental Aspectos tecnolégicos y de

electrénica Seguridad

Inexistencia del SIC - Sistema Integral de Conservacion Documental Preservacion de la
Informacion

Archivos de Gestion desorganizados

Acceso a la Informacién

Insuficiente mobiliario para la ubicacion de los archivos

Seguridad

Aspectos tecnolégicos y de

Contratacion de personal sin el perfil especifico y capacitacion
suficiente para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley General de

Archivos

Fortalecimiento y articulacion

7.3 FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

Para la formulacién de los objetivos se tomaron como base los aspectos criticos
detectados mediante autodiagndstico y ratificados en la auditoria interna del afio 2021 y

los ejes articuladores.

7.4 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

para administrar la informacion

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS
No existe un Sistema de | Adquirir e implementar el
Gestion de Documentos | Sistema de Gestion de | Plan Anual De Inversiones De
Electrénicos de Archivo - | Documentos Electrénicos de | La Alcaldia De Pitalito
SGDEA. Archivo acorde a las
necesidades de la entidad,

Inexistencia del SIC - Sistema

Elaborar e implementar el SIC

desorganizados

Estructura Organico-Funcional

Orientar planes, programas Yy
proyectos a corto, mediano y

largo plazo, que permitan
desarrollar la funcion
archivistica.

Integral de  Conservacién | acorde a las necesidades de la | Plan Anual De Inversiones De
Documental Alcaldia La Alcaldia De Pitalito
Actualizacién y Convalidacién
de las Tablas de Retencion | Plan Anual De Inversiones De
Archivos de Gestion | Documental acorde a la | La Alcaldia De Pitalito

Plan Institucional De Archivos
De La Alcaldia Municipal
Plan Institucional De
Capacitacion

Programa de Gestion
Documental / Transferencias
documentales

www.alcaldiapitalito.gov.co
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Aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental acorde
a la Estructura Organico-
Funcional

Capacitacion e implementacion
de las guias, formatos,
manuales e  instrumentos
archivisticos establecidos por
la Alcaldia para la organizacion
de los archivos

Insuficiente mobiliario para la
ubicacion de los archivos

Adquisicion  de  mobiliario
especializado acorde al
acuerdo 049/2000 para el
almacenamiento de

documentos

Plan Anual De Inversiones De
La Alcaldia De Pitalito

Contratacién de personal sin el
perfil especifico y capacitacién
suficiente para dar
cumplimiento a lo establecido
por la Ley General de Archivos

Contratar personal con perfil,
capacitado y suficiente para
dar cumplimiento a lo
establecido por la Ley General
de Archivo

Plan Anual De Inversiones De
La Alcaldia De Pitalito

7.5 CONSTRUCCION MAPA DE RUTA

Para la creacion del mapa de ruta, la Alcaldia de Pitalito, por medio de su Secretaria
General, cont6é el tiempo de ejecucion de cada plan desarrollado de la asi:

7.5.1 Formulacion de la visién estratégica

Para la formulacion de la vision estratégica, se tomaron como base los aspectos
criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto, teniendo como
resultado, que para el logro de una gestibn documental efectiva y tomando en
consideracion los resultados de la identificacion y priorizacion de los aspectos
criticos se establecieron en el mapa de ruta que es un instrumento que permite
identificar y compilar, los planes, programas y proyectos, en el marco de un
objetivo general, contribuyendo al fortalecimiento del Programa de Gestidn
Documental, teniendo en cuanta el mapa de ruta que se haya elaborado para este fin.

Por lo anterior, es claro que la Alcaldia Municipal de Pitalito esta comprometida con
una gestion documental efectiva mediante actividades enfocadas a la correcta
administracion  fisica y electronica de los documentos desde su creacién, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion, de manera que sirva dicha
gestion al desarrollo de la misién institucional.

v Atencion al Ciudadano
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Apoyados en que el mapa de ruta es un instrumento que le permite a la Alcaldia de
Pitalito identificar y compilar los diferentes planes, programas y proyectos que se
encuentran en tramite y aquellos que estan previstos para su realizacién y ejecucion
y todos los que puedan contribuir y se encuentren relacionados con su funcion
archivistica.

7.5.2 Objetivos de la vision estratégica

Los objetivos de la vision estratégica proporcionan los recursos necesarios a nivel
tecnoldgico, recursos fisicos y de talento humano para el fortalecimiento
institucional  en cada uno de los aspectos criticos citados, a fin de contribuir con la
mejora continua de los procesos y procedimientos que rigen la gestion documental de la
entidad.

1. Generar nuevos conocimientos y alcances a través de la implementacion; de
herramientas tecnolégicas para la gestiéon documental.

2. Aplicar el Sistema integrado de conservacion, valoracion y disposicion final de
los documentos, aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio-
MIPG y orientado desde el Archivo Central del Municipio.

3. Implementar instrumentos archivisticos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de archivos.

4. Capacitar a los funcionarios/contratistas  sobre la gestion documental vy el buen
uso de las diferentes herramientas en la administracion de
informacion.

5. Fortalecer las medidas de seguridad con los documentos y la informacion
electronica.

v Atencion al Ciudadano
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OBJETIVO

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

CORTO
ACTIVIDADES PLAZO
(1 ANO)

Adquirir e implementar el Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo acorde a las necesidades
de la entidad, para administrar la
informacién

Plan Anual De Inversiones De
La Alcaldia De Pitalito
Plan estratégico de Tecnologias

de la informacion y las|”

comunicaciones PETIC

- Definir campafia y estrategia
de socializacion
- Desarrollar campafia de
socializacion

Implementar correo
electronico certificado
- Implementar el SGDEA

Elaborar e implementar el SIC acorde
a las necesidades de la Alcaldia

Plan Anual De Inversiones De
La Alcaldia De Pitalito

- Contratar los servicios
profesionales para elaborar e
Implementar el SIC

- Realizar campafia de
socializacion

- Implementar el SIC

Actualizacién y Convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental
acorde a la Estructura Orgéanico-

Funcional

Plan Anual De Inversiones De
La Alcaldia De Pitalito

Contratar los servicios
profesionales para realizar la
Actualizacién y Convalidacion

de las TRD

(1 A 4 ANOS)

LARGO
PLAZO
(4 ANOS EN
ADELANTE)
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7.6 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Adquirir la responsabilidad de los planesy proyectos que se relacionen con el
manejo de la Gestidbn  Archivistica, en procura del mejoramiento continuo de la
Gestion Documental en el Municipio de Pitalito.

Cada uno de los planes, proyectos o programas que se relacionan a continuacion,
tendran personas responsable y en algunos casos, la responsabilidad sera
compartida, puesto que la administracion de los sistemas de informacion es
responsabilidad de la Oficina de Sistemas, y la parte funcional corresponde a la
oficina que lidera el proceso de Recursos Fisicos (Almacén Municipal).

8. CONTROL DE CAMBIOS

No | Fechade item Motivo del cambio | Realizado por
aprobacién | alterado
01 | 10/12/2018 | N.A Emisién inicial del Gloria del Socorro Martin
documento Silva- Técnico
Administrativo Archivo
Central
02 | 28/01/2022 | items Actualizacion del Nury Zufiga Lizcano-
2, 4, 6, 7 | documento Técnico Administrativo
y 8 Archivo Central

9. APROBACIONES

REVISO APROBO
NOMBRE Rafael Hurtado Veldsquez Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

CARGO Secretario General
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