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INTRODUCCION

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 al Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas, en la funcién
archivistica a partir de las necesidades identificadas para el cumplimiento del
Programa de Gestion Documental alineados con la vision estratégica de la Entidad.

El Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas, en cumplimiento con lo
establecido en la Ley 594 de julio 14 de 2000 expedida por el Congreso de Colombia,
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones” y el Decreto 2609 de 2012 Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”;
como una de sus estrategias fundamentales, desarrolla el Plan Institucional de
Archivos— PINAR, donde se han identificado necesidades y puntos criticos a mejorar,
para ello se han definido objetivos, metas y proyectos que garanticen la adecuada

gestion y conservacion de los documentos institucionales.

El Plan Institucional de Archivos —PINAR, se elaboré conforme al Manual de
Formulacion del Archivo General de la Nacion, y el seguimiento se encuentra a cargo
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

1. OBJETIVO GENERAL

Definir el Plan Institucional de Archivo PINAR del IDM, con la finalidad de fortalecer
la gestion documental de la entidad, asegurando la conservacion, preservacion,
seguridad, trazabilidad, y acceso de la informacion, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable y fortaleciendo la gestion documental.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

2.1 Misién del Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas:

Somos una entidad dedicada a gestionar y promover el desarrollo en materia de vivienda,
urbanismo y proyectos de interés publico por el sistema de contribucién de valorizacion,

con el fin de generar bienestar y calidad de vida en la comunidad de Dosquebradas.

2.2 Visién del Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas:

Lograr que para el afio 2030, el Municipio de Dosquebradas mejore su movilidad,
conectividad y competitividad por medio de la ejecucidn de proyectos de interés publico
por el sistema de contribucién de valorizacién y coadyuve al desarrollo econémico y social
de la comunidad a través de la solucién de necesidades en materia de vivienda y

urbanismo

2.3 Politica de Calidad

La Direccion del Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas declara su
compromiso con la calidad, la eficacia y la eficiencia de sus servicios, con el fin de
satisfacer las necesidades de la comunidad en materia de vivienda, urbanismo y

proyectos de interés publico por el sistema de contribucién de valorizacion.
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De igual manera, declara su compromiso de proteger la salud y la seguridad laboral de
sus trabajadores, gestionando los riesgos presentes en la ejecucion de sus actividades,
destinando los recursos fisicos, humanos y financieros requeridos, garantizando el
mejoramiento continuo del Sistema de Gestion Integral y el cumplimiento de la

normatividad vigente aplicable.

Esta politica sera revisada periodicamente, comunicada a los trabajadores y estara

disponible para los grupos de interés.

2.4 Objetivos del Sistema de Gestion Integral

-Satisfacer la comunidad a través de la prestacién de un servicio eficiente y eficaz.
-Proteger la seguridad y salud de los trabajadores

-Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles

-Cumplir la NormatividadVigente.

2.5 Valores de la Entidad
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2.6 Mapa de procesos
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3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivo del Instituto de
Desarrollo Municipal, se tuvo en cuenta la metodologia sugerida por el Archivo General

de la Nacién, que incluye los siguientes aspectos:

e Andlisis de los planes de mejoramiento de las auditorias aplicadas al proceso de
Gestién Documental.

e Autodiagnéstico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, para la
Politica de Gestion Documental.

e Resultados del Diagndstico e intervenciones que se realizaron a las areas del
Instituto de Desarrollo Municipal.

¢ Mapa de Riesgo del Proceso de Gestion Documental.

En linea con lo anterior, se determinaron los aspectos criticos y se asocian a los riesgos
con el fin de mitigar, prevenir y enfocar los esfuerzos a la mejora, estableciendo politicas

y seguimientos.

3.1 Formulacién de Aspectos Criticos e ldentificacion de Riesgos.

Tabla 1. : Matriz de Aspectos Criticos e Identificacion de Riesgos

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

1 El Instituto de Desarrollo Municipal de | Incumplimiento de la ley 594 del 2000
Dosquebradas-IDM no reune los | del Archivo General de la Nacion y el
requisitos técnicos de elaboracién y | acuerdo 004 de 2019.

aprobacion establecidos en la norma
para convalidacién de las Tablas de
Retencion Documental, donde deben
cumplir 'y respetar el principio
archivistico de  procedencia vy
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contemplar el ciclo vital de los
documentos.

2. El IDM no ha articulado el software de | Perdida de informacion por la
Gestion Documental SAIA con el | desarticulacion de la  gestion
sistema de Gestion de Documentos | documental con los sistemas de
Electronicos de Archivo, que es una | informacion de la entidad.
tematica importante para el | Dificultad para la recuperacién de la
fortalecimiento en los temas digitales y | informacion
la administracion de los documentos | Demora en la atencion de consultas
electronicos del archivo de la entidad. | Duplicidad de informacion

3 La Entidad debe tener integrado y | Incumplimiento de la Normatividad
articulado el Programa de Gestion | Vigente
Documental y el software SAIA con los
archivos del IDM, lo que permite el | Acciones legales
desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos encaminados a la gestion
de la documentacion de la entidad

4 La Entidad debe hacer seguimiento, | Incumplimiento de la normatividad
supervision y control en cada una de | Ley 80 de 1989; el articulo 76 de la Ley
las fases vitales de los documentos de | 489 de 1998, el Decreto 2126 de 2012
acuerdo al Sistema Integrado de |y el Acuerdo 09 de 2012
Conservacion — SIC implementado,
para garantizar su preservacion y
conservacion.

5 El IDM debe vincular las actividades de | Incumplimiento de la normatividad
la campafa Cero Papel con la Politica | vigente Directiva Presidencial 04 de
Cero Papel. 2012.

Acciones legales

6 El Instituto de Desarrollo Municipal de | Incumplimiento de la normatividad
Dosquebradas no cuenta con las | Decreto 1072 de 2015
normas Yy lineamientos relacionados
con la Seguridad y Salud en el trabajo .
para los archivos, es decir Ila Acciones legales
identificacion de las  acciones
encaminadas a prevenir emergencias y
mitigar dafnos.

7 Desactualizacion de los funcionarios
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Los servidores publicos y contratistas

Desorganizacion Documental

que laboran en el IDM deben contar

Pérdida de informacion

con jornadas de capacitacion en el

Duplicidad de informacion

Proceso de Gestion Documental, para
que tengan una informacion mas clara

Fraccionamiento de expedientes vy
tramites.

y concisa.
8 El Instituto Desarrollo Municipal de | Incumplimiento de la norma
Dosquebradas debe hacer

actualizacion del Programa de Gestion
Documental, de acuerdo a la directrices
emitidas desde el Sistema de Calidad.

Acciones legales

3.2 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Con base a los aspectos criticos identificados se realizd una priorizacion en la funcion de
los ejes articuladores propuestos por el Archivo General de la Nacion y dados en el
articulo 4 del la Ley 594 de 2000.

-Administracién de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad, la politica, los procedimientos y el personal.

-Acceso alaInformacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion,
el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

-Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacion.

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

-Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion

documental con otros modelos de gestion.

Se dara una calificacion de 1 a 10, siendo 1 de menor impacto y 10 de mayor impacto.
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3.3 Matriz de Evaluacién de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Tabla 2. Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Item

S

Aspectos critico

Ejes Articuladores

Admi
nistra
cion
de
archi

VOS

Acce
SO a
la
infor

maci

Preser
vacion
de la
inform

acion

Aspectos
Tecnoldgi
cs y de

seguridad

Fotaleci
miento y
articulac

ion

Tot

al

Meta
Puntu
acion
maxi
ma 50

El Instituto de
Desarrollo Municipal de
Dosquebradas-IDM no
reune los requisitos
técnicos de
elaboracion y
aprobacion
establecidos en la
norma para
convalidacion de las
Tablas de Retencion
Documental, donde
deben cumplir vy
respetar el principio
archivistico de
procedencia y
contemplar el ciclo vital
de los documentos

10

10

10

10

10

50

El IDM no ha articulado
el software de Gestion
Documental SAIA con
el sistema de Gestion
de Documentos
Electronicos de
Archivo, que es una
tematica importante
para el fortalecimiento

10

10

10

10

49
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en los temas digitales y
la administracion de los
documentos
electronicos del archivo
de la entidad.

3. La Entidad debe tener | 10 10 9 10 7 46
integrado y articulado
el Programa de
Gestion Documental y
el software SAIA con
los archivos del IDM, lo
que permite el
desarrollo sistematico
de los procesos
archivisticos
encaminados a la
gestion de la
documentaciéon de la
entidad.

4, La Entidad debe hacer | 10 9 10 5 4 38
seguimiento,
supervision y control en
cada una de las fases

vitales de los
documentos de
acuerdo al Sistema
Integrado de
Conservacion - SIC
implementado, para
garantizar su
preservacion y
conservacion.
5. El IDM debe vincular| 8 5 7 8 7 35

las actividades de la
campafia Cero Papel
con la Politica Cero

Papel.

6. El Instituto de| 6 7 8 9 6 36
Desarrollo Municipal de
Dosquebradas no

cuenta con las normas

Calle 50 N° 14-56 Barrio Los
Naranjos Dosquebradas - Risaralda
Cédigo Postal: 661002

Teléfonos: 3228821 3225085
www.idm.gov.co
institucional@idm.gov.co

: 208,

DOSQUEBRADAS

DE TODOS

foee]
===
o[
Municipio de
e oo Dosauebradas




INSTITUTO DE DESARROLLO MUNICIPAL V I DM

NIT 816005795-1 DOSQUEBRADAS

y lineamientos
relacionados con la
Seguridad y Salud en
el trabajo para los
archivos, es decir la
identificacion de las
acciones encaminadas
a prevenir emergencias
y mitigar dafios.

7. Los servidores publicos | 8 10 9 5 5 37
y contratistas que
laboran en el IDM
deben contar con
jornadas de
capacitacion en el
Proceso de Gestion
Documental, para que
tengan una informacion
mas clara y concisa.

8. El Instituto Desarrollo | 9 8 6 10 8 41
Municipal de
Dosquebradas  debe
hacer actualizacion del
Programa de Gestion
Documental, de
acuerdo a la directrices
emitidas desde el
Sistema de Calidad.
TOTAL 71 69 69 67 56

3.4 Orden de Prioridad de los Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Se realiz6 el orden de prioridad de los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la

sumatoria de impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:
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Tabla 3. Orden de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Aspectos Criticos valor | Ejes Articuladores Valor

1. El Instituto de Desarrollo 50 Administracion de Archivos 71
Municipal de Dosquebradas-
IDM no reune los requisitos
técnicos de elaboracion vy
aprobacion establecidos en la
norma para convalidacion de
las Tablas de Retencion
Documental, donde deben
cumplir y respetar el principio
archivistico de procedencia y
contemplar el ciclo vital de los

documentos.
2. El IDM no ha articulado el 49 Acceso a la informaciéon 69
software de Gestion

Documental SAIA con el
sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo, que es una tematica
importante para el
fortalecimiento en los temas
digitales y la administracion de
los documentos electronicos
del archivo de la entidad.
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3. La Entidad debe tener 46 Preservacion de la 69
integrado y articulado el . i

; informacion
Programa de Gestion

Documental y el software SAIA
con los archivos del IDM, lo
gque permite el desarrollo
sistematico de los procesos
archivisticos encaminados a la
gestion de la documentacién
de la entidad.

4. La Entidad debe hacer 41 Aspectos Tecnologicos y de 67
seguimiento, supervision 'y

control en cada una de las Seguridad

fases vitales de los

documentos de acuerdo al

Sistema Integrado de

Conservacion - SIC

implementado, para garantizar

su preservacion y

conservacion.

5. El Instituto de Desarrollo 38 Fortalecimiento y articulacién 56

Municipal no cuenta con una
instalacibon  donde  pueda
funcionar el Archivo Central
Optimamente y cumpliendo con
los lineamientos del Archivo
General de la Nacién.

6. La Entidad debe tener 37
articulado el Manual de
Ventanilla Unica con el
software SAIA para garantizar
la eficiencia y eficacia de la
gestion del IDM.

7. El IDM debe vincular las 36
actividades de la campafia
Cero Papel con la Politica Cero
Papel.

8. Los servidores publicos y 35
contratistas que laboran en la
entidad deben contar con

Calle 50 N° 14-56 Barrio Los
Naranjos Dosquebradas - Risaralda
Cédigo Postal: 661002

Teléfonos: 3228821 3225085
www.idm.gov.co
institucional@idm.gov.co

2508,

DOSQUEBRADAS

DE TODOS

Municipio de
e oo Dosauebradas



INSTITUTO DE DESARROLLO MUNICIPAL
NIT 816005795-1

O ID

DOSQUEBRADAS

jornadas de capacitacion en el
Proceso de Gestion
Documental, para que tengan
una informacién mas clara y
concisa.

4. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTUCIONAL PINAR

4.1 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivo — PINAR

El Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas, garantizara la preservacion de la
informacion, la administracion de los archivos y el acceso a la informacion con miras a
mejorar los procesos archivisticos mediante la ejecucion e implemntacién del Programa
de Gestion Documental, para la articulacion de la gestion documental tanto la fisica como
la electrénica y la implementacion de herramientas tecnolégicas acorde a las
necesidades de la entidad.

4.2 Formulacién de los Objetivos del Pinar:

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

Tabla 4. Obijetivos del Pinar

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

1. El Instituto de Desarrollo Municipal de
Dosquebradas-IDM  no reune los
requisitos técnicos de elaboracion y
aprobacion establecidos en la norma

Elaborar tablas de retencién documental
del IDM con su respectiva convalidacion,
aprobacion y Registro Unico de Series
Documentales - RUSD ante el AGN.

para convalidacion de las Tablas de
Retencibn Documental, donde deben
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cumplir 'y respetar el principio
archivistico de procedencia y
contemplar el ciclo vital de los
documentos.

2. EI'IDM no ha articulado el software de
Gestion Documental SAIA con el
sistema de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo, que es una
tematica importante para el
fortalecimiento en los temas digitales y
la administraciéon de los documentos
electronicos del archivo de la entidad.

Elaborar el SGDEA

3. La Entidad debe tener integrado y
articulado el Programa de Gestion
Documental y el software SAIA con los
archivos del IDM, lo que permite el
desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos encaminados a la gestion
de la documentacion de la entidad.

Articular el aplicativo de Gestion
Documental con los archivos central e
Historico para funcionamiento 6ptimo y
cumplimiento de la normatividad de
archivo.

4. La Entidad debe hacer seguimiento,
supervision y control en cada una de las
fases vitales de los documentos de
acuerdo al Sistema Integrado de
Conservacion — SIC implementado, para
garantizar su preservacion y
conservacion.

Hacer seguimiento, supervision vy
ejecucién del Sistema Integrado de
Conservacion de Archivo (SIC)

5. El IDM debe vincular las actividades
de la campafia Cero Papel con la
Politica Cero Papel.

Implementar la Politica de Cero Papel

6. El Instituto de Desarrollo Municipal de
Dosquebradas no cuenta con las
Normas y lineamientos relacionados con
la Seguridad y Salud en el trabajo para
los archivos, es decir la identificacion de
las acciones encaminadas a prevenir
emergencias y mitigar dafos.

Demarcar rutas de evacuacion de las
diferentes areas del archivo, con sus
respectivos equipos de prevencion.

7. Los servidores publicos y contratistas
gue laboran en el IDM deben contar con
jornadas de capacitacién en el Proceso
de Gestion Documental, para que

Capacitar al personal de planta y
personal contratado en los procesos de
Gestion Documental

Calle 50 N° 14-56 Barrio Los
Naranjos Dosquebradas - Risaralda
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tengan una informacion mas clara y
concisa.

8. El Instituto Desarrollo Municipal de | Actualizar Programa de  Gestion
Dosquebradas debe hacer actualizacion | Documental.

del Programa de Gestibn Documental,
de acuerdo a las directrices emitidas
desde el Sistema de Calidad.

4.3 Formulacion de los Planes y Proyectos del Pinar

Tabla 5. Formulacion de planes y proyectos del Pinar

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

1. El Instituto  de | Elaborar, convalidar, Tabla de  Retencién

Desarrollo Municipal de | aprobar y obtener el Documental.

Dosquebradas-IDM  no | registro Unico de series
reine  los  requisitos | documentales de la tabla
técnicos de elaboracion y | de retencion documental.
aprobacion establecidos
en la norma para
convalidacion de las
Tablas de Retencion
Documental, donde
deben cumplir y respetar
el principio archivistico de
procedencia y contemplar
el ciclo vital de los

documentos.

2. El IDM no ha articulado | Articular la | Sistema de Gestion de
el software de Gestidon | documentacion fisica con | Documentos Electronicos
Documental SAIA con el | la eléctronica de Archivo SGDEA

sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo, que es una
tematica importante para
el fortalecimiento en los
temas digitales y la
administracion de los
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documentos electrénicos
del archivo de la entidad.

3. La Entidad debe tener
integrado y articulado el
Programa de Gestidn
Documental y el software
SAIA con los archivos del
IDM, lo que permite el
desarrollo sistemético de
los procesos archivisticos
encaminados a la gestion
de la documentacion de la
entidad.

Articular los archivos del
IDM con el software de
Gestion Documental para
un funcionamiento 6ptimo
y cumplimiento de Ila
normatividad de archivo.

Software SAIA con los
archivos de Gestion,
Central e Historico.

4. La Entidad debe hacer
seguimiento, supervision
y control en cada una de
las fases vitales de los
documentos de acuerdo
al Sistema Integrado de

Conservacion -  SIC
implementado, para
garantizar su
preservacion y

conservacion.

Realizar seguimiento al
Sistema Integrado de
Conservacion de Archivo
(SIC) con su respetivo
cronograma 2022.

Sistema Integrado de
Conservacion de
Archivos

5. El IDM debe vincular las
actividades de la

Iplementar la Politica Cero

Politica Cero Papel

~ Papel en el IDM
campafia Cero Papel con
la Politica Cero Papel.
6. ElI Instituto de | Establecer las acciones | Rutas de evacuaciony

Desarrollo Municipal de
Dosquebradas no cuenta
con las Normas vy
lineamientos relacionados
con la Seguridad y Salud
en el trabajo para los
archivos, es decir la
identificacion de las
acciones encaminadas a
prevenir emergencias y
mitigar danos.

encaminadas a prevenir
emergencias y mitigar
dafios en los archivos de
la entidad.

productos utlizados en
casos de emergencias
acuerdo 50 de 2000 del
AGN.
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7. Los servidores publicos | Capacitar al personal de | Plan de capacitacion en
y contratistas que laboran | planta y contratista de la | Gestion documental

en el IDM deben contar | entidad en los procesos
con jornadas de | de Gestion Documental.
capacitacion en el
Proceso de  Gestion
Documental, para que
tengan una informacion
mas clara y concisa.

8. El Instituto Desarrollo | Actualizar Programa de | Programa de Gestion
Municipal de | Gestion Documental. Documental
Dosquebradas debe
hacer actualizacion del
Programa de Gestidn
Documental, de acuerdo a
las directrices emitidas
desde el Sistema de
Calidad.

4.4 Mapa de Ruta

Los programas establecidos para desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR

en el Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas — IDM son:

Tabla 6. Mapa de Ruta

OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS Corto Mediano plazo Largo plazo
ASOCIADOS plazo (1 a4 afnos) (4 afios en
(1 afio) adelnate)

2022 2023 | 2024 | 2025 2026 En

adelante

1. Elaboracion, | Tablas de Retencion
aprobacion, Documental.
convalidacion, vy
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registro unico de
series
documentales de
la tabla de
retencion
documental.

2. Articular la | Programa de Gestion

documentacion de documentos
fisica con la | electréonicos de Archivo
eléctrénica SGDEA

3. Articular los | Software de Gestion
archivos del IDM | Documental articulado
con el software de | con los archivos de
Gestion Gestion, Central e
Documental para | Historico.

un funcionamiento
optimo y
cumplimiento de la
normatividad de
archivo.

4. Seguimiento al | Sistema Integrado de
Sistema Integrado | Conservacion de

de Conservacion | Archivos

de Archivo (SIC)
con su respetivo
cronograma 2022.
5. Ejecutar la | Politica Cero Papel

Politica Cero Papel
en el IDM

6. Establecer las | Rutas de evacuaciony

acciones productos utlizados en
encaminadas a | casos de emergencias
prevenir acuerdo 50 de 2000

emergencias y | del AGN.
mitigar dafios en
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los archivos de la
entidad.

7. Capacitar al
personal de planta
y contratista de la
entidad en los

Plan de
Capacitaciones.
Institucionalizar
procesos permanentes
de capacitacion a los
funcionarios en
Gestion Documental.

Induccion respecto del
proceso de Gestidn
Documental del IDM y
sus correspondientes
procedimientos.

procesos de

Gestion

Documental.
Capacitacion respecto
del uso, aplicacion e
importancia de Tablas
de Retencion
Documental.

8. Actualizar | Programa de Gestidn

Programa de | Documental

Gestion

Documental.
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4.5 Herramienta de Seguimiento:

A continuacidn, se definen las herramientas de seguimiento, de acuerdo con los objetivos y actividades definidas dentro del presente

Gestion
Documental
articulado con
los archivos de

seguimiento de
la articulacion
con los archivos

plan:
PLANES O INDICADOR META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROYECTOS TRIM | TRIMESTRAL(2020)
1 2 3 4

1. Tabla de | Elaboracion, 100% | x X X X Se proyecta para este afo
Retencion aprobacion
Documental - | TRD. 2022.
TRD.

Convalidaciéon y | 100% X

Registro  unico

de series

documentales-

RUSD de TRD.
2.Programa de | Medios 100% X X Construccién del programa
Gestiéon de | electrénicos de Gestion de Documentos
Documentos electrénicos de Archivo
Electrénicos de SGDEA
Archivo -
SGDEA
3. Software de | Desarrollo y | 100% X X |X Contar  con personal

calificado en los archivos
de la entidad.
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PLANES O INDICADOR META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROYECTOS TRIM | TRIMESTRAL(2020)
1 2 3 4
Gestion,
Central e
Historico.
4.Sistema Seguimiento y | 100% | X X X X Elaboracion  cronograma

Integrado  de | ejecucion al de actividades de 2022
Conservacion | cronograma del
de Archivos 2022 del SIC.
5. Politica Cero | Medios 100% | x X X X Construccién de grupos de
Papel en el | electronicos trabajo con base en la
IDM implementados Politica de Cero Papel que
y grupos de se llevard a cabo en la
trabajo vigencia 2022
seguimiento.
6. Rutas de | Demarcar rutas | 100% | x X
evacuacion y | de evacuacion
productos de las diferentes
utlizados  en | &reas archivo.
casos de | Productos a X X
emergencias utilizar con su
acuerdo 50 de | respectiva
2000 del AGN. | identificacion en
caso de
emergencia.
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7.Plan de | Personal 100% | x Se realizaria la
capacitacion capacitado capacitacion por areas.
en Gestion
Documental
8. Programa de | Actulizacion del | 100% | x Se revisara el PGD
Gestion Programa  de existente
Documental Gestion
Documental.

Cada Semestre se debera alimentar el gréfico.
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GLOSARIO

Acceso Documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que producen los entes publicos, por disposicion de ley.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, que se conservan su
valor primario y secundario.

Administracién de Archivos: Conjunto de normas organizacionales que incluyen
planeacion, ejecucion, direccion y control de los archivos fisicos, Técnicos,
Electronicos, Financieros, Juridicos, Gestion Humana, como evidencia del quehacer
publico.

Archivo: Conjunto de documentos con fechas, formas y materiales acumulados en
un proceso natural por persona o entidad publica o privada, y que son conservados
en el transcurso de su gestion , conservados respetando el orden y que sirven como
testimonio de lo publico para ser fuente de informacion para el ciudadano.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y redine los documentos transferidos una vez cumplido
su tramite y nivel de consulta.

Archivo de Gestion: Archivos en las Unidades productoras que reune la
documentacion en tramite sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
Archivo Electrénico: Conjunto de expedientes electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos Ley 594/2000 A.G.N.

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico que formula, oriente y
controla la politica archivistica nacional y coordina y dirige el Sistema Nacional de
Archivos.

Archivo Histoérico: El archivo transferido del Archivo de Gestion, al archivo central
y que conformara por su valor primario y secundario el archivo histérico, dado el

valor que conserva para la historia, la ciencia, la cultura, la investigacion.
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Aspecto Critico: Percepcion de problemética referente a la funcion archivistica
gue presenta a entidad como resultado del seguimiento a los procesos
archivisticos-

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

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas, técnicas
tendientes a la planificacion, creacién, organizacion, clasificacion, conservacion,

custodia de la informaciéon en aras de facilitar la informaciéon a los ciudadanos.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en sesion el dia 27 de enero de
2022, aprobo el Plan Institucional de Archivos - PINAR.

En virtud de lo anterior debera procederse a la publicacion del mismo en la pagina
Web de la entidad, en formato PDF, en cumplimiento al Decreto 612 de 2018, con
la finalidad de dar a conocer, socializarlo con el personal de la entidad y dar acceso
e informacion a la ciudadania, en cumplimiento de lo establecido por la Ley 1712 de
2014.

El Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas, debera actualizar el Plan
Institucional de Archivos — PINAR - una vez se cumplan los tiempos de articulacion
del mismo 6 cuando las circunstancias lo exijan 6 cuando en la modificacién de
funciones se requiera, lo anterior siguiendo las instancias de aprobacion y

publicacién.
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