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Por medio del cual se adopta el instrumento archivistico PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - “PINAR” del Municipio de Pereira.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PEREIRA, en uso de sus atribuciones legales y
constitucionales, en especial las conferidas en el articulo 315 de la Constitucion
Politica, la Ley 136 de 1994, y la Ley 1551 de 2012, en cumplimiento a las Leyes
594 de 2000, 1712 de 2014, Ley 1753 de 2015 (Articulo 133), el Decreto 103 de
2015, Decreto Unico 1080 de 2015, Decreto Unico 1083 de 2015, Decreto Nacional
1499 de 2017, Decreto Nacional 612 de 2018, el Decreto Municipal 288 de 2018, vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica de Colombia, en su Articulo 315, establece, son
atribuciones del Alcalde: “3. Dirigir la accion administrativa del Municipio, asegurar el
cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios a su cargo...”,

Que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, consagra en su articulo 4, los
principios generales que rigen la funcion archivistica, entre los cuales se encuentra:
‘c) Institucionalidad e instrumentalidad: Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable
para la gestion administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la
administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;, documentan
las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacion
institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y
agencias del Estado en el servicio al ciudadano” (negrillas fuera de texto).

Que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, consagra en su articulo 6°. “De
los planes y programas: Las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Archivos, de acuerdo con sus funciones, llevarén a cabo los procesos de planeacion
y programacién y desarrollaran acciones de asistencia técnica, ejecucion, control,
seguimiento y coordinacion, asi: a) La planeacion y programacién la formularan las
instituciones archivisticas de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo y los planes
sectoriales del respectivo ministerio y de las entidades territoriales™:

Que el Articulo 34 de la Ley 594 de 2000 se refiere a “Normalizacién: En
desarrollo de lo dispuesto en el articulo 8o. de la Constitucion Politica, el Archivo
General de la Nacién fijara los criterios y normas técnicas y juridicas para hacer
efectiva la creacion, organizacion, transferencia, conservacién y servicios de los
archivos publicos, teniendo en cuenta lo establecido en esta ley y sus disposiciones”,
condicion resuelta por el AGN al expedir en 2014 el Manual de Formulacion del Plan

Institucional de Archivos —PINAR, mismo que sirvi6 de guia para la elaboracion de
éste instrumento Archivistico.

Que el Decreto Unico 1083 de 2015, Reglamentario del Sector de Funcién Publica,
modificado por el Decreto 1499 de 2017, desarrollé el Sistema de Gestién, creado
en el Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 (Plan Nacional de Desarrollo), el cual
integro los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestidn de la Calidad.

Que el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 1499 de 2017, cred el
Consejo para la Gestion y el Desemperio Institucional integrado por las entidades y
organismos que, por su misién, tienen a cargo funciones transversales de gestion y
desempefio a nivel nacional y territorial, instancia a la cual le corresponde, entre
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otras funciones, proponer politicas, normas. herramientas, métodos y procedimientos
en materia de gestiéon y desempenio institucional, presentar al Gobierno Nacional
recomendaciones para la adopcion de politicas. estrategias o acciones para mejorar
la gestion y el desempefio institucional de las entidades y organismos del Estado y
proponer estrategias para la debida operacién del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG.

Que el Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto Unico 1080 de 2015, reglamentario del Sector
Cultura, mismo que compila la reglamentacién de las leyes 594 de 2000 y 1437 de
2011, incluye dentro de los instrumentos archivisticos para la gestion
documental el Plan Institucional de Archivos - PINAR; en el articulo 2.8.2.5.10.
sefiala que todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estrategico
Institucional y del Plan de Accién Anual, el cual debe ser publicado dentro de los
siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por parte del Comite de
Desarrollo Administrativo, hoy Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Que EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR, permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos
que en materia archivistica formule la entidad.

Que el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto Unico 1080 de 25-05-2015 (concordante con el
Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012), indica que los procesos de la gestion
documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe
comprender como minimo los siguientes procesos:

a) Planeacién. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoraciéon de los documentos la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis diplomatico y su
registro en sistema de gestién documental.

b) Produccién. Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

c) Gestion y tramite. Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

d) Organizacién. Conjunto de operaciones para declarar el documento en el
sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la 5
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshingf\c‘i\

\
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conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.

f) Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas retencién documental o
en las tablas valoracién documental.

g) Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

h) Valoraciéon. Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacion
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o
definitiva).

Que el Articulo 1° del Decreto 612 de 2018, adiciona al Capitulo 3 del Titulo 22 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funciéon Pablica, los siguientes articulos, el Articulo 2.2.22.3.14. (Integracién de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion), indicando que en las
entidades del estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion, al Plan de Accion de que trata el articulo 74 de la Ley 1474
de 2011, entre otros, el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio del Municipio de Pereira’,
conformado mediante Decreto Municipal 288 de 08 de Mayo de 2018 (Articulo 8°),
en sesion del 26 de Julio de 2018, una vez expuesto el contenido del PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS, preparado y presentado por el equipo de trabajo
de Administracion de Documentos y Archivo de la Secretaria de Gestion
Administrativa, aprobé su contenido.

Que en mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°.- Adoptar en el Municipio de Pereira, el instrumento archivistico
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - “PINAR”, conforme al
anexo presentado y que hace parte integral del presente acto
administrativo.

ARTICULO 2°.- Remitase copia del presente decreto a la Secretaria de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, a fin de que
el contenido del mismo, sea publicado en la pagina web de la
entidad. N

' Mismo que sustituye el Comité Interno de Archivo.
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ARTICULO 3°.- Remitase copia del presente decreto al Consejo Departamental de
Archivos, para su conocimiento y los fines pertinentes.

ARTICU €sente\Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion.

BLIQUESE Y CUMPLASE

ALBERTO MARIO C S NO MONTOYA
Secretano Gestion Adminjstrativa

GLORIA INES PULGARIN MARQUEZ
Directora Técnica/de Sistemas Integrados de Gestion

ializado Administracién de Documentos y Archivo (E) i\{\
ek s M

Revision Legal:
Proyecté: Samuel Vélez Rivera, Profesi

?211
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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es un instrumento para planear, hacer
seguimiento y articular la funcién archivistica y el proceso de gestién documental a corto,
mediano y largo plazo con planes y proyectos estratégicos y de modernizacion de
acuerdo a las necesidades de la Institucién, y da cumplimiento a las directrices del Archivo
General de la Nacién y a la normatividad vigente frente a la Administracién de los
documentos.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y los aspectos
criticos a mejorar; de acuerdo al diagnostico integral que se ha venido adelantado sobre la
situacion real del Archivo Municipal; de igual manera se definieron los objetivos y se
plantearon las metas y proyectos, que garantizaran la adecuada gestion y conservacion
de los documentos institucionales.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL MUNICIPIO DE PEREIRA
De acuerdo al Decreto 834 de 2016, el contexto estratégico del Municipio de Pereira
esta adscrito a la dependencia de Sistemas Integrados de Gestion — SIG, por lo tanto

todas las secretarias deberan seguir las directrices y lineamientos que imparta dicha
oficina.

3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la creacién e implementaciéon del Plan Institucional de Archivos del Municipio de
Pereira, se desarrollé la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién, con
los siguientes resultados:

3.1 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Se identifican los aspectos criticos de la labor archivistica del Municipio de Pereira.

No ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

* Sobrepeso en la estructura del edificio.
¢ Imposibilidad de consulta, lo que conlleva a

Acumulacién de archivos en las diferentes falta de pruebas en procesos juridico.
Secretarias de administraciones anteriores |e Posibilidad de eliminacion de documentos
sin organizar (clasificar, ordenar, describir) y gue no hayan sido valorados.

1 | sin gestionar. ¢ |nvestigaciones disciplinarias.

Planes de mejoramiento.
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insuficientes para la gestién archivistica. » Documentos acumulados en malas
condiciones.
* Generacién de accidentes laborales.
2 e Acumulacién innecesaria de documentos
en puestos de trabajo
Condiciones fisicas deficientes:
lluminacion, humedad relativa y agentes  Pérdida de documentos por agentes fisicos
biologicos, en el archivo central, satélites y externos o eventos de la naturaleza.
fondos cerrados entregados para custodia. |, Sobrecosto para la recuperacion de la
3 informacién histérica del Municipio
(restauracion).
4
Inexistencia de inventarios documentales ¢ Imposibilidad de cuantificar el Archivo
completos de gestion y centrales para definir Histérico.
documentos de caréacter historico. » Ineficiencia administrativa en la respuesta a
consultas de los ciudadanos.

3.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los aspectos criticos del Municipio de Pereira, fueron evaluados con cada eje articulador
definido en el Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el
siguiente resultado:

Aspectos
ASPECTOS Administracion | Accesoala | F'eSeMVacio | . olégicos | Fortalecimiento

de la
CRITICOS de archivos Informacién n y de y articulacién
informacién seguridad

No TOTAL

Acumulacién de
archivos en las
diferentes
Secretarias de
administraciones
anteriores sin
organizar
(clasificar, ordenar,
describir) y sin
estionar.
Recursos
asignados
anualmente 6
insuficientes para . \
la gestion
archivistica
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ASPECTOS CRITICOS TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL
Inexistencia de inventarios
documentales completos de gestion y " Preservacion de la 26
centrales para definir documentos de informacion
caracter historico.
Acumulacién de archivos en las
diferentes Secretarias de
administraciones anteriores sin 40 Fortalecimiento y articulacion 34
organizar (clasificar, ordenar, describir)
y sin gestionar.
Recursos  asignados  anualmente
insuficientes para la gestion 38 Administracién de archivos 30
archivistica.
Condiciones fisicas deficientes:
lluminacién, humedad relativa vy .
agentes biolégicos, en el archivo 30 ;::p:gg;sdtecnobgtcos y de 25
central, satélites y fondos cerrados g :
entregados para custodia.
Acceso a la Informacion 24
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Condiciones fisicas
deficientes:
lluminacién,
humedad relativa y
agentes biologicos,
en el archivo
central, satélites y
fondos cerrados
entregados para
custodia.

10

30

Inexistencia de
inventarios
documentales
completos de
gestion y centrales
para definir
documentos de
caracter histérico.

10

41

TOTAL 30

24

36

25 34

Nota: La valoracién responde a los requisitos cumplidos en la entidad frente a los

solicitados por el Archivo General de la Nacion.

Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segun el impacto para establecer la
visién estratégica de la Gestion Documental, asi:
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3.3 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR:

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacién, la Administracion Municipal
establece la vision estratégica documental de la siguiente manera:

“El Municipio de Pereira velara por mejorar las condiciones de organizacion archivistica
en los diferentes acervos y repositorios, a fin de salvaguardar el interés colectivo en
cuanto a la busqueda y recuperacion de los documentos a cargo del Municipio durante el
ciclo vital de los mismos”.

3.4 OBJETIVOS

De acuerdo al analisis realizado por Administracion de Documentos y Archivo, se
establecieron los siguientes objetivos, los cuales deberan ejecutarse en la planeacion de
cada vigencia, de acuerdo a la metodologia utilizada por el Municipio de Pereira.

3.4.1 Realizar el inventario del Archivo Central e Histérico en los diferentes repositorios
del Municipio de Pereira para determinar su valoracién y disposicion final.

3.4.2 Apoyados por el SIC, dimensionar la produccién de archivo anual en las diferentes
etapas de su ciclo de vida y las condiciones en que se encuentran para establecer
su disposicidén y espacio necesario.

3.4.3 Generar estrategias institucionales y acompafnamiento para facilitar la organizacién
de los archivos y las transferencias documentales al Archivo Central.

3.5 FORMULACION DE PLANES O PROYECTOS:

A partir de lo anterior el Municipio identificé los planes y/o proyectos asociados a los
objetivos, obteniendo la siguiente informacion:
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PLAN INSTUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
ASP 0S CR 0
O OB O PLA PRO 05 ASO ADO
AR ADOR
Inexistencia de inventarios Realizar el inventario del Archivo Central e Historico
1 | documentales completos de gestion y en los diferentes repositorios del Municipio de Inventario de fondos acumulados.
centrales para definir documentos de | Pereira para determinar su valoracién y disposicion
caracter histérico. final.
Acumulacién de archivos en las
diferentes Secretarias de Apoyados por el SIC, dimensionar la produccién de Cuantificacién de la produccién
2 arz.lmlnlstraglanes anteriores sml A art.:hwo anual en ‘Ia.s diferentes etapas de su ciclo de documental anual del Municipio.
organizar (clasificar, ordenar, describir) | ida y las condiciones en que se encuentran para
y sin gestionar. establecer su disposicion y espacio necesario.
Generar esirategias institucionales y
Recursos asignados anualmente  |acompafiamiento para facilitar la organizacién de los Organizacién de archivos y
3 insuficientes para la gestién archivos y las transferencias documentales al transferencias documentales.
archivistica. Archivo Central
Condiciones fisicas deficientes: P
lluminacién, humedad relativa y agentes
4 biolégicos, en el archivo central,
satélites y fondos cerrados entregados
para custodia.

3.6 PLANES Y/O PROYECTOS
PLANES O PROYECTOS (1)

Nombre: Inventario de Fondos Acumulados =t &

Alcance: Realizar el inventario documental del Municipio de Pereira (Archivo central y repositorios)

Responsable del plan: Profesional Especializado Administracién de Documentos y Archivo

Articulaciéon con las|profesional Especializado
actividades de limpieza del|lAdministracién de 15/08/2018 20/12/2019 <
7 Inventario
SIC. Documentos y Archivo
& 2 fesional Especializad desifioind. por
Recopilacién inventarios |Profes P i secretaria
fislcos Administracién de 15/08/2018 20/12/2019

Documentos y Archivo

Profesional Especializado
Administracién de 15/08/2018 20/12/2019 Informe
Documentos y Archivo

Profesional Especializado
Administracién de 15/08/2018 20/12/2019 Informe
Documentos y Archivo

Profesional Especializado
Administracién de 01/12/2019 20/12/2019 |Oficio remisorio
Documentos y Archivo

Digitacion de inventarios
faltantes .

Confrontacién archivo fisico
con inventario

Presentacion del inventario
final.

1 No.
Inventario Municipio de o.de secretarias y fondos inventariados Inventario
levantado al
Pereira
Total Archivos central + Fondos Acumulados 100%

RECURSO HUMANO OBSERVACIONES

4 PERSONAS (PASANTES ¥
CONTRATISTAS)
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PLANES O PROYECTOS (2)

Nombre: Cuantificacién de la produccién documental anual del Municipio

Alcance: Este plan se apoya en el diagnostico del SIC, ya que los programas implementados en este sistema nos arroja datos
puntuales para realizar la proyeccion.

Responsable del plan: Profesional Especializado Administracién de Documentos y Archivo

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHADE INICIO  FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Profesional
Articulacién con el programa|Especializado
de mantenimiento del SIC. Administracién de 16r0R/EGT8 TEORE01S informe
Documentos y Archivo
Realizar visitas a cada E':fez:z:?:;do
secretaria para verificar P = 15/08/2018 15/08/2019 Informe
e H Administracion de
condiciones de consenvacion. :
Documentos y Archivo
Profesional
2 Especializado
Medicién de archivos 2018. AR IREION B8 15/08/2018 15/08/2019 Informe
Documentos y Archivo

Produccién documental
Municipio

del

Medicién en ML Archivo 2018

Determinar la cantidad de

Medicién en ML Diagnéstico 2017

archivo producido anualmente
por el Municipio

RECURSO HUMANO

3 PERSONAS
(CONTRATISTAS)

OBSERVACIONES

PLANES O PROYECTOS (3

Nombre: Organizacién de Archives y transferencias documentales

Alcance: Permitir a las dependencias de la Administracion Municipal manejar sus archivos de manera adecuada y eficiente, de tal
manera que puedan ser transferidos al Archivo Central cumpliende con la normatividad vigente.

Responsable del plan: Profesional Especializado Administraciéon de Documentos y Archivo

ACTIVIDAD RESPONSABLE E E'ﬁt-éﬁOoE FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Crear compromiso de la alta
direccién con el desarollo de|Profesional Especializade
la funcién archivistica del|Administracion de 15/08/2018 20/12/2023 Circular
Municipio de Pereira (Recurso|Documentos y Archivo
humano y fisico).
Z A Profesional Especializado
’::'::':::'ﬁ:cig:"d:'sI‘g"grama Administracién de 15/08/2018 20/12/2023 Oficio
P . Documentos y Archivo
Profesional Especializado
5:2?;2’“:;:';?‘21? para ell \ dministracion de 15/08/2018 20/12/2023 Cronograma
3 Documentos y Archivo
s Profesional Especializado 4
l(';::;a"?; i documentales |\ ministracion de 15/08/2018 20/12/2023 "::2?;:,";5
y dig Documentos y Archivo

Transferencias

documentales al Municipio

Vigencias entregadas x transferencia

Vigencias retenidas en secretarias

No. Cajas archivo

Municipio

transferidas al

No. Cajas bajo custodia en secretarias

Archivos
organizados y
transferencias

efectivas

RECURSO HUMANO

3 PERSONAS
(CONTRATISTAS)

OBSERVACIONES

Sistema Intagrado de Gestion |
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3.7 SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA DE LOS PROYECTOS:
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
MAPA DE RUTA

Largo plazo (4 afios en
adelante)
2022 2023 2024 | 2025

Corto plazo
(1 afo)

Mediano Plazo ( 1a 4 anos)

ALCALDIA DE PEREIRA

Inventario de fondos

acumulados.

Cuantificacién de la produccion
documental anual del Municipio.

Organizacién de archiws vy e RS
transferencias documentales. =

Es necesario establecer un mecanismo que permita el seguimiento y cumplimiento de las
directrices formuladas en este proyecto, por lo tanto se recomienda hacer seguimiento a
Diciembre de 2018 por medio del siguiente cuadro:

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

CUADRO SEGUIMIENTO INDICADORES DE GESTION
Medicion final vigencia - 2018

PLANES Y/O PROYECTOS META
INDICADORES A
ASOCIADOS DICIEMBRE 2018

OBSERVACIONES

No. de secretarias y fondos
Inventario de fondos inventariados Inventario
acumulados. Total Archivos central + Fondos| levantado al 30%
Acumulados
Cuantificacién de la Medicién en ML Archivo 2018 Cantidad de
produccién documental archivo producido
anual del Municipio. Medicién en ML Diagnéstico 2017 2018 30%
Vigencias entregadas X
cia
Organizacién de archivos y |Vigencias retenidas en secretarias ':’Fh:::s
2 organiz y
transferencias No. Cajas archivo transferidas al| transferencias
documentales. Municipi :
pio efectivas o
No. Cajas bajo custodia en
secretarias

Elabord: CLAUDIA VIVIANA VALENCIA, Contratista Gestion Administrativa
Revisé: ULFA HUD ORTIZ ALARCON, Contratista Gestion Administrativa
Supervisé: SAMUEL VELEZ RIVERA, Profesional Especializado Administracion de

Documentos y Archivo
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