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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

PINAR

DECRETO 2609 DE 2012

ELABORADO NOVIEMBRE 2021

CAPITULO |

1. Introduccion

El Plan institucional de archivo PINAR, nace como como una herramienta
o instrumento, reglamentado por el del decreto 2609 de 2012, y por
dispuesto en el decreto 1080 de 2015, determinando que las entidades
publicas deben elaborar los diferentes instrumentos archivisticos que den
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fe de la adecuada gestion documental al interior de la entidad, siendo el
PINAR uno de ello.

De igual forma, el Archivo General de la Nacion AGN, en el mes de octubre
de 2014 pone a disposicidbn una guia para la elaboracion y puesta en
marcha del PINAR, la cual se constituyé como la fuente para la elaboracion
de este documento.

El principio del este documento PINAR, es el poder contemplar la
integracion de todos los programas, planes y proyectos que se desarrollen
en la curaduria, logrando asi una articulacion de las actividades
archivisticas con los planes y programas que a bien tenga el curador
establecido para su buena gestion.

En el desarrollo del presente manual se podra evidenciar la integracion de
los diferentes planes, programas y proyectos de la Curaduria 1 de Medellin,
en otras palabras, la evaluacién, seguimiento y control a los programas que
intervienen la gestion de archivos desde una perfectiva gerencial.

Durante el desarrollo del Plan institucional de archivo de la Curaduria,
encontraremos aspectos como, la evaluacion de la situacién actual de la
entidad, los aspectos criticos en la gestion documental, la planificacion y el
seguimiento y la integracién con otros planes y programa que se tienen

2. Referencia normativa

e COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000.
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

e MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.
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e Decreto 1080 de 2015, ley de cultura

e DECRETO 1080 DE 2015 del AGN

e DECRETO 1197 DEL 21 DE JULIO DE 2016
e DECRETO 1203 DEL 12 DE JULIO DE 2017
e Decreto 992 de 1996 — CURADORES

e Decreto 1077 de 2015 Sector Vivienda, Ciudad y Territorio

e LEY 1796 DEL 13 DE JULIO DE 2016 - PROTECCION DE

VIVIENDAS

3. Contexto estratégico de la entidad.

MISION

Somos un equipo humano, interdisciplinario y especializado en el estudio,
tramite y expedicién de licencias urbanisticas y de construccion en el
municipio de Medellin

Buscamos satisfacer las necesidades de nuestros clientes a través de un
servicio técnico, normativo y humanizado, asegurando asi la sostenibilidad
del negocio, el compromiso con la administracién y mejorando la calidad de
vida en nuestro Municipio.

VISION

Para el segundo semestre del 2021 queremos ser lideres en las
estadisticas de cumplimiento de los diferentes entes de control, asegurando
la sostenibilidad del negocio a través del mejoramiento continuo del
desarrollo humano y nuestros procesos.
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CAPITULO I

1. Evaluaciéon de la situaciéon actual.

La curaduria urbana 1ra de Medellin, realiz6 un andlisis de las herramientas
administrativas donde se evidencid que la entidad presenta aspectos
criticos en la funcién archivistica, lo que conllevaria a la pérdida de
informacion y a la pérdida de la memoria e historia de la entidad. Una de
las razones por la cual no se han desarrollado planes o proyectos para
mejorar esta problemética es que la entidad no cuenta con profesionales
en las areas de gestion documental y sistemas de informacién que

aseguren la preservacion de la informacién a largo plazo

2. Identificacion de aspectos criticos.

ASPECTO CRITICO

RIESGO

Personal responsable de archivo
central sin formacién técnica de
archivo

Perdida de informacion y dificultad
en la recuperacion

Falta de elaboracion de tablas de
retenciéon documental

Perdida de informacion, sancion por
entes de control

Archivos de gestion sin
organizacion documental

Dificultad en la recuperacion de
documentos

Digitalizacion de documentos sin
protocolos de seguridad

Eliminacién de documentos por
virus personal no competente

Almacenamiento de documentos
electronicos sin  politicas de
seguridad informatica

Perdida de informacion, sancion por
entes de control
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- Preserva ASEETE .
Admll(ns Acceso cion de s qutalem total
ASPECTO CRiTICO | fracion | ala la | tecnolog | miento y
de informa | . icos y de | articulacio
archivos cion |nf9[mac segurida n
ion d
Personal responsable de 8 5 9 8 3
archivo central sin 33
formacion técnica de
archivo
Falta de elaboracién de 10 6 7 6 3
tablas de retencion
documental 32
Archivos de gestion sin 8 6 7 6 3
organizacion documental 20
Digitalizacion de 10 5 7 7 2
documentos sin
protocolos de seguridad 31
Almacenamiento de 10 5 8 9 3
documentos electronicos
sin politicas de seguridad
informatica 35
46 27 38 36 14

3. Priorizacion de aspectos criticos.

Ordenar segun la prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores
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- Preserva ASEETE .
Admll(ns Acceso cion de s qutalem total
ASPECTO CRiTICO | fracion | ala la | tecnolog | miento y
de informa | . ; icos y de | articulacio
archivos cion ihformac segurida n
ion d
Almacenamiento de 10 5 8 9 3
documentos electronicos 35
sin politicas de seguridad
informatica
Personal responsable de 8 5 9 8 3
archivo central sin 33
formacion técnica de
archivo
Falta de elaboracién de 10 6 7 6 3
tablas de retencion
documental 32
Archivos de gestién sin 8 6 7 6 3
organizacion documental 20
Digitalizacion de 10 5 7 7 2
documentos sin
rotocolos de seguridad 31
BN s | o | s | % | w
ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADORES VALOR
Almacenamiento de documentos | 35 Administracion de archivos 46
electronicos sin  politicas de
seguridad informatica
Personal responsable de archivo | 33 Preservacion de la informacion 38
central sin formacion técnica de
archivo
Falta de elaboracién de tablas de | 33 Aspectos tecnoldgicos y de| 36
retencion documental seguridad
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4. Formulacién de la Vision Estratégica.

La Curaduria 1ra de Medellin, para el afio 2023, sera un referente para el
sector en aspectos de administracion en sus sistemas de informacién. Esto
orientado a la conservacién y disposicion final de los documentos,
garantizando a la comunidad la aplicacion de las normativas dadas por el
archivo general de la nacién en temas de administracion de sistemas de

informacion, seguridad informatica y gestion documental.

5. Formulacion de objetivos.

Aspectos criticos/ Ejes
articuladores

Objetivos

Almacenamiento de documentos
electronicos sin  politicas de
seguridad informética

Implementar los parametros dados
por el archivo general de la nacional
para la administracion de los
documentos electrénicos

Adquirir un sistema de informacién
que garantice la conservacion de
los documentos producidos y
tramitados electrénicamente.

Falta de elaboracion de tablas de
retencion documental

Dar aplicacion a las tablas de
retencion documental una vez
aprobadas por el comité interno de
archivo

Archivos de gestion sin
organizacion documental

Elaborar y aplicar las tablas de
retencion, como lo indica la
metodologia dada por el archivo
general de la nacién

Digitalizacion de documentos sin
protocolos de seguridad

Implementar las politicas
necesarias para la digitalizacion de
los tramites y demas documentos
en la entidad.
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Aspectos criticos/ Ejes
articuladores

Objetivos

Almacenamiento de documentos
electronicos sin  politicas de
seguridad informatica

Definir las politicas de seguridad
informética de la Curaduria

Personal responsable de archivo
central sin formacién técnica de
archivo

Definir la competencia técnica del
personal que administra los
archivos de la entidad

A partir de lo anterior, formular planes y proyectos asociados a los objetivos.

Aspectos criticos/ Objetivos Planes y proyectos

Ejes articuladores asociados
Implementar los | Programa de gestion
parametros dados por el | documental

Digitalizacion de | archivo general de la
documentos sin | nacional para la
protocolos de | administracion de los
seguridad y | documentos

Almacenamiento de | electrénicos

documentos Adquirir un sistema de
electrénicos sin | informacién que
politicas de | garantice la
seguridad conservacion de los
informética documentos tramitados

electrénicamente.

Plan de compras

documental

Falta de aplicacion Dar aplicacion a las
de tablas de tablas de retencién
retencion documental una vez
documental actualizas y aprobadas
Falta de elaboracion | por el comité interno de
de tablas de archivo

valoracion

Plan de compras
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Archivos de gestion
sin organizacion

Organizar los archivos
de gestibn como lo

Plan de compras
Plan de capacitacién

documental indica las Tablas de
Retencion documental
aprobadas.
Personal Definir la competencia | Plan de capacitacion

responsable de
archivo central sin
formacion técnica de
archivo

técnica del personal que
administra los archivos
de la entidad

Planta de personal
(perfiles y cargos)

6. Formulacion de planes y proyectos. Desarrollar del Plan de Riesgos

Nombre: Responsable del plan:
Plan institucional de archivo PINAR
Objetivo: Alcance:
Elaborar instrumentos archivisticos que | Inicia con los documentos tramitados y
garantice la gestion documental de la | recibidos hasta su disposicion final
curaduria

Actividad Responsable | Fecha Fecha fin | Entregable Observaciones

inicio

Elaborar Responsable | Noviembre | Diciembre | Instrumentos

instrumentos SGD 2021 2021 archivisticos

archivisticos

Elaborar la | Responsable | Noviembre | Diciembre | Politicas

politica de | SGD 2021 2021 Gestion

gestion Documental

documental
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Elaborar Responsable | Marzo Primer Manuales y

procedimiento de | SGD 2022 trimestre | procedimientos

gestion 2022

documental

Elaborar plan de | Responsable | Marzo Segundo | Plan de

comunicacién en | SGD 2022 trimestre | comunicacién

la entidad para de 2022 |C1

difundir la

importancia de la

gestiéon

documental.

Socializar la | Responsable | Noviembre | Diciembre | Socializacion

iniciativa  para | SGD 2021 2021 importancia de

fomentar el uso la fomentar el

de nuevas uso de nuevas

tecnologias para tecnologias

optimizar el uso para optimizar

de papel. el uso de papel.

Elaborar un | Responsable | Noviembre | Diciembre | Se integrara

programa SGD 2021 2021 con Memoria

integrado de descriptiva .

conservacion -

SIC

Realizar un | Responsable | Primer Segundo | Informe

estudio para el | Sistema C1 trimestre trimestre

almacenamiento, 2022 de 2022

conservacion 'y

preservacion de

la

documentacion

electronica

Determinar  los | Responsable | Primer Segundo | Informe Migracion a

esquemas de | Sistema C1 trimestre | trimestre tecnologia,

migracion y 2022 de 2022 nuevas cambio

conservacion garantia de

normalizados conservacion

en el tiempo.

Responsable | Primer Primer Acuerdo de

Realizar acuerdo | SGD trimestre trimestre | confidencialidad

de 2022 2022 y politicas de

confidencialidad




Cuib

CURADURIA URBANA PRIMERA MEDELLIN
Marco Antonio Jaramille Ospina

PLAN DE ARCHIVO PINAR

Curador Urbano Primero MARCO ANTONIO

JARAMILLO OSPINA

NIT 71.692.667-9- Régimen ComUn

Caddigo: 100-14-01-ML

Version: 01

Fecha: 24/11/2021

P&ginas:1/13

y politicas de

proteccion de

proteccion de datos

datos a nivel

interno 'y con

terceros.

Definir las | Responsable | Primer Segundo | Politicas
directrices de | Sistema C1 trimestre semestre | Gestion
seguridad de 2022 2022 Documental
informacion con

relacion al

recurso humano,

al entorno fisico

y electronico, el

acceso Yy los

sistemas de

informacion

Realizar alianzas | Municipio y | Diciembre | Diciembre | Procedimientos
estratégicas que | otras 2021 2022 con

permitan mejorar | Curaduria. lineamientos
e innovar la | CNCU. Municipales vy
funcién CNCuU.

archivistica de la
entidad.

7. Mapa de Ruta
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Plan o Proyecto Corto Mediano plazo (1 a4 Largo plazo ( mas de 4
plazo afos) afnos)
(1 afo)
Plan estratégico X
Plan de compras X
Plan de comunicaciones X
Programa de gestion | X
documental
Plan institucional de archivo | X
Sistema integrado de X
conservacion
Plan informatico X
Plan de capacitacion X
8 seguimiento, control y mejora
Planes y Indicadores Meta | Medicién | Graficos | Observaciones
proyectos Trim | trimestral
asociados

Programa  de | Elaboracion del | 100% X

gestion programa de

documental gestion

documental

Sistema Elaboracion del | 100% X

integrado  de | programa para

conservacion sistema integrado

de conservacion
anual

Plan Aplicacion del plan | 100% X

institucional de | institucional de

archivo archivo

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

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

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

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento
hasta su eliminacién o conservacion permanente.

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

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos,
para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacién 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

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.




