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DE NARINO

1. Introduccioén.

La Gobernacién de Narifio entidad gubernamental del ambito territorial, en cumplimiento de
los preceptos del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012 “Por medio del 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
entidades del estado”, en su articulo 8 dice” La Gestion Documental en las entidades publicas
se desarrollard a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

- Cuadro de Clasificacion Documental

- Tabla de Retencién documental

- Programa de Gestién Documental

- Plan Institucional de Archivos

- Inventarios Documentales

- Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos

- Banco terminoldgico de series y subseries documentales

- Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas

- Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

El Plan Institucional de Archivos, es un instrumento que permitira planear, hacer seguimiento
y articular con los planes estratégicos de la entidad, la funcién archivistica de acuerdo con las
necesidades evidenciadas, debilidades y riesgos asociados a ellas.

Para tal efecto, se han contemplado unos objetivos y metas en el corto, mediano y largo plazo
que involucran los planes y programas que en materia de archivos debera adelantar la entidad
para lograr sus objetivos, y con la apropiacion de los recursos necesarios se logren minimizar
los riesgos que actualmente enfrenta la entidad y lograr una atencién oportuna a sus
ciudadanos, facilitando el acceso a la informacion publica y garantizando las condiciones
adecuadas orientadas a la preservacién del patrimonio documental del Departamento de
Narifio.

El Plan Institucional de Archivos de la Gobernacion de Narifio, se ha elaborado como
alternativa de solucién a las necesidades que en materia de Gestibn Documental se han
evidenciado y que afectan notoriamente la buena gestion, la eficacia, eficiencia y la
transparencia en el acceso a la informacion publica, necesidades como:

- Archivos de Gestion desorganizados, lo que dificulta el acceso a los documentos y aumenta
el riesgo de pérdida de la informacién

- Falta de personal idéneo y capacitado en gestion documental, que permita poner en marcha
los procesos y procedimientos formulados para la adecuada gestién de los documentos.

- Aplicacién de Tablas de Retencién Documental

- Fondos acumulados sin intervenir, lo que ocasiona el deterioro de los documentos, afecta la
adecuada prestacién del servicio de archivos y ocasiona detrimento para la entidad al no poder
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acceder a la informacién que se requiere y eleva los costos de administracion y custodia.

- Carencia de Tablas de valoracion Documental, para intervenir los Fondos Acumulados que
posee la entidad, y que hoy tienen el Edificio de Archivo General del Departamento en una
ocupacion de casi el 80% de su infraestructura.

- Adecuacion y falta de mobiliario en los diferentes archivos de Gestién, lo que ocasiona
acumulacion de documentos y deterioro de los mismos, asi como repercusiones en la salud
de los funcionarios

Buscando minimizar los riesgos asociados a estas necesidades, se ha desarrollado el
presente Plan, que tiene como objetivo fundamental socializar e informar a la alta direccion de
las alternativas de solucidn propuestas para que se apropien los recursos necesarios que
permitan adelantar los planes y proyectos asociados a los objetivos que se definieron.

Fue el resultado de un proceso dinamico, y para su correcta ejecucion requiere de la
articulacion y coordinacién permanente entre la alta direccion y los responsables de las areas
de gestién documental, tecnologia, planeacion, juridica y los productores de la informacién,
con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo que
permitan desarrollar la funcién archivistica en La Gobernacion de Narifio dentro de unos
periodos determinados.

2. Objetivos

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del Plan Institucional de
Archivos son:

1. Formular los procesos de Gestion Documental de acuerdo con el decreto 2609 de
2012 y los programas especificos, que permitan una adecuada articulacién con los
sistemas de gestidn y de informacién de la Gobernacion de Narifio.

2. Determinar la herramienta tecnolégica que, de acuerdo con las necesidades de la
Gobernacion y los requerimientos evidenciados en el Programa de Gestion
Documental, se debe adquirir para la gestién documental en la Gobernacion de
Narifio.

3. Actualizar y aprobar las Tablas de Retencion Documental de la Gobernacion de
Narifio, socializarlas con cada dependencia e iniciar su aplicacién, buscando clasificar,
ordenar y describir los documentos en los archivos de gestion.

4. Organizar los documentos producidos en la entidad de acuerdo con las Tablas de
retencion documental de los archivos de La Gobernacion de Narifio.

5. Elaborar, aprobar y aplicar las Tablas de valoracion documental de los fondos
acumulados que tiene La Gobernacion de Narifio y sus entidades liquidadas,
buscando garantizar la conservacion y preservacion de los documentos.

6. Elaborar y aprobar el sistema integrado de conservacion, que garantice las acciones
tendientes a mantener la limpieza de las areas de archivos, de los documentos, la
infraestructura adecuada buscando su preservacién a largo plazo.

7. Formular el Plan Institucional de Capacitacién que involucre la gestién documental en
la entidad, garantizando que los funcionarios apliquen los procedimientos de manera
adecuada y se garantice la continuidad de los procesos y el cumplimiento de la politica
de gestién documental.

8. Desarrollar y aplicar los instrumentos de la funcion archivistica para el adecuado
manejo y conservacion de los documentos.

9. Organizar los documentos que hacen parte del fondo acumulado de la entidad.

10. Garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacion producida.
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3. Alcance

El Plan Institucional de Archivos - PINAR es trasversal y aplica para todas las dependencias
que generan informacién y aquellas que aportan a la planeacion estratégica de la Entidad,
para que se desarrolle desde la produccion documental en las diferentes dependencias, asi
como en los Archivos de Gestion y Central General, teniendo en cuenta todos los aspectos
relacionados con la conservacién y preservacion acertada de los documentos, los procesos
archivisticos desde su produccion hasta la disposicion final y sera implementado en todas las
areas de la entidad incluidos todos los servidores que manejen y/o produzcan informacion y
documentos desde y para la entidad, en aras de mantener la integridad de la informacion.

4 Usuarios: este plan institucional esté dirigido a todos los lideres de las dependencias de
la Gobernacion de Narifio y a quienes desarrollan funciones de archivo y gestién
documental de las mismas.

5 Marco Conceptual

- Administracion de Archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

- Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o instituciéon que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

- Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

- Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

- Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

- Clasificaciéon de la informacion: La informacion se deberia clasificar en funcion de los
requisitos legales, valor, criticidad y susceptibilidad a divulgacion o a modificacion no
autorizada.

- Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

- Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo de vida; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos (ver Articulo 2.8.2.5.9. Procesos
de gestién documental. Decreto 1080).

- Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

- Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos de archivo correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.
El Articulo 6° del Acuerdo 003 de 2015 expedido por el Archivo General de la Nacién define el
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Expediente Electréonico como el “Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados
por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y
orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el
tiempo”.

- Funcioén archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

- Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificaciébn, 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 utilizacién y
conservacion.

- Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la funcidon
archivistica. * Inventario documental: instrumento archivistico de recuperacion de informacion
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

- Plan: Disefios 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

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 Institucional.

- Plan Estratégico 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 y con el Plan Distrital de Desarrollo.

- Plan Institucional de Archivos “PINAR”: Es un instrumento para la planeacién de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
entidad.

- Programa de Gestion Documental “PGD”: Es el instrumento archivistico que formula y
documenta el desarrollo sisteméatico de los procesos archivisticos encaminados a la gestion
de la documentacién de una entidad, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

- Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y con secuencia.

- Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de preservacion
y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto
de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda
la documentacion, desde el momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta su
depdsito final 0 sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

- Tablas de retencién Documental “TRD”: Instrumento conformado por un listado de series
y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

6 Antecedentes

Este plan fue elaborado en el mes de diciembre del afio 2019 para ser aprobado por Comité
Institucional de Gestion y Desempefio el dia 30 de enero del afio 2020. Con el fin de dar
aplicacion y ejecucion de las actividades propuestas en este plan y dar cumplimiento a la
normatividad y asi desarrollar una excelente gestion documental dentro de la administracion
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La Gobernacion de Narifio elaboro el diagndstico integral de archivo el cual permitié evidenciar
los aspectos criticos de la entidad relacionados con la funcién archivistica a nivel
organizacional, se tuvo en cuenta la informacién relacionada en las herramientas de control y
seguimiento las cuales permitieron identificar los aspectos criticos que se deben tener en
cuenta para la elaboracion del PINAR.

Las herramientas que se desarrollaron fueron las siguientes:
1. Eldiagnostico integral de archivo
2. Los planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias internas por parte del
area de control interno
3. La autoevaluacion y seguimiento de planes por parte de la Oficina de Planeacién y
Gestion Institucional.

7 Marco Juridico

- Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones: * Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos. Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran
de la validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

- Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacién de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el
archivo electréonico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion de documentos
electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos”.

-Ley 1712 de 2014 t Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones" Articulo 1. Objeto. El
objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
informacion.

- Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX. Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion”.

8 Desarrollo

Los Planes establecidos para desarrollar el PINAR en la Gobernacion de Narifio para el
periodo 2024 son:

8.1 Socializacion y Aplicaciéon de Tablas de Retencion Documental — TRD. Las tablas de
Retencion Documental de la Administracién Departamental se encuentran elaboradas,
aprobadas y convalidadas por parte del Archivo General de la Nacion, sin embargo, la
Administracion debera apropiar los recursos que le permitan disponer del personal idoneo en
la aplicacién de TRD en cada una de las oficinas de la Gobernacion (Estructura Orgéanica),
para la organizacion de archivos de manera adecuada. Asi mismo, garantizar la correcta
transferencia de archivos (organizados) hasta el Archivo General del Departamento en
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concordancia con el cronograma establecido por Archivo Departamental para cada vigencia.

8.1.1 Organizacion de Archivos La aplicacion de las Tablas de retencion documental,
necesariamente debe estar relacionada con la organizacion de los archivos de gestion de cada
dependencia, por tanto, se debera disponer de personal idéneo y suficiente que permita aplicar
procesos de organizacion documental en concordancia con la TRD aprobada y convalidada.
Esta organizacion se implementaran actividades que contribuyan al buen funcionamiento de
la Gestion Documental en la Gobernacion de Narifio.

8.1.2 Elaboracién de Inventarios Documentales Uno de los grandes hallazgos que hoy se
tienen en materia de Gestion Documental en la entidad, es la falta de inventarios documentales
en los diferentes archivos de gestién, por lo que se deberd trabajar de manera articulada y
mediante un proceso de asistencia continua con el Archivo General del Departamento para
que los funcionarios apropien las herramientas y desarrollen las destrezas para la elaboracion
de los inventarios documentales de acuerdo con las Tablas de retencion documental de cada
dependencia

8.1.3 Transferencias documentales Direccionar los procesos de organizacién documental al
cumplimiento del cronograma de transferencias que se elabore para cada anualidad,
buscando el aseguramiento de la informacién y descongestionar las oficinas.

8.1.4 Actualizar las Tablas de retencion documental teniendo en cuenta los cambios
estructurales que la entidad ha tenido

8.2 Elaboracion, Aprobacion E Implementacién Del Programa De Gestién Documental —
PGD. Cuyo objetivo es fortalecer la Gestibn Documental de la Entidad a través de la
formulacion de Politicas y lineamientos Documentales, orientados al manejo adecuado de la
informacion, dando cumplimiento a la normatividad y principios archivisticos. Este Programa
abarca la definicion de Politicas, lineamientos y el establecimiento de metas a corto, mediano
y largo plazo enfocadas a una adecuada Gestibn Documental en la Gobernacién de Narifio.

8.3 Elaboracion, Aprobacion e Implementacion del Sistema Integrado De Conservacion
— SIC. EIl Sistema Integrado de Conservacion SIC nos permitira adecuar cada uno de los
espacios de archivo de la Gobernacion de Narifio, con condiciones medioambientales 6ptimas,
y colocar en marcha buenas practicas para la manipulacion de los documentos, en aras de la
preservacion documental y contribuyendo a minimizar el riesgo de deterioro biolégico en los
documentos.

Plazo
PROYECTO/TIEMPO (Afio 2024)
VISITA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA VERIFICAR X
ESTADO DE SUS ARCHIVOS DE GESTION.
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SOCIALIZACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL CON LA DIFERENTES DEPENDENCIAS.

ORGANIZACION DE DOCUMENTACION DE DEPOSITOS DE
ARCHIVO CENTRAL Y ENTREGA DE LA MISMA PARA SU
CUSTODIA A EMPRESA QUE SE CONTRATARA PARA TAL
EFECTO, LO CUAL PERMITIRA LIBERACION DE ESPACIO Y
PERMITIRA LA RECEPCION DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD.

ELABORACION DEL INVENTARIO (AL NATURAL DE LA
DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN EL FONDO
ACUMULADO DE LA BODEGA DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL (30% PENDIENTE)

ADELANTAR EL ESTUDIO PARA LA CREACION E
IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA DE X
CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CIUDADANO.

ADQUIRIR SOFTWARE PARA LA GESTION DOCUMENTAL (fase 1)

ACTUALIZACION Y APLICACION DE TRD

ELABORACION DE SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

La metodologia empleada para la formulacion del PINAR, es la propuesta por el Archivo
General de la Nacién en el Manual “Formulacién del Plan Institucional de Archivos- PINAR”
del afio 2014, y abarca los siguientes aspectos:

8.4 Metodologia Empleada

8.4.1 Identificacidn de la Situacion Actual

Se llevo a cabo un diagndstico integral apoyado en auditorias de la Contraloria General de la
Republica, Contraloria Departamental, asi como la asi como la revisién normativa en cuanto
a politicas y directrices expedidas por el ente rector de la politica archivistica en el Pais.

8.4.2 Definicion de Aspectos Criticos

Identificada la situacion actual, se hizo un analisis de las herramientas administrativas,
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identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcién archivistica en la Gobernacion
de Narifio, asociandolo a los riesgos a que estan expuestos, a continuacién, se definen los
aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

ARCHIVOS DE GESTION NO SE
ENCUENTRAN ORGANIZADOS DE
ACUERDO CON LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS

1. Pérdida de la Informacion a falta de
organizacién e instrumentos de control

2. Transferencias primarias sin el lleno de los
requisitos, aumentando los Fondos
Acumulados de la Entidad y la ineficacia en la
gestién administrativa

3. Fraccionamiento de expedientes y tramite
(contratos, historias laborales, historiales de
pensionados)

3. Ineficiencia en la prestacién del servicio, la
transparencia y el acceso de los ciudadanos a
la informacion

IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

1. Sanciones para la entidad por
incumplimiento en la Ley General de Archivos
y demas normas y decretos expedidos por el
Archivo General de la Nacion

2. No hay racionalizacion en los procesos
administrativos por lo tanto no existe control
en la produccion y trdmite de los documentos.

3. Malas practicas documentales,
ocasionando la eliminacion indebida de
documentos

CARENCIA DE UNA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL QUE PERMITA UNA
CORRECTA ARTICULACION DE LOS
SISTEMAS Y UNA ADECUADA GESTION
DEL CAMBIO

1. Incremento en el volumen documental de la
entidad y con ello los costos asociados al
mantenimiento de informacion redundante

2. Incumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios, lo que ocasiona sanciones
para la entidad

3. Tramite de la informacion de manera
inadecuada, exponiendo informacion
clasificada o de reserva para la entidad, al
acceso de personal no autorizado

FONDOS ACUMULADOS SIN INTERVENIR

1. Pérdida de documentos por deterioro fisico,
bioldgico, manipulacién indebida

2. Ineficacia en la Gestién administrativa

3. Riesgos ocupacionales derivados de la
polucién y contaminantes que existen en los
archivos y que ponen en riesgo la salud de las
personas
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4. Erogaciones en dinero para la entidad a
causa de las demandas que se pierden por
falta de informacion

5. Elevados costos en la administracion vy
custodia de documentos debido a la falta de
instrumentos que permitan la eliminacion de
documentos que han perdido valores
primarios y secundarios

1. Incumplimiento en la aplicacién de la ley
594 de 200 (principios del proceso de gestion
documenta por parte de funcionaros vy
CARENCIA DE UN PROGRAMA DE contratistas)

CAPACITACION Y ESTIMULOS QUE 2. Desinterés por parte de los funcionaros en
INVOLUCRE A TODOS LOS FUNCIONARIOS | la organizacién de sus archivos.

CON LA GESTION DOCUMENTAL 2. Archivos de gestién desorganizados y
carentes de personal responsable de su
administracion y custodia lo que genera
pérdida en la informacién

8.4.3 Formulacion de Objetivos

Para su formulaciéon se tomaron cada uno de los aspectos criticos estableciéndose planes y
proyectos asociados:

ASPECTOS CRITICOS / EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES SISO ASOCIADOS
- Formular procesos y
programas de gestion - Socializar y aplicar la
documental. Politica de Gestion

CARENCIA DE UNA POLITICA - Aplicar la politica de gestion | Documental.
DE GESTION DOCUMENTAL documental articulada con los | - Elaborar e implementar

QUE PERMITA UNA CORRECTA | gistemas de gestion de la programa de gestién
ARTICULACION DE LOS

entidad y adoptada por la documental
SISTEMAS Y UNA ADECUADA administracion departamental
GESTION DEL CAMBIO : ; —
- Determinar la herramienta - Adquirir software para la
tecnolégica para la gestion gestién documental (fase
documental 1)
- Socializacion y

aplicacion de Tablas de
Retencién Documental en

Organizar los documentos
cada una de las

ARCHIVOS DE GESTION NO SE | producidos en cada dependencias  (oficinas
ENCUENTRAN ORGANIZADOS | dependencia acuerdo con los r(?ductoras de a
DE ACUERDO CON LA LEY procedimientos establecidos 2dministraci(’)n
GENERAL DE ARCHIVOS en la entidad y tablas de
. Departamental)
retenciébn documental . .
- Realizar plan de trabajo
para transferencias

documentales (archivo de

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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gestién al archivo central).
- Dotar a los diferentes
archivos de gestion del
mobiliario (estanteria) que
permita una adecuada
custodia y conservacion
de sus archivos.

FONDOS ACUMULADOS SIN
INTERVENIR

Organizar los documentos
gue hacen parte del fondo
acumulado de la entidad

- Levantamiento de
inventarios en su estado
natural del fondo
acumulado de la
Secretaria de Educacion
Departamental

CARENCIA DE UN PROGRAMA
DE CAPACITACION Y
ESTIMULOS QUE INVOLUCRE
A TODOS LOS FUNCIONARIOS
CON LA GESTION
DOCUMENTAL

Capacitar a todos los
funcionarios de la entidad
sobre el manejo adecuado de
los documentos

Jornadas de asistencia
técnica, capacitacion vy
asesorias en materia de
Gestion Documental a
todos los funcionarios de
la Administracién
Departamental
Levantamiento de
inventarios en su estado
natural del fondo
acumulado que hace
parte de la Gobernacion
de Narifio y de entidades
departamentales que se
han liquidado (cuyos
archivos reposan en la
Entidad

8.5 Matriz Operativa

Planes y Responsable | Producto Meta Fecha Soporte/
proyectos implementacién | evidencia de la
asociados mm/afio implementacién

ORGANIZAR LOS Sgcre;arlas Soglallgguon y Diciembre de | Expedientes
Ejecutivas, aplicacion de 2024 conformados de
DOCUMENTOS !
Secretarias y | Tablas de acuerdo con la
PRODUCIDOS EN - L
Auxiliares Retencion Todas las TRD
CADA OFICINA DE Administrativo | Documental en | Depende
ACUERDO CON P
LOS s — Proceso | cada una de | ncias
PROCEDIMIENTO ag:)sy(?r?z;)l por e :;i: endencias
S ESTABLECIDOS 2\rchivo (of?cinas
EN LA ENTIDAD ¥ General roductoras de
TABLAS DE o
RETENCION Administracion
DOCUMENTAL
Departamental
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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)

Profesional
Universitario
Archivo

Realizar plan
de trabajo
para
transferencias
documentales
(archivo de
gestién al
archivo
central), con
el fin de
descongestio
nar los
archivos de
gestién de
altos
voliumenes de
documentos
de archivo y
centralizar la
documentacio
n para su
acceso y
consulta sin
incurrir en
desgastes
administrativos

Todas las
Depende
ncias

Diciembre
2024

de

Cronograma

transferencias.

Expedientes
organizados para
transferir e
inventario
documental
diligenciado
“FUID”

Secretaria
General -
Secretaria de
Hacienda

Dotar a los
diferentes
archivos de
gestion del
mobiliario
(estanteria) que
permita una
adecuada
custodia y
conservacion de
sus archivos.

Todas las
Depende
ncias

Diciembre
2024

de

Mobiliario
asignado a
dependencias

las

APLICAR LA
POLITICA DE
GESTION
DOCUMENTAL
ARTICULADA
CON LOS
SISTEMAS DE
GESTION DE LA
ENTIDAD Y
ADOPTADA POR

Profesional
Universitario
Archivo

Elaborar e
implementar la
Politica de
Gestién
Documental
aprobada por la
entidad, con los
sectoriales y
funcionarios de
la
Administracién
Departamental,

Todas las
Depende
ncias

Diciembre
2024

de

Registros
asistencia
jornadas
socializacion
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LA para su correcta
ADMINISTRACION aplicacion y
DEPARTAMENTAL puesta en
marcha
Elaborar e | Todas las | Diciembre de | PDG elaborado y
implementar Depende | 2024 aprobado
programa de | ncias
gestion
documental
Socializacion y | Todas las | Diciembre de | Registros
Profesional aplicacion de | Depende | 2024 asistencia
Universitario Tablas de | ncias jornadas
Archivo y equipo Retencion socializacién
de trabajo | Documental en
archivo general cada una de las
dependencias
(oficinas
productoras de
la
Administracién
SOCIALIZAR Y Departamental)
ACTUALIZAR LAS | Profesional Actualizacion y | Todas las | Diciembre de | TRD actualizada
TRD DE LA Universitario aplicacion  de | Depende | 2024 y con el concepto
ADMINISTRACION | Archivo — | tablas de | ncias del AGN
DEPARTAMENTAL | Secretaria ae;g’;;'gztal (o
, QUE SE General " |lcual se hara
ENCUENTRAN eqUIpo _de teniendo en
CONVALIDADAS | trabajo archivo | ¢yenta lo
POR EL AGN general. establecido en el
Recurso Acuerdo 04 del
humano 2019 AGN)
calificado para
el proceso de
recoleccion de
la informacién,
y elaboracion
de la
actualizacion
de las TRD.
Jornadas de | Todas las | Junio de 2024 Listados de
CAPACITAR A | Profesional asistencia Depende asistencia,
TODOS LOS Universitario tecnica, ncias evidencia
Archivo _ | capacitacién 'y £ r&fi
FUNCIONARIOS i otografica,
Secretaria asesorias  en archivos de
DE LA ENTIDAD | materia de L
SOBREEL | &eneral  — | Gegiion gestion
MANEJO equipo _de Documental a organizados
ADECUADO DE trabajo archivo | tgdos los
LOS general funcionarios de
DOCUMENTOS la
Administracién
Departamental
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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Organizaciony | 1 Diciembre de | Formatos de

Recurso Levantamiento | inventario | 2024 inventario

humano de inventario | document documental
oRGANzAR Los | STEads pea | dogumental ge | 4 Achio
DOCUMENTOS or gnizacién estion y fondo
QUE HACEN 9 9 Y

del fondo | acumulado del
PARTE DEL .

acumulado del | archivo central
FONDO Archivo de la
ACUMULADO DE .,

Central Gobernacion
LA ENTIDAD . o

(contratistas) de Narifo.

el cual sera

liderado por el

Profesional del

Archivo

9 Monitoreo

Debe realizarse seguimiento trimestral a las actividades contenidas en los planes y proyectos
programados con el fin de verificar los avances, el alcance o las mejoras que se requieren. En
este sentido se realiza seguimiento, control y mejora a:

v Lavision estratégica del PINAR.
v Los objetivos.
v Los planes, programas y proyectos.

La Oficina de Archivo realizara los ajustes al Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo
en cuenta el Plan de Accion, el desarrollo de las actividades programadas y los tiempos de
articulacion de este.

10 Control de cambios.

version Fechgrde Descripcion del P ——
version cambio
ADRIANA FAJARDO
01. 30/01/2024 Formulacion del GUEVARA -

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO.

Plan

11 Responsable

El responsable de este documento es el Profesional Universitario del Archivo General, quien
debe revisarlo, y si es necesario actualizarlo.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL




CODIGO:

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOs | VERSION-01
PINAR FECHA VERSION:
T 31/01/2024
GOBERNACION ; .
DE NARING PAGINA: 15 de 16
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