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1. INTRODUCCION

la alcaldia municipal de Quibdé cumpliendo con |a ley 594 del 2000 instrumento
archivistico que rige la gestion documental, se ha propuesto en elaborar e plan
institucional de archivos “PINAR” teniendo como base un diagnéstico integral de
archivo con factores criticos de mejora para la alcaldia de| municipio de Quibdé.

planeacién, formulacién Y seguimiento de los procesos archivisticos de programas,
procesos y proyectos archivisticos. Contiene actividades administrativas,
econdmicas y tecnolégicas que identifican el estado actual de |a gestién documental
en el municipio de Quibdé.
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2. ANTECEDENTES

La Alcaldia del Municipio de Quibdé cuenta con un comité de archivo administrativo
y se reglamentan las funciones del mismo. Este fue creado mediante resolucion 00-
65 del 22 de febrero del 201 2, donde durante ese periodo logro seccionar 2 veces.
Luego se actualiza la resolucién 00-65 del 22 de febrero del 2012 por la 0963 del 5
de diciembre del 2016 donde se activa en esta fecha y vuelve a seccionar.

Cuenta con un comité institucional y desempefio creado mediante resolucién 0553
del 20 de marzo del 2018,

El 8 de junio de 2018 mediante resolucién 0757 se modifica parcialmente la
resolucion 0065 del 22 de febrero del 2012 (por medio de la cual se crea y se
conforma el comité de archivo administrativo del municipio de Quibdé y se
reglamentan sus funciones), se deroga la resolucién 0963 del 5 de diciembre del
2018 y se dictan otras disposiciones.

La Alcaldia cuenta con un Registro de la Informacién como es en Ia Oficina de
correspondencia “atencién al ciudadano” por medio del cual funciona con un
software, en el cual se identifica la entidad y los datos de contacto de esta.
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3. CONTEXTO LEGAL

* Ley 594 de 2000. Por Medio De La Cual Se Dicta La Ley General De Archivos
Y Se Dictan Otras Disposiciones.

Ley 1712 de 2014. 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.

General De Archivos 594 De 2000.

* Acuerdo A.G.N. 005 de 2013. Por El Cual Se Establecen Los Criterios
Bésicos Para La Clasificacién, Ordenacion Y Descripcién De Los Archivos
En Las Entidades Publicas Y Privadas Que Cumplen Funciones Publicas Y
Se Dictan Otras Disposiciones.

* Acuerdo A.G.N. 006 de 2014. Por Medio Del Cual Se Desarrollan Los
Articulos 47 Y 48 Del Titulo Xl “Conservacién De Documentos”, De La Ley

594 De 2000".
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4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Elaborar socializar, implementar el programa de conservacién de documentos
fisicos y electrénicos que sirvan para la memoria de |a alcaldia del municipio de
Quibdé.

4.20bjetivos Especificos

e Cumplir con La normas legales y vigentes en |a materia archivistica y
gestion documental de forma que se trabajen los lineamientos de
conservacién de documentos.

* Garantizar la disponibilidad en el suministro de elementos de proteccion
personal, para los funcionarios que requieren de los mismos en la
ejecucion de sus funciones.

¢ Elaborar reglamento interno de archivo ya que este nos permite afianzar
los procesos de organizacién.

¢ Disefiar el Cuadro clasificacion documental CCD. Este nos permite
localizar el documento segun su serie y subserie documental.

* Cumplir con el lineamiento Programa de Gestion Documental (PGD). Ya
que este permite la recepcién de los documentos, de manera que su
aplicabilidad aporte |a solucién a los problemas de gestién documental de
la Alcaldia Municipal.

* Realizar las tablas de valoracién TVD, ya que estan permiten demostrar
el Valor Histérico de los Documentos de Ia Alcaldia.

* Iniciar el Plan de Capacitacién en Gestién Documental formulado dentro &

} del Pwdei Sistema Integrado de Conservacion SIC.‘ |
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* Aplicar las tablas de retencion documental en toda la Alcaldia del

municipio de Quibdé

S. CONTEXTO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

5.1 Misién

5,2 Visién

En cuatro afios, e municipio de Quibdé lograra consolidarse como un territorio
planificado, cohesionado y coherente con |as mlltiples cosmovisiones y
aspiraciones de sus habitantes. Contara con una oferta de servicios sociales e
infraestructura, acorde con su condicién de “CENTRO MUNDIAL DE LA
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6. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la elaboracion e implementacién de| Plan Institucional de Archivo de la Alcald ia
Municipal de Quibds Se tuvo en cuenta e Diagnéstico Integral y las metodologias
establecidas y sugeridas por el Archivo General de Ia Nacion.

6.1 Vision Estratégica Del Plan Institucional De Archivo - PINAR

La alcaldia de| municipal de Quibdé garantizara la conservacion de los documentos
Fisicos y Digital, asi como llevara un adecuado contro| de la informacién de acuerdo
a la Normatividad Vigente por el Archivo del Archivo General ANG Integrando |a
Planificacién de |a Gestién de Ia Informacion, Adopcién, Procedimiento para asi

pPromover la eficacia.

6.20bjetivo Estratégico Del Plan Institucional De Archivo - PINAR

* Elaborar e implementar el Programa de Gestién Documental.

Elaborar e Implementar e| Manual de Gestién Documental.

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

* Organizar los Fondos Acumulados de los Archivos de Gestién de las
Dependencias.

* Elaborare Implementar el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
para articular y facilitar |a Gestién Documental.

* Elaborar e Implementar e Instructivo de Disposicién de Documentos.

* Elaborare Implementar la Politica de Gestion Documental,

* Elaborar los planes que conforman el Sistema Integral de Conservacién.

*  Mantener actualizadas las Tablas de Retencién Documental - TRD.
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* Realizar las Tablas de Valoracion Documental. Elaborar Jos Inventarios en
los Archivos de gestion y central.

* Estandarizar |os formatos de Produccién Documental y Los formatos
Transversales de |a Gestién Documental.

7. FORMULACION DE OBJETIVOS Y METAS DEL PLAN INSTITUCIONAL

DE ARCHIVO
ITEM  ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO META
1 La Administracién Elaborar e implementar el Programa Implementar e| programa de
Municipal no cuenta de Gestién Documental. gestion documental PGD.

con un Programa de
Gestién Documental
para el  desarrollo
sistematico de los
Procesos archivisticos
encaminados a |3
gestion de la
documentacion de una
entidad.

2 La Administracién Elaborar e Implementar el Manual de Elaborar Manual de Archivo

Municipal no cuenta Gestion Documental.

con un Manual de

Gestion  Documental

que evidencie una

estructura clara de

cémo la entidad debe

manejar el proceso de

Gestién Documental.

3 ' De acuerdo  al Organizar  los  fondos
Diagnéstico Integral en acumulados de la alcaldia
Gestion Documental en municipal.
las dependencias de Ia
Administracién, los

archivos de gestion y
central no cumplen con
los lineamientos de [a

Ley 594 del 2000.
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4 La Administracién  Elabo € gestion Aplicar e| Inventario de
Municipal no cuenta documentsF 5916800110 Gestion  Documental de
con Inventario de Archivos de Gestion y
Gestion Documental en Central,

los Archivos de gestién.

5 ' Los servidores publicos Institucionalizar procesos Capacitacion cada
de |a Administracién pPermanentes de Capacitacién a los Trimestre o Cuatrimestre a
Municipal no tienen con funcionarios en Gestion Documental. |os Servidores Publicos de

conocimientos  claros la Administracion Municipal.
del Proceso de Gestion
Documental.

6 La Administracién Realizar Gestiones para las mejorar  Disefio del Archivo Central

Municipal no cuenta |as Instalaciones del Archivo Central. del Municipio de Quibdé.
C€on una instalacién

donde pueda funcionar

el Archivo Central

Gptimamente y
cumpliendo con |os

lineamientos del

~Archivo General de la

Nacién.

3 No se han aplicado las  Implementar las Tablas de Retenci¢n Aplicar las Tablas de
Tablas de Retencién Documental. T RD Retencién Documental,
Documental. TRD TRD

8 No se han elaborado ni  Elaborar las Tablas de Valoracién Aplicar las Tablas de
aplicado las Tablas de Documental. TVvD Valoracién Documental.
Valoracion Documental TVD
(TVD)

Fuente: Manual de formulacién del PINAR - AGN - Elaboracién propia
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8. IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

PROGRAMA DE GESTION CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
DOCUMENTAL 1 UN ANO 4 a 8 MESES 4a5ANOS
Elaborar e implementar e|
Programa de Gestién X
Documental.
Elaborar e Implementar el
Manual de Gestion X
Documental,
Institucionalizar  procesos
Permanentes de capacitacién X
a los funcionarios en Gestion
umental.

Organizar  los  Fondos :
Acumulados de los Archivos X

de Gestidn de las
Dependencias.

Elaborar e Implementar ¢|

Programa de Gestion de X
Documentos Electrénicos

para articular y facilitar |a

Gestién Documental,

Elaborar e Implementar ef
Instructivo de Disposicién de X
Documentos.

Elaborar e Implementar |a
Politica de Gestion X
- Documental,

Elaborar |los planes que
conforman | Sistema X
Integral de Conservacién.

Mantener actualizadas |as
Tablas de Retencién X
Documental - TRD.
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Realizar las Tablas de
Valoracién Documental. AT 891680011-0
Elaborar los Inventarios en

los Archivos de gestion y

central.

Estandarizar los formatos de

Produccién Documental y X
Los formatos Transversales

de la Gestion Documental.

Para la creacion e implementacién del Plan Institucional de Archivos se aplicé la
metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién ANG.

Otras disposiciones

o Cualquier modificacion de la presente politica, sera aprobada por el Comité
Interno de Archivo.

e Las aclaraciones de interpretacion sobre la presente politica seran resueltas
por la Secretaria General

e Entra en vigor la presente politica a partir del 31 de enero de 2019.

o El documento original de la presente politica se encyentra suscrito por: el
alcalde Municipal de Quibdé.

ALA IBARGUEN
Alcalde Municipal

~

Isaias Chala Ibarguen
Alcalde Municipal
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