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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), de la Personeria municipal de Puerto Colombia es instrumento
archivistico integrado a la planeacion de la funcién archivistica que permite definir necesidades que se
puedan articular con los demas planes y proyectos estratégicos de la entidad, priorizarlas segin sus
aspectos criticos , abordar la forma de minimizar y solucionar las brechas detectadas y planear a corto,
mediano y largo plazo su realizacidén con los recursos, estrategias y resultados esperados.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Personeria municipal de Puerto Colombia, se formula en
cumplimiento del Decreto 1080 del 26 de Mayo de 2015, articulo 2.8.2.5.8.: "Instrumentos Archivisticos
para la Gestion Documental”; el cual sirve de base e instrumento para la planeacién de la funcion
archivistica, y en consecuencia se articula con los demas planes y proyectos estratégicos y a su vez con
los instrumentos complementarios como el Programa de Gestién Documental (PGD) y las Politicas de
Gestion Documental, construidos de manera simultanea por la entidad.

El Plan Institucional de Archivos es uno de los instrumentos mas importantes en el proceso de gestion
documental, ya que como su nombre lo indica, es el que permite y facilita la planificacién de las
estrategias y la administracion de documentos a corto, mediano y largo plazo, con el fin de facilitar y
ejecutar la gestion de forma eficiente y regulada.

En si, el PINAR es una herramienta en la que se registran los procesos de gestién a seguir, teniendo
como base los puntos de mejora, las necesidades y las dificultades que presente la empresa. Lo anterior
le permite establecer importantes componentes y propiedades que permiten el desarrollo estratégico del
macro proceso de gestion de datos e informacion, por ello:

e Debe ser aplicado a todas las areas y a los archivos en cualquier tipo de material o formato
existente.

e Es el componente técnico mediante el cual se priorizan las actividades a ejecutar en los
programas de gestion documental (PGD).

¢ Como todo plan, debe seguir una metodologia basada en andlisis, visidn y propésitos de gestiéon
para su formulacion.
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1. CONTEXTO Y ENTORNO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO COLOMBIA:

La Personeria municipal de Puerto Colombia., son entidades publicas adscritas al ministerio publico,
encargada de vigilar la conducta de servidores publicos en ciudades y municipios o proteger el interés
publico, estas son algunas de las funciones que cumplen las personerias en relacion con la defensa de
los derechos de la ciudadania:

» Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacion y evaluacion de politicas publicas relacionadas
con la proteccion de los derechos humanos en su municipio o ciudad.

» Orientar e instruir a los habitantes del municipio o ciudad en el ejercicio de sus derechos ante las
autoridades publicas o privadas competentes.

« Interponer, por delegacion del Defensor del Pueblo, las acciones de tutela en nombre de cualquier
persona que lo solicite o se encuentre en situacion de indefension.

» Velar por la efectividad del derecho de peticion.

» Defender los intereses colectivos

 Vigilar el cumplimiento de la Constitucién y defender los intereses de la sociedad.

1.1 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO COLOMBIA:

e Aumentar la satisfaccion de la comunidad.

e Mejorar continuamente el desempefio de los procesos del sistema de Gestién de Calidad.
¢ Infraestructura adecuada a nuestros propésitos.

e Aumentar la credibilidad y confianza de la institucién ante la comunidad.

1.2 MISION

La Personeria municipal de Puerto Colombia, representa a la comunidad portefia, ante la administracion
municipal y tiene como objeto velar por la protecciéon y promocién de los derechos humanos. De esta
manera le hace seguimiento al debido proceso y defiende los intereses colectivos, y el patrimonio publico.

1.3 VISION
Nuestra mision es lograr que en el periodo 2020-2024 la Personeria Municipal de Puerto Colombia sea
reconocida como una entidad participativa, la cual contribuye a la gestion de paz y el desarrollo social de
la comunidad.
Se trabajara porque la entidad se reconozca por su credibilidad, la cual se obtendra a través del
cumplimento de nuestros objetivos; por ser una personeria de puertas abiertas, vamos a fortalecer la
vocacion al servicio, la comunicacion, la responsabilidad y el compromiso.
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1.4 POLITICA DE CALIDAD

>

Promover la defensa y proteccion de los derechos de las personas en el municipio con énfasis en
los sujetos de especial proteccidn constitucional, en particular de las personas mayores y mujeres
y la poblacién migrante a través de acciones que propendan por su garantia.

Realizar acciones de prevencién y control a la Funcién Publica, en el marco del cumplimiento del
Plan de Desarrollo, con énfasis en los Derechos e intereses colectivos.

Vigilar la conducta oficial de los(as) servidores(as) publicos(as) del municipio, mediante acciones
preventivas y correctivas, que permitan un adecuado cumplimiento de los principios de la Funcién
Publica.

Fortalecer la gestién institucional a través del uso y apropiacién de tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, la aplicacion de buenas practicas, un Talento Humano y una infraestructura
adecuados para la prestacion del servicio.

Incorporar una cultura del conocimiento y la innovacién a través de actividades que permitan el
desarrollo de ideas, lecciones aprendidas e investigaciones para mejorar los resultados de la
gestion institucional.

1.5 MAPA DE PROCESOS
La entidad no posee mapa de procesos.
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2. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DEARCHIVOS -
PINAR -

Para la definicion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), se tom6 como base la metodologia
descrita en el Manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos(PINAR) del Archivo
General de la Nacién AGN, el cual contempla aspectos relacionados con los archivos tales como:
identificacion y priorizacion de aspectos criticos, definicion de la vision estratégica, formulacion
de objetivos a trabajar, medidas para mitigar los efectos de los aspectos criticos, planes y
proyectos, mapa de ruta y herramientas de seguimiento.

Identificacion y Formulacién de
priorizacion de planes y Establecer

aspectos criticos = e herramientas de
Fonm_llaleon de POy seguimiento
objetivos

-

Definicion de la

visig’m_ Plantear
estratégica medidas para
mitigar los
aspectos criticos

Trazar mapa de
ruta

Fuente: Imagen de autoria AGN Pagina WEB institucional

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para determinar los aspectos criticos, se recolecté informacion a través de la aplicacién de entrevistas
a los funcionarios de cada una de las dependencias misionales y administrativas que hacen parte de la
entidad, también se analizaron los objetivos estratégicos, las diferentes politicas, manuales de
funciones y procedimientos; ademas de realizar una inspeccion ocular a lugares de depdsito y
oficinas, toda esta informacion recolectada sirvio como base para determinar la situacién actual de la
Personeria municipal de Puerto Colombia.

Con los datos obtenidos se evalud y analizé la trazabilidad de los procesos de gestion documental, se
identificaron los aspectos criticos y riesgos asociados a su administracion.
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3.1 IDENTIFICACION ASPECTOS CRITICOS

El andlisis de los datos recolectados permitié identificar los aspectos criticos de la funcién archivistica y
hacer una asociacion de estos con los riesgos a los cuales estd expuesta la entidad. Para la definicion
de los aspectos criticos se utilizo la tabla sugerida por el Archivo General de la Nacién, ver Tabla 1.

Tabla 1. ASPECTOS CRITICOS FRENTE A RIESGOS ASOCIADO

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Falta de instrumentos archivisticos elaborados,
actualizados, aplicados y socializados.

Incumplimiento de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y directrices
archivisticas reglamentadas por el AGN. Duplicidad de documentos, perdida
de informacién, crecimiento descontrolado de la documentacion.

Falta normalizacién y articulacién de los
procesos de la gestion documental y la gestion
de calidad.

Incumplimiento de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y directrices
archivisticas reglamentadas por el AGN, que aplican para entidades publicas
y privadas que cumplen con funciones publicas o prestan servicios publicos.
Desgaste administrativo y sobre costos.

No se evidencia protocolos, procedimientos y
controles para la solicitud de consulta,
préstamo y devolucién de documentos.

Incumplimiento Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y directrices
archivisticas reglamentadas por el AGN. *Desgaste administrativo en la
recuperacion de la informacion y perdida de la misma por emplear criterios
propios no articulados con la norma para administracién de la informacién

No existe un sistema

conservacion

integrado  de

Posible contaminacion y deterioro de la documentacién. Pérdida total o parcial
de la informacién en la entidad en caso de siniestro.

Falta de plan de capacitacion en gestion
documental

Errores en la organizacion y administracion de
desconocimiento de los procesos de organizacion

los archivos por

El area destinada como depésito de archivo no
cuenta con las condiciones locativas y
ambientales exigidas por la normatividad.

Deficiente mobiliario y espacios para el aimacenamiento de los documentos,
condiciones ambientales inadecuadas para la conservacion de los
documentos

No se evidencio existencia de medidores de
temperatura, humedad relativa, luminiscencia,
entre otros en los depésitos de archivo

Posibilidad de incurrir en el deterioro de la informacion debido a no contar con
los instrumentos que permiten medir las condiciones ambientales para los
archivos

No se evidencia un inventario documental de
los archivos de gestién y el depésito de archivo.

Custodia innecesaria de documentos. Dificultad para el acceso de la
informacién, perdida de informacion al no contar con un instrumento que
facilite su recuperacion.

No se cuenta un Sistema de Gestién de
documento electrénico de archivo-SGDEA

Incumplimiento Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y directrices
archivisticas reglamentadas por el AGN.

Posibilidad de incurrir en la perdida de la informacion generada en soporte
electronico, por no contar con SGDEA que permita su correcto
almacenamiento.

3.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos y sus riesgos, los cuales se derivan del analisis realizado por
el equipo de trabajo, se establece la relacién directa entre los aspectos criticos identificados y los ejes
articuladores, realizado este analisis de acuerdo con lo establecido en el “Manual para la formulacion del
plan institucional de archivo (PINAR) del Archivo General de la Nacién (AGN)”, la cual se basa en los
principios de la funcidon archivistica citados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. La siguiente tabla
evidencia la priorizacion de los aspectos criticos.
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TABLA 2. DEFINICION DE EJES ARTICULADORES

EJES ARTICULADORES

- . : Aspectos _
Administracién de Acceso a la Preservacion de Tecnoldgicos y Fortalecimiento y
Archivos Informacién lalnformacién de Seguridad Articulacion
Involucra aspectos de la Comprende aspectos Incl | Involucra aspectos
infraestructura, el Ocomo la ncluye aspectos como 1a | aparca aspectos como la armonizacién
presupuesto, la transparencia, la conservacion 'y el | comgjaseguridad de | de la gestion
normatividad y la participacion y el almacenamiento de | |ainformaciony la documental con  otros
politica, los procesos y servicio al ciudadano, | nformacion. infraestructura modelos de gestion.
los procedimientos y el y la organizacion tecnoldgica.
personal. documental.

TABLA 3. ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADOS VERSUS EJES ARTICULADORES

EJES ARTICULADORES
11 w o
z. |z |28 20 |28
, 88 | <5 |%8% 8628 |29
ASPECTO CRITICO = |02 | <2 6385 |53 TOTAL

5y |85 |EZ | 53H | =E

Z< oL nZ <Z =

= <= W < 0a | &<

a o - = (e 2

<
1-Falta de instrumentos archivisticos elaborados, | 8 8 4 2 2 24
actualizados, aprobados, adoptados, aplicados y
socializados.
2-Falta normalizacién y articulaciéon de los | 7 6 3 3 3 22
procesos de la gestion documental y la gestion de
calidad.
3-No se evidencia protocolos, procedimientos y | 5 1 2 1 4 13
controles para la solicitud de consulta, préstamo y
devolucion de documentos.
4-No existe un sistema integrado de | 4 1 2 5 4 16
conservacion-SIC
5-Falta de plan de capacitacion en gestion | 1 3 2 1 1 7
documental
6-El &rea destinada como depésito de archivo no | 3 1 1 1 7 13
cuenta con las condiciones locativas y
ambientales exigidas en la normatividad.
7-No se evidencio existencia de medidores de | 2 0 0 0 6 8
temperatura, humedad relativa, luminiscencia,
entre otros en los depésitos de archivo
8-No se evidencia un inventario documental de los | 8 4 3 2 2 19
archivos de gestion y el deposito de archivo.
9-No se cuenta un Sistema de Gestion de | 8 2 2 1 3 16
documento electrénico de archivo-SGDEA
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TABLA 4. EVALUACION ASPECTOS CRITICOS VERSUS EJES ARTICULADORES

EJES ARTICULADORES VALORACION
Administracion de Archivos 46
Acceso a la Informacion 26
Preservacion de la Informacion 19
Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad 16
Fortalecimiento y Articulacion 32

GRAFICA 1. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS VERSUS EJES ARTICULADORES
50

40

30
20
w _
0

VALORACION
B Administracion de Archivos B Acceso a la Informacién
Preservacion de la Informacion B Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

M Fortalecimiento y Articulacion

De acuerdo a los resultados anteriores, se determina que los ejes que actualmente tienen mayor
necesidad de fortalecimiento son Administracién de Archivos y Fortalecimiento y Articulacion

4. FORMULACION VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

Plan institucional de la Personeria municipal de Puerto Colombia, es un instrumento que permite
planificar, proyectar, ejecutar y evaluar a corto y mediano plazo las acciones dirigidas a superar y mitigar
situaciones que estan afectando el adecuado desarrollo de la Gestion Documental de la entidad, a partir
de la exploracion de los aspectos criticos que la afectan, sus causas y acciones posibles. Lo anterior con
un enfoque dirigido a brindar mas seguridad a las operaciones documentales, garantizar la preservacion
y conservacion de la informacion de forma adecuada. Se establece como vision estratégica avanzar en
el

proceso de consolidacion de una gestion documental que permita garantizar la conservacion y
preservacion de los documentos de la entidad.
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4.1 FORMULACION DE OBJETIVOS DE LA VISION ESTRATEGICA

A partir de los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la evaluacion, se formularon los
objetivos que se listan a continuacion en la TABLA 5. Igualmente, a cadaobjetivo se asocio uno o
mas planes o proyectos respectivos, con el fin de mitigar, disminuir y/o eliminar el impacto que
produce cada uno de estos aspectos criticos en losprocesos de gestion documental de la entidad.

TABLA 5. FORMULACION OBJETIVOS DE LA VISION ESTRATEGICA EN FUNCION DEL ASPECTO CRITICO

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

instrumentos
elaborados,
aplicados y

Falta de
archivisticos
actualizados,
socializados.

Elaborar, socializar e implementar
los instrumentos  archivisticos
exigidos en el Decreto 1080 de
2015, Art. 2.8.2.5.8: Instrumentos
archivisticos para la gestién
documental

Plan de Elaboracion,
implementacion, capacitacion en el
manejo y control y seguimiento de
los Instrumentos Archivisticos a los
funcionarios de la entidad.

*Tablas de retencién documental-
TRD.

*Cuadro de
documental-CCD.
*Tabla de Control de Acceso-TCA
*Banco Terminoldgico-BT,
*Programa de Gestiébn Documental-
PGD,

*Tablas de Valoracién Documental-
TVD.

*Sistema Integrado
Conservacion-SIC

clasificacion

de

Falta de plan de capacitacion en
gestién documental

Disefiar plan de capacitacion de
gestiébn documental

Plan de capacitacion

No se evidencia un inventario
documental de los archivos de
gestién y el depésito de archivo.

Elaborar el inventario documental
de los archivos de gestion y el
deposito de archivo

Plan de levantamiento de inventario
documental.

El &rea destinada como depdésito
de archivo no cuenta con las

condiciones locativas y
ambientales exigidas en la
normatividad

Construir o acondicionar el depdsito
de archivo de acuerdo a lo
establecido en el acuerdo 049 de
2000 del Archivo General de la
Nacion

Proyecto de construccion o
adecuacion del archivo.

No existe un sistema integrado
de conservacion.

Formulacién e implementacion del
sistema integrado de conservacion-
SIC-

Sistema Integrado de Conservacién
(SIC)

No se cuenta un Sistema de
Gestion de documento
electrénico de archivo-SGDEA

Realizar la adquisicién e
implementacion de un sistema de
gestibn de documento electrénico
de archivo para la administracion,
preservacion y conservacion de los
documentos.

Proyecto de  adquisicion e
implementacion del SGDEA.

10

Elabor6: Develop APP

Reviso:

Aprobo:




Cédigo:

Vzrs',%% 1 PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO COLOMBIA Y

e PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR M
echa ANO 2023-2026 P ERSQNERIA

Pagina 11 de 17

5. FORMULACION PLANES Y PROYECTOS

Una vez definidos, valorados y priorizados los aspectos criticos con relacion a los ejes articuladores, se
realiza la identificacion de los proyectos estratégicos a desarrollar durante la administracion como se
listan a continuacion.

5.1 PLAN DE ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Con la implementacion de este plan se busca elaborar, aprobar e implementar los Instrumentos
Archivisticos tales como: El Cuadro de Clasificacion Documental-CCD, Las Tablas de Retencion
Documental-TRD, el Programa de Gestién Documental-PGD, el Plan Institucional de Archivos (PINAR),
el Banco Terminol6gico de tipos, series y subseries documentales (BT), el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), y la Tabla de Control de Acceso (TCA), el Modelo de requisitos para la gestion
electronica de documentos de archivo (MOREQ), asegurando su publicacion, socializacion y seguimiento
a la correcta aplicacion del mismo. Este plan permitira cubrir las deficiencias asociadas a la falta de
instrumentos archivisticos elaborados, aplicados y socializados cuyo nivel de riesgo es de alto impacto
para la entidad.

TABLA 6. PLAN DE ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

PLAN ELABORACION E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

OBJETIVO Elaborar, actualizar, aprobar e implementar los Instrumentos Archivisticos:
El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

Las Tablas de Retencion Documental (TRD),

El Programa de Gestion Documental (PGD),

El Plan Institucional de Archivos (PINAR),

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
(MOREQ),

El Banco Terminologico de tipos, series y subseries documentales
(BANTER),

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC),

La Tabla de Control de Acceso (TCA). Las Tablas de Valoracién Documental

(TVD).

ALCANCE Inicia con la recoleccion de informacién y finaliza con el seguimiento al
cumplimiento de los Instrumentos Archivistico

METAS 100%

EJES Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion, Preservacién de la
Informacién, Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad, Fortalecimiento y
Articulacién

RESPONSABLES Despacho del Personero

RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.

INDICADOR Instrumentos archivisticos aprobados e implementados

OBJETIVO DEL INDICADOR Medir el porcentaje de instrumentos elaborados y aprobados.
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5.2 PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Con este plan se podra implementar una estrategia para asegurar la capacitacion de los funcionarios
responsables de este proceso tanto en las oficinas como en las &reas administrativas de la entidad forma
gue se garantice de forma permanente el conocimiento del personal tanto antiguo como nuevo, logrando
de esta manera la mitigacion de este riesgo.

TABLA 7. PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO Capacitar en temas de Gestion Documental a los funcionarios de la entidad.

ALCANCE Inicia con la Planeacion y finaliza con mediciéon de la efectividad de la
capacitacion.

METAS 100%

EJES Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion, Preservacién de la
Informacién, Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad, Fortalecimiento y
Articulacién

RESPONSABLES Despacho del Personero

RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.

INDICADOR Capacitacién en Gestion Documental

OBJETIVO DEL INDICADOR Cantidad de funcionarios capacitados.

5.3 PLAN DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Este plan tiene como objetivo principal realizar el inventario documental de los Archivos de Gestion y
depdsito de Archivo. Con este tema se solucionan las deficiencias evidenciadas en relacion con la falta

de un inventario documental.

TABLA 8. PLAN DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

PLAN DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

OBJETIVO Realizar el Inventario Documental de los Archivo de Gestién y depdsito de
Archivo

ALCANCE Inicia con levantamiento de informacién y finaliza con socializacién del
inventario.

METAS 100%

EJES Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion, Preservacion de la
Informacién, Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad, Fortalecimiento y
Articulacién

RESPONSABLES Despacho del Personero

RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.

INDICADOR Inventario documental de los archivos de gestion y deposito de Archivo.

OBJETIVO DEL INDICADOR Cantidad de metros lineales inventariados.
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5.4 PROYECTO DE CONSTRUCCION Y ADECUACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

Con este plan se busca la construccion o adecuacion el depdésito de archivo con estandares y
lineamientos establecidos en el acuerdo 049 de 2000 del AGN garantizando asi la conservacion de los
documentos de la entidad, evitando la perdida y/o deterioro del patrimonio documental de la Personeria

municipal de Puerto Colombia.

TABLA 9. PROYECTO DE CONSTRUCCION Y ADECUACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

PROYECTO DE CONSTRUCCION Y ADECUACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

OBJETIVO Construir y adecuar el depdsito de archivos que cumpla con los
requerimientos del acuerdo 049 de 2000 del AGN.

ALCANCE Inicia con la planeacion de la construccion y adecuacion del depésito del
archivo y finaliza con la entrega de la obra.

METAS 100%

EJES Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion, Preservacién de la
Informacién, Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad, Fortalecimiento y
Articulacién.

RESPONSABLES Despacho del Personero.

RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.

INDICADOR Construccién y adecuacion del depdésito de archivo.

OBJETIVO DEL INDICADOR Deposito construido y adecuado.

5.5 PROYECTO DE ADQUISICION E IMPLEMENTACION DEL SGDEA.

Con este proyecto se busca adquirir una herramienta tecnolégica que permita la administracion,
implementacion, gestion y custodia de los documentos electrénicos de archivos producidos por la

entidad.
TABLA 10. PROYECTO DE ADQUISICION E IMPLEMENTACION DEL SGDEA.
PROYECTO DE ADQUISICION E IMPLEMENTACION DEL SGDEA
OBJETIVO Realizar la adquisicion e implementacion del SGDEA
ALCANCE Aplica a todos los documentos producidos y recibidos en formato electrénico
hasta su disposicion final, teniendo en cuenta lo estipulado en del decreto
1080 de 2015.
METAS 100%
EJES Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion, Preservacion de la
Informacién, Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad, Fortalecimiento y
Articulacién
RESPONSABLES Despacho del Personero.
RECURSOS Humano, financiero y tecnolégico.
INDICADOR Cumplimiento del plan de trabajo establecido.
OBJETIVO DEL INDICADOR Cantidad de actividades ejecutada
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6. CONSTRUCCION MAPA DE RUTA

A través de la esta herramienta se puede identificar el tiempo en él que se desarrollaran los planes
identificados, estos cuentan con una asignacion de tiempo a corto, mediano y largo plazo para las
vigencias 2023-2026. Es pertinente contar con el seguimiento de cada uno de los planes establecido,

dado su extension.

TABLA 11. MAPA DE RUTA

Corto . ~
Mediano Largo Plazo (3 afios en
PROYECTO Plazo
1 Afio Plazo adelante)
2023 2024 2025 | 2026 | 2027 | 2028
Plan de elaboraciéon de instrumentos archivisticos

Plan de capacitacion en gestion documental

Proyecto de construccién y adecuacion del
depésito de archivo

Plan de levantamiento de inventario documental

Proyecto de adquisicion e implementacién del
SGDEA.
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7. CONSTRUCCION HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Con el objetivo de realizar un seguimiento y control de la ejecucion de los planes, la Personeria municipal
de Puerto Colombia, adoptd la siguiente herramienta la cual permitira realizar la medicién de los
indicadores establecidos.

TABLA 12. HERRAMIENTA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

PLAN INDICADOR DE ENTREGABLE FECHA ESTATUS
CUMPLIMIENTO COMPROMISO
Plan de | 1. Instrumentos | Documentos de | 30/12/2023 A tiempo
elaboracién de | archivisticos aprobados Gestion de
instrumentos 2.Cobertura Auditoria | Instrumentos
archivisticos aplicacién Instrumentos | Archivisticos (Word,
archivisticos Excel, convenidos en
3.Calidad en el proceso | PDF)
de implementacién
Instrumentos
Archivisticos
Plan de | Programacion de |1 plan de | 30/10/2023 A tiempo
capacitaciébn en | capacitaciones en | capacitacion
gestiéon Gestion documental 2 planillas de control
documental de asistencia a
capacitaciones
3 cronograma de
capacitaciones
Informe de
capacitaciones
realizadas
Proyecto de | Contar con un depdsito | Depésito de archivo | 30/12/2025 A tiempo
construccion  y | de archivo que cumpla | con mobiliario,
adecuacion del | con las condiciones | iluminacion y
depdsito de | establecidas en el | condiciones Optimas
archivo acuerdo 049 de 2000 del | para el
AGN almacenamiento de
los documentos
Plan de | Inventario documental de | Documentos gestion | 30/10/2023 A tiempo
levantamiento de | los archivos de gestion y | de inventarios (Word,
inventario deposito de Archivo. Excel, convenidos en
documental PDF)
Proyecto de | Contar con la herramienta | SGDEA 30/12/2023 A tiempo
adquisicion e | tecnologica.
implementacion
del SGDEA.
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8. GLOSARIO

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Control: Es un mecanismo preventivo o correctivo que permite la oportuna deteccion y correccion de
situaciones no deseadas, en el ciclo de la gestion publica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Indicador: Es la representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables) verificable
objetivamente, que refleja la situacién de un aspecto de la realidad y el estado de cumplimiento de un
objetivo, actividad o producto deseado en un momento del tiempo para hacer su respectivo seguimiento
y evaluacion. Sirve para valorar el resultado medido y para medir el logro de objetivos de politicas,
programas y proyectos. Su lectura se realiza en forma cualitativa.

Indicadores: Instrumentos de medida que permite analizar la relacion entre dos o mas variables con el
fin de determinar el avance o retroceso en el logro de un objetivo en un periodo determinado.

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

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

Plan de accion anual: Es la programacion 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.

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 misién y con el plan nacional
de desarrollo.

Riesgo: Es la posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias. Toda
posibilidad de ocurrencia de aquella situacién que pueda afectar el desarrollo normal de las funciones
de la entidad y el logro de sus objetivos
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