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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Municipio de Acacias-Meta, es un instrumento
de planeacion para la funcion archivistica establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su
articulo 2.8.2.5.8, exigido para las Entidades Publicas y que fundamentalmente debe
orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo. El presente plan
se formula para el periodo comprendido entre el 2020 y el 2024.

El PINAR es una herramienta que debe ser evaluada por la alta direccion de la Entidad con
un enfoque de cardcter estratégico, buscando alinear los planes, programas y/o proyectos
determinados en este documento, con el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién
Anual en concordancia con el Modelo Integral de Planeacién y Gestion -MIPG.

En Colombia el proceso de modernizacion y organizacion del Estado obliga a las Entidades
a normalizar los conceptos y procedimientos de la administracion publica con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG y de acuerdo con su Politica de Gestién
Documental, la Alcaldia Municipal de Acacias, busca a través del Archivo General del
Municipio, fortalecer los procesos de apoyo a la gestién de la Entidad, comprometiendo a
sus servidores a través del conocimiento y aplicacion de herramientas tecnoldgicas.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Dentro del Plan de Desarrollo “ACACIAS CAMINO DE OPORTUNIDAD’, se contempla la
satisfaccion de los requerimientos de respeto y consideracion al ciudadano, razén por la
desde el Archivo Central se establece como estrategia la digitalizacion de los acervos
documentales existentes en la Alcaldia de Acacias, especialmente los de los valores
histéricos culturales y cientificos.

La Entidad garantiza la integracion de las actividades y necesidades de la politica de gestion
documental, en los documentos estratégicos de las politicas en la implementacion del
Modelo Integrado de Planeacion Gestion —MIPG, de la Alcaldia; que permitan dar la
capacidad de gestion a través de la obtencién de recursos financieros, recurso humano,
tecnologias de la informacion, calidad, trasparencia, participacion y atencion al ciudadano,
entre otras, conducentes al logro de los objetivos y otras politicas.

1.1. PRESENTACION DE LA ENTIDAD

La Alcaldia Municipal de Acacias- Meta mediante Decreto 1353 de abril de 1947, fue
elevada como entidad oficial del orden territorial.

1.1.1 MISION

Impulsar la reactivacién econémica y el desarrollo sostenible del municipio de Acacias bajo
principios de transparencia y eficiencia administrativa, que propendan por un Servicio
publico cercano a la ciudadania; garantizando el acceso a la educacion, la salud, el empleo
y el emprendimiento en condiciones de seguridad y sana convivencia.®

1.1.2 VISION

Para el afio 2023, Acacias se consolidardA como una ciudad turistica, productiva,
competitiva, sostenible e incluyente, donde la cultura de legalidad, el valor de lo publico y
la lucha contra la corrupcién constituyan el fundamento del actuar institucional y
comunitario; priorizando la transformacién cultural y la participaciéon ciudadana como
elementos integradores del desarrollo y del posicionamiento del municipio a nivel
departamental, regional y nacional.?

1.1.3 ESTRUCTURA ORGANICA
La estructura de la Alcaldia Municipal se representa en el organigrama consta de 13

dependencias y la subseccién del Archivo Municipal, el cual se puede consultar en la pagina
web del municipio.

1 GEST - MI - 01 Misién V5
2 GEST - VI - 01 Visién V5
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1.1.4 PLANEACION ESTRATEGICA

NIT 892001457-3

Comprende la adopcién e implementacién de los lineamientos de la funcion archivistica
articulado con el modelo integrado de gestion reflejado en las estrategias y planes de la
institucion. ElI Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG contempla la politica de
gestion documental la cual debe articularse con otras politicas del mismo. Busca armonizar
y articular las actividades y directrices de la politica de gestion documental con las demas
politicas de desarrollo administrativo que integran el modelo integrado de gestién, con el fin
de orientar y mejorar la eficiencia administrativa.

1.1.5 ESTADO ACTUAL DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Fue aprobada mediante Acta No 003 de 2019 con fin de dotar a la Alcaldia Municipal de
Acacias de un instrumento archivistico de normalizacién, que le permita hacer una
administraciébn concentrada y unificada de sus documentos fisicos y electronicos,
contemplando todos los ciclos de vida desde que se generan hasta su disposicion final bajo
un sistema integral sisteméatico y armonizado de cada uno de los procesos de la gestion
documental que comprende la Planeacién, Produccion, Gestién y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion; que
sirva como soporte al cumplimiento de la misién de la entidad, facilitando el acceso y
consulta por parte de la comunidad y de los mismos funcionarios. Y fomentar las mejores
practicas para la correcta gestiéon de los documentos e informacién articulando el
Modelo de Integral de Planeacion y Gestion — MIPG con las politicas de cero papeles,
gobierno en linea, seguridad de la informacion y austeridad del gasto.

2. PROPOSITO DEL DOCUMENTO

Actualizar el Plan Institucional de Archivos PINAR de acuerdo con la planeacién trazada en,
en las versiones anteriores, asi mismo, establecer los Planes de accion para el
mejoramiento continuo de la gestion documental y de archivos de la Alcaldia Municipal de
Acacias-Meta

2.1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR)

El fundamento estratégico del Plan Institucional de Archivos (PINAR) al interior de la
Alcaldia Municipal, se enmarca en los siguientes fundamentos institucionales

2.1.1. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR).

La Alcaldia Municipal, esta comprometida con el cumplimiento y ejecucién de los
requerimientos normativos y técnicos establecidos para la correcta creacion, aplicacién y
difusion de la gestién documental soportados en los procesos de planeacion, produccion,
gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y
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valoracion, con el fin de respaldar la fiabilidad y confidencialidad de los documentos que
son producidos y recibidos en la Entidad en sus diferentes medios y soportes dando
cumplimiento a cada una de sus funciones. La Alcaldia Municipal, adopta en cada uno de
sus procesos documentales los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion (AGN) con el fin de brindar acceso, confiabilidad, trazabilidad y preservacion de la
informacién, buscando siempre contribuir en el desarrollo social, educativo, investigativo y
cultural de la sociedad; y velando por una adecuada administracion y control de la gestion
documental, garantizando el acceso a la informacion por parte de la ciudadania y
promoviendo la eficiencia y transparencia administrativa

2.1.2. OBJETIVO GENERAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR).

Fortalecer la Gestion y Administracion de los Archivos al interior de la Alcaldia del Municipio
de Acacias, a partir de la definicién de lineamientos, estrategias y acciones institucionales
gue conlleven a una adecuada ejecucion de la funcién archivistica en la Entidad, liderando
procesos de sensibilizacion cultural en cada uno de los colaboradores y servidores de la
entidad, frente al adecuado uso, tratamiento, custodia y salvaguardia de la informacion y
los documentos, sea cual sea su soporte.

2.1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR).

e Promover y garantizar la implementacion de nuevas tecnologias de gestion y
administraciébn documental y de acceso a la informacién para el fortalecimiento de
la gestion administrativa y el servicio y participacion ciudadana en la Alcaldia del
Municipio de Acacias

o Disefiar e implementar los programas especificos (Programa de Reprografia) para
documentos vitales o esenciales y electrénicos.

e Elaborar y proponer politicas a través de instrumentos archivisticos que optimicen
la implementacion del Modelo de Gestibn Documental en articulacién con el Sistema
de Gestion Documental, desde de la planeacién hasta su disposicion final.

e Planear, coordinar y controlar las actividades que orientan al interior de la Alcaldia
Municipal las acciones concernientes con la creacion, la recepcion, la ubicacion, la
custodia, la recuperacion, el acceso y la preservacion de la documentacion e
informacién que evidencia y respalda las actuaciones y decisiones institucionales.

e Asegurar el cumplimiento de la legislacién archivistica vigente aplicable a la Alcaldia
Municipal

e Controlar y evaluar las operaciones de gestion documental con miras a una
reduccion y/o optimizacién, espacios.

e Promover e impulsar planes y proyectos que conlleven a la incorporacion de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones para soportar la gestion
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documental de la entidad, enmarcadas en el contexto de las necesidades de la
Alcaldia Municipal, su estructura organizacional, el modelo de gestibn documental
definido para la entidad con la capacidad tecnoldgica para su adopcion,
implementacién y mantenimiento, procurando por la proteccién del medio ambiente,
mediante el establecimiento de procesos documentales que disminuyan la
generacién de documentos en papel.

e Crear Archivo Historico, para la conservacién del Patrimonio Histérico del municipio

3. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Actualmente, la Alcaldia cuenta con un nivel éptimo de organizacién de archivos centrales
y de gestion los cuales se encuentran generados en soporte papel, electrénico y éptico; sin
embargo, se observa la necesidad de dar mas importancia a las tecnologias de la
informaciéon y comunicacion que faciliten la ejecucién y seguimiento de tramites,
optimizacién de recursos, conectividad e interoperabilidad a nivel intrainstitucional e
interinstitucional y agilidad en la ejecucién de procesos.

Igualmente, se identifica que, desde las areas de tesoreria, almacén, recaudos,
contabilidad, presupuesto, recursos humanos, fiscalizacién e impuestos se trabaja con
documentos contenidos en los software SYSMAN y SWIT los cuales permite llevar la
liquidacion de nominas, comprobantes contables y consecutivos de Certificados de
Disponibilidad, Certificado de Registros Presupuestales, Certificaciones Pensionales,
Certificados de Adiciones al Presupuesto, Certificados de Reduccién al Presupuesto,
Certificados de Registro de Obligacion, Certificados de Traslados al Presupuesto,
Comprobantes de cuentas por pagar, Comprobantes de Avances, Comprobantes de Caja
Menor, comprantes de ingreso, comprobantes de egreso, comprobantes de entrada y salida
de elementos, Plan Anual de Adquisiciones, procesos de Cobro Coactivo, procesos de
Cobro Persuasivo e Impuestos, entre otros. Para estos procesos y el manejo de este
soporte documental, la oficina de las TIC tiene en proceso de construccion la Politica de
Seguridad de la Informacion, donde establece directrices claras a nivel interno, las cuales
deben incluirse como parte de la actualizacién del Programa de Gestion Documental y sus
planes anexos.

Dando cumplimiento al Programa de Gestion Documental (PGD) y Plan Institucional de
Archivos (PINAR) la Alcaldia Municipal de Acacias, ha logrado desarrollar la actualizacion
de los siguientes instrumentos archivisticos:
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INSTRUMENTOS

DESCRIPCION

Tablas de Retencion Documental

Convalidadas por el Archivo Departamental, en el
afio 2015, publicadas en la pagina web. La tercera
version se encuentra en proceso de correccion por la
Alcaldia Municipal, para ser devuelta al Archivo
Departamental

Cuadros de Clasificacion

Convalidada por el Archivo Departamental,
publicadas en la pagina web de la Alcaldia. La
tercera versibn se encuentra en proceso de
correccion por la Alcaldia Municipal, para ser
devuelta al Archivo Departamental

Programa de Gestion Documental PGD

Aprobado por el Comité Municipal de Gestion y
Desempefio, publicado en la pagina web de la
Alcaldia Municipal.

Tablas de Valoracién Documental

En proceso de correccién por la Alcaldia Municipal,
para ser devuelta al Archivo Departamental.

Inventarios documentales

Publicados en la pagina web de la Alcaldia Municipal
en continua actualizacién de acuerdo a cada
transferencia.

Sistema Integrado de Conservacion SIC

Plan de Sistema Integrado de Conservacion-SIC,
publicado en la pagina web del municipio.
Disgregado en un Plan de Conservacion y un Plan de
Preservacion, en proceso de aprobacién por el
Comité Institucional de Gestion y Desemperio.

Bancos terminoldgicos

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, publicado en la pagina web de la
Alcaldia Municipal

Los Mapas de Procesos, Flujos documentales y la
descripcién de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad

Elaborado para la implementacién del Sistema
Integrado de Gestion

El indice de Informacion Clasificada y Reservada

Adoptado mediante Resolucion No 948 de 2019 de
la Alcaldia Municipal

Registro de Activos de Informacién

Adoptado mediante Resolucion No 948 de 2019 de
la Alcaldia Municipal

Esquema de Publicacién de la informacion

Adoptado mediante Resolucion No 948 de 2019 de
la Alcaldia Municipal

4. |DENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se presenta la matriz de aspectos criticos identificados para el area de
Gestién Documental y Administracion de Archivos de Gestion y Centrales:
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ASPECTO CRITICO EN LA ALCALDIA
DE ACACIAS- META

RIESGO ASOCIADO

Producir y tramitar documentos electrénicos sin
politicas de almacenamiento

Dificultad para localizarlay acceder a ellaen
caso de ausencia del servidor responsable
Pérdida de la informacién en caso.

Producir y tramitar documentos en aplicaciones y
software sin politicas de seguridad

Pérdida de la informaciébn en caso de
cambios de plataformas tecnol6gicas o
nuevas versiones de software version 2015

Elaborar e implementar los programas especificos
para documentos vitales o esenciales, en sus
diferentes soportes.

Perdida de la trazabilidad en la informacion
Fallas de seguridad para la informacién

Disefiar e implementar Instrumentos archivisticos
como las Tablas de Control y acceso de los
documentos

Falta de garantias para la confidencialidad
de los documentos.

Disefiar el programa de auditoria articularlo con el
Sistema Integrado de Gestién SIG

Incumplimiento de las directrices vy
normativas de la gestion documental

Construccién de depdsitos

Falta de instalaciones fisicas para la
ubicacién de los archivos. Lo que puede
generar desorganizacion de la
documentacion (generar FDA).

Ausencia de instalaciones adecuadas para
la conservacion y preservacion de los
documentos de valores historicos culturales
y cientificos

Reestructurar la Ventanilla Unica, de tal modo que
tenga cobertura amplia para el ciudadano

Falta de atencién al ciudadano

Implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion

Deterioro de la documentacion
Perdida de la informacion.

Digitalizacion de Fondo Acumulado Documental

Perdida de la informacion por no contar con
otro medio de conservacion, especialmente
los documentos de valor cultural histérico y
cientifico.

Matriz de identificacién de aspectos criticos.

Con la implementacién de las actividades anteriormente descritas los siguientes serén los

beneficios obtenidos.

Archivos organizados

7 7
0'0 0'0

7
0.0

X3

%

5. MAPA DE RUTA

Acceso a la informacion de acuerdo a la Ley de transparencia
Preservacion de la informacion a largo plazo
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

PLANES Y PROYECTOS

CORTO | MEDIANO | LARGO

OBJETIVO

ASOCIADOS

PLAZO

PLAZO

PLAZO

Implementar el Sistema
de gestién de
documentos electrénicos

Proyectos de Inversion

ACTIVIDADES
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OBJETIVO PLANES Y PROYECTOS CORTO | MEDIANO | LARGO
ASOCIADOS PLAZO PLAZO PLAZO
Identificacion de descriptores y
metadatos de recuperacion de
informacion por expediente
Disefiar e Implementar
procedimientos electrénicos
Implementar la politica de
seguridad de la informacién
Proyecto de Inversion
ACTIVIDADES
Disefiar e implementar los .
e Elaborar e implementar el
programas especificos .
programa de documentos vitales
(Programa de X X X
Reprografia) para .
: Elaborar e implementar el
documentos vitales o
. . programa de documentos
esenciales, electrénicos L
electrénicos
Implementar el programa de
reprografia
Grupo de Gestion Documental
Documentar la politica de ACTIVIDADES X X
gestiéon Documental
Implementar la politica de la
Gestidon documental
Grupo de Gestion Documental
ACTIVIDADES
Implementar las Tablas de Control
y Acceso de la informacion
DEEED [ PIEmEriEy log Implementar el indice de
Instrumentos . L o
L informacion clasificada y reservada
archivisticos, Tablas de X X X
Control y Acceso y el
P . . Implementar el Programa de
Indice de informacion i
. Gestion Documental
Clasificada y reservada
Actualizar el instrumento
archivistico Banco Terminoldgico
Implementar las Tablas de
Valoraciéon Documental (proyecto)
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OBJETIVO PLANES Y PROYECTOS CORTO | MEDIANO | LARGO
ASOCIADOS PLAZO PLAZO PLAZO
Elaborar e implementar el Modelo
de requisitos para documentos
electrénicos
Grupo de Gestion Documental
Dls_engr el I_Drograma de ACTIVIDADES
Auditoria articulado con el X
Sistema de Gestién . .
Realizar visitas de control y
Documental S .
seguimiento a los archivos de
gestion
Proyecto de Inversién
Implementar procesos ACTIVIDADES
tecmcqs de organizacion | i - sntinuidad a la digitalizacion e X X
al archivo de la Alcaldia . ” i
indexacion de los archivos de
gestion y central, de acuerdo con
las normas establecidas
Proyecto de Inversién
_ Fortalecer la ACTIVIDADES
infraestructura en el X X
proceso de gestion - L
Construccion de depdésito para la
documental i .
conservacion de las transferencias
primarias secundarias
Grupo de gestion Documental
Sistema Integrado de ACTIVIDADES X X
Conservacion SIC o .,
Actualizacion Implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion SIC
Proyecto de Inversién
ACTIVIDADES
Implementar la Ventanilla Ubicacion fisica del espacio de la X X X
Unica de radicacién VUR VUR, el cual debe contar con
mobiliario fisico de
almacenamiento documental,
conectividad y equipos de computo
y escaneo
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

2022 al
REELCS ACILBARES 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2024
Semestral Semestral Semestral Semestral Semestral Semestral Semestral Semestral
1E 1E 1E 1E 1E 1E 20 | 1E
R 200 R 200 R 200 R 2D0 [ 200 R 200 | 1ER o R 200

Implementar el
Sistema de
Gestién de
documentos
Electrénicos

Identificacién de descriptores y
metadatos de recuperacion de
informacién por expediente

Planeacion PINAR ver
12015

Avances reales

Disefiar e Implementar
procedimientos de documentos
electrénicos

Planeacion PINAR ver
12018

Avances reales

Elaborar y adoptar e
implementar la politica de
seguridad de la informacién

Planeacion PINAR ver
12015

Avances reales

Elaborar e implementar el
Modelo de requisitos para
documentos electronicos

Avances reales

Implementar
procesos
tecnoldgicos de
organizacion al

Identificacién de descriptores y
metadatos de recuperacion de
informacion por expediente

esenciales) en los
diferentes soportes

Elaborar e implementar el
Programa de documentos
especiales

archivo de la
Alcaldia
Implementar la politca de
seguridad de la informacién
Elaborar e implementar el
Modelo de requisitos para
documentos electrénicos
Digitalizar e indexar los
documentos de los archivos de
gestion y central, de acuerdo
con las normas establecidas
Elaborar e implementar el Planeacion PINAR ver
programa de documentos 12015
vitales Avances reales
Planeacion PINAR ver
Elaborar e 12015
implementar los Implemer]tar el programa de
programas reprografia
especificos Avances reales
(Programa de
Reprografia, Planeacion PINAR ver
Programa de 12015
gggggﬁ@fs Elaborar e implementar el
Programa de programa de documentos
electrénicos
documentos
vitales y

Programacion 2021

Avances reales

Documentar e
Implementar la
politica de gestion

Implementar la Politica de
Gestién Documental

Actividad nueva en el
pinar V- 2-2018

Avances reales

archivisticos,
Tablas de Control y
Acceso y el indice

Documental
Elaborar e Implementar las
Tablas de Control y Acceso de A;l;l_d\a/\fj 2“_“29(‘)’3;“ el
la informacién p
implementar el indice de Actividad nueva en el
Disefi informacion clasificada y pinar. V- 2- 2018
\senar € | reservada
implementar  los
instrumentos Avances reales

Actualizar e Implementar el
Programa de Gestién
Documental y Plan Institucional
de Archivos de acuerdo a las

Planeacion PINAR ver
12015

Actualizar e implementar las
Tablas de Retencién
Documental (proyecto)

de informacion | metas establecidas de 2015 al Avances reales
Clasificad y | 2017
reservada

Planeacion PINAR V-
2-2015

Avances reales

Actualizar el instrumento
archivistico Banco
Terminoldgico

Planeacion PINAR ver
12015

Carrera 16 No. 12-10. Barrio Centro. Cddigo Postal: 507001 PBX: (57+8)
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112 996 Correo

Electrénico:

Pagina

Web:
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NIT 892001457-3

Avances reales

Planeacion PINAR ver

Implementar las Tablas de 12015
Valoracion
Documental.(proyecto) Avances reales

Actividad nueva-
PINAR V-2-2018

Disefiar el ) .

Programa de Reall_za_r visitas de conf(rol y

Auditoria seguimiento a los archivos de

articulado con el gestion Avances reales
Sistema de

Gestion

Documental

Implementar Dar continuidad a la Planeacion PINAR ver
procesos técnicos digitalizacion e indexacion de 12015

de organizacion al los archivos de gestién y

archivo de la central, de acuerdo con las

Alcaldia normas establecidas Avances reales

Fortalecer la infra

Construccion de depésito para
estructura en el

” Actividad nueva-
la conservacion de las

proceso de gestion h i : PRI PINAR V-2-2018
documental ransferencias primarias
secundarias
Sistema Integrado | Actualizacién Implementacion Planeacion PINAR ver
de Conservacion del Sistema Integrado de 12015
sic Conservacion SIC Avances reales
implementacion de Plan de ;’(I)a;r:jeamon PINAR
conservacion preventiva Avances reales
Elaboracion e implementacion Planeacion PINAR
del plan de preservacion de 2020
documentos Avances reales
Ubicacion fisica del espacio de Planeacién PINAR ver
la VUR, el cual debe contar con | 1 2015
mobiliario fisico de
almacenamiento documental,
Implementar la conectividad y equipos de
Ventanilla Unica computo y escaneo Avances reales

de radicacion VUR Planeacion PINAR ver

Capacitacion en el uso de la 12015

VUR tanto para usuarios
internos como externos.

Avances reales

Planeacion PINAR ver
2020

Crear el Archivo Avances reales

Histérico

Actividad nueva

_ Avances reales Planeado PINAR-V 2y 3

Para realizar el control, seguimiento y realizar acciones de mejoras, el PINAR se debera
incorporar al Plan Estratégico de la Alcaldia, de igual manera, al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio debera aprobar cada uno de los instrumentos, planes y proyectos
establecidos y realizar el Plan Institucional de Archivos PINAR 2018-2024.

7. MARCO LEGAL

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

OHSAS 18001:2007 4
IS0 9001:2016
IS0 14001:2016
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Decreto 611 de 2018. Que el Decreto 1499 de 2017 desarroll6 el Sistema de Gestion,
creado en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, que integr6 los Sistemas de-Desarrollo
Administrativo y de Gestion de la Calidad.

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado.

Decreto numero 2106 de 2019: Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar trdmites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica”

Decreto 103 de 2015, el departamento Administrativo de la Funcién Publica reglamenta
parcialmente la Ley 1714 de 2014 en lo relativo con la gestion de la informacién publica.

Ley 1266 DE 2008, por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan
otras disposiciones.

Ley1273 DE 2009, Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacién y de los datos"- y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.” “Capitulo IV “autorizan la utilizacidén de medios electrénicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electronico, la recepcion
de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio
de mensajes de datos”

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacién y de
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y trAmites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

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"

RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
Jefe del Area Administrativa
Grupo de Archivo y Gestion documental
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8. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA 2021

PRIMER SEGUNDO
OBJETIVOS ACTIVIDADES SEMESTRE/MES SEMESTRE RESPONSABLES
Implementar el Identifi_caci()n de SEC. ADMINISTRATIVA
Sistema de descriptores y Y FINANCIERA
Gestion de metadat9§ de JULIO /CONTRATACION-
documentos recuperacion de TODAS LAS
Electronicos mformac.lon por DEPENDENCIAS
expediente /OFICINA TIC
Implementar Indexacion de los
p?ocesos archivos de gestion SEC. ADMINISTRATIVA
técnicos de y central, de Y FINANCIERA
organizacion al acuerdo C(;n las DICIEMBRE /CONTRATACION/A.
archivo de la normas Gfﬂﬁiﬁé:blﬁoﬂ
Alcaldia establecidas
Elaborar e Elaborar e SEC. ADMINISTRATIVA
implementar los implementar el Y FINANCIERA/A.
programas programa de SEPTIEMBRE GENERAL DEL
especificos documentos vitales MUNICIPIO
(Programa de Implementar el SEC. ADMINISTRATIVA
Reprografia, P | Y FINANCIERA/A.
Programa de programa de DICIEMBRE GENERAL DEL
documentos reprografia MUNICIPIO
especiales,
Programa de Elaborar e
documentos implementar el SEC. ADMIN"Q’T%TIVA
vitales y Programa de AGOSTO Y FINANCIERA/A.
B GENERAL DEL
esenciales) en documentos MUNICIPIO
los diferentes especiales
soportes
Documentar e SEC. ADMINISTRATIVA
Implementar la Implementar la Y FINANCIERA/A.
politica de Politica de Gestion OCTUBRE GENERAL DEL
gestién Documental MUNICIPIO/TODAS LAS
Documental DEPENDENCIAS
implementr as SEC. ADMINISTRATIVA
. i MUNICIPIO
informacion
Disefiar implementar el
imple?r(laer?taflos IEI')ndice de SEC. ADMINISTRATIVA
instrumentos informacion Y FINANCIERA - TODAS
R o LAS DEPENDENCIAS
archivisticos, clasificada y JULIO JOFICINA TIC
Tablas de reservada
Control y Actualizar e
Accesoy el Implementar el
indice de Programa de SEC. ADMINISTRATIVA
informacién Gestidn Y FINANCIERA —
Clasificada y Documental y Plan OCTUBRE DEPENDENCIAS
reservada Institucional de ADMINISTRACION
Archivos de IOFICINA TIC
acuerdo a las
metas
Actualizar e SEC. ADMINISTRATIVA
implementar las DICIEMBRE Y FINANCIERA /A.
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PRIMER SEGUNDO
OBJETIVOS ACTIVIDADES SEMESTRE/MES SEMESTRE RESPONSABLES
Tablas de GENERAL DEL
Retencion MUNICIPIO
Documental
(proyecto)
Actualizar el SEC. ADMINISTRATIVA
instrumento Y FINANCIERA /A.
archivistico Banco JULIO GENERAL DEL
Terminoldgico MUNICIPIO
|mp¥$§2t§;|as SEC. ADMINISTRATIVA
Valoracion Y FINANCIERA /A.
Documental. DICIEMBRE GENERAL DEL
MUNICIPIO
(proyecto)
Disefiar el
Programa de Realizar visitas de
Auditoria control y ARCHIVO GENERAL
articulado con el sequimiento a los JUNIO DEL
Sistema de arcl’?ivos de gestion MUNICIPIO/SIG./DEI?EN
Gestion DENCIAS ALCALDIA
Documental
Fortalecer la Construccion de SEC. ADMINISTRATIVA
infra estructura | 9€POsito parala Y FINANCIERA /
conservacion de
en el proceso de las transferencias DICIEMBRE OFICINA ]
gestion . - CONTRATACION/
documental primarias INFRAESTRUCTURA
secundarias
Implementacion de SEC. ADMINISTRATIVA
Plan de Y FINANCIERA /A.
. conservacién JULIO GENERAL DEL
Sistema . MUNICIPIO/TODAS LAS
Integrado de preventiva DEPENDENCIAS
Conservacion Elaboracién e SEC. ADMINISTRATIVA
SIC implementacion del Y FINANCIERA /A.
plan de GENERAL DEL
preservacion de DICIEMBRE MUNICIPIO/TODAS LAS
documentos DEPENDENCIAS
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