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INTRODUCCION

Con el propdsito de dar cumplimiento a las actividades de planeacién, revisidn y mejora para la
eficiencia y eficacia, y a su vez, cumplir con los objetivos y metas trazados en la planeacién estratégica
se elabora el Plan Institucional de Archivos, herramienta que le permitira identificar y seguir los planes,
programas y proyectos en materia de Gestion Documental.

Para la elaboracién de este instrumento archivistico el grupo de Gestién Documental a través de un
proceso dinamico realizd un analisis profundo de la situacién actual de la Personeria distrital de
Cartagena en materia de gestiéon documental, donde a través del autodiagndstico, visitas y
entrevistas, logré identificar las necesidades y falencias de la Personeria Distrital de Cartagena,
detectando los aspectos criticos. Basicamente esta herramienta busca darle cumplimiento general a la
funcién archivistica, aplicando la normatividad vigente y articulando lo planeado estratégicamente con
los demas planes y programas establecidos por el instituto.

En el Decreto 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia, especificamente en el
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, establece que las entidades
publicas, obligatoriamente, desarrollaran la gestién documental a partir de los siguientes:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.
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f) Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcién las funciones de las
unidades administrativas la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Administrativamente, el primer documento que se construye es el PINAR, toda vez que a partir
de su disefo se logran identificar las necesidades cuya atencion debe priorizarse y la forma
mas conveniente de satisfacerlas, teniendo en cuenta los recursos humanos, administrativos,
de infraestructura, tecnoldgicos y econdmicos con los que cuenta la Personeria Distrital de
Cartagena para su gestion documental.

1.IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS-PINAR

Teniendo en cuenta que el Plan Institucional de Archivos es un instrumento para la
planeacién de la funcién archivistica, que se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos de la Personeria

Se destaca su importancia como soporte a la planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico

Cada vez que los archivos contribuyan a la eficacia y eficiencia del estado en el servicio a
ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacion publica.

Con la implementacion del Plan institucional de archivo la Personeria tendra los siguientes
beneficios:

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la produccién organizacional.
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¢ Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la
funcion archivistica.
e Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos formulados.

e Contar con un marco de referencia para la planeacién y el desarrollo de la funcién
archivistica.

2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS—-PINAR

Para la elaboracién del Plan Institucional de Archivo—PINAR la Personeria Distrital de Cartagena de
Indias; tomd como base la metodologia sugerida por el ente rector de la funcidén archivistica en
Colombia—AGN.

Se realizd, un analisis de todas las herramientas administrativas y archivisticas que nos facilitaron la
recuperacion de informacion relevante para el proceso como: Planes de mejoramiento, Inventarios,
manuales de procesos y procedimientos. Igualmente se realizaron visitas y entrevistas a las diferentes
unidades administrativas por parte del grupo de gestién documental y se tuvieron en cuenta el registro
de indicadores de gestién la Personeria Distrital de Cartagena de Cartagena de Indias y los resultados
del Formulario Unico de Reportes y Avances de la Gestion—FURAG
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CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA INSTITUCION

El Plan Institucional de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias, se desarrollaen el
marco de su direccionamiento estratégico, expresado en su:

Mision: La Personeria de Cartagena ejerciendo como Ministerio PUblico promuevey vigila el
cumplimento de los derechos humanos; ejerce vigilancia administrativa sobre quienes
desempenian funciones publicas, atiende y apoya en forma permanente y personalizada los
requerimientos de la comunidad, con criterios de compromiso social, equidad, oportunidad,
efectividad y mejoramiento continuo; velando por el crecimiento integral de sus servidores
y la preservacion del medio ambiente.

Vision: La Personeria Distrital de Cartagena sera para el afo 2024 una Institucién quegenere
confianza y credibilidad como garantes de los derechos humanos y especialvigilancia a la
gestion publica articulada con la coadyuvancia de la ciudadania, actuandobajo los principios de
autonomia, eficiencia y transparencia con el fin de mejorar continuamente todos sus procesos,
bajo los lineamientos de un sistema de gestidn de lacalidad contando con un personal cualificado
y apoyada en una plataforma tecnoldgica.

Politica de Calidad: La Personeria Distrital de Cartagena se compromete a orientarsu
gestién a la comunidad, promoviendo, protegiendo, orientando y defendiendo losderechos
Constitucionales y Legales de los ciudadanos y prestar vigilancia a las actuaciones de los
Servidores Publicos; Implementando y manteniendo un sistemade gestion de la calidad que
mejore continuamente sus procesos y cuente con un talento humano competente y amable,
encargado de prestar sus servicios con calidad y garantizando una administracién eficiente
delos recursos.

VALORES:
Honestidad
Respeto
Compromisos
Diligencia

Justicia

echoy

NERIA

\l‘
‘ PER_ =Ta)
DE CARTAGEN E
Y Defender tus des

es Nuestro-dedres



y=RSONERIA

Defendes tug devechoy esNueslro delres

-

ANALISIS DEL DIAGNOSTICO ACTUAL

A partir de la aplicacion de las encuestas del Diagndstico general de Archivo, el seguimiento
a los archivos de gestidn, central y fondo acumulado, se realiza el siguiente analisis DOFA,
frente a la Gestién Documental de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias.

DEBILIDADES

Involucrar a la Direccion Administrativa en dependencia de Talento Humano con el Plan de
capacitacion en Gestion Documental, que involucre a todo el personal y que sea articulado
con el Plan Institucional de Capacitacion, para dar cumplimiento al articulo 18 de la Ley 594
de 2000, “Ley General de Archivos”.

Actualizaciones de nuevos procesos metodoldgicos y técnicos de los Instrumentos
archivisticos y la politica interna de archivos y demas procedimientos en relacién con la
gestion documental y relacionada también con los cambios en series, subseries cargos y
funciones establecidas en este afio por la entidad.

Capacitacién para los funcionarios de Archivo. Las entidades tienen la obligacion decapacitar
y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con su labor.

No existe un jefe de Archivo, profesional en Gestion Documental.

El Archivo Central no cuenta con el suficiente espacio y mobiliario, que garantice las
transferencias primarias, ocasionando aumento del acervo documental en los archivos de
gestién, las oficinas no tienen las condiciones para conservar la informacion, no tiene
Internet

Ley 1409 de 2010. “por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se
dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones. Articulo 3°. De los profesionales de la
archivistica. Se entiende por profesionales de la archivistica y estdan amparados por la
presente ley, los profesionales técnicos, profesionales tecndlogos y profesionales
universitarios que hayan recibido titulo de formaciéon en programas archivisticos en
Instituciones de Educacidon Superior, cuyo titulo corresponda a los niveles sefialados en la
Ley 30 de 1992 o en las disposiciones legales vigentes en materia de educacion superior.

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacién, conservacion,
uso y manejo de los documentos.

Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidorespublicos,
al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacidn, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que
haya lugar en caso de irregularidades.

Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio para las entidades del Estado
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elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental.

Dar cumplimiento a los tiempos de retencién y disposicion final a las Tablas de Retencién
Documental.

Implementacién de las tablas de retencion en los archivos de gestién — no se evidencia
conocimiento en los procesos archivisticos.

No cuenta con las Tablas de Valoracion Documental, por ende, tienen un fondo acumulad.

El archivo central no cuenta con las condiciones fisicas, medioambientales y equipos
requeridos para preservar y conservar la documentacion.

Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “*Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Desde el Archivo Central, se prestan servicios de préstamo y consulta de expedientes, o
series documentales simples, por usuarios internos, es decir funcionarios y contratistas de
la Personeria Distrital de Cartagena de Indias. El servicio de consulta de documentos a
usuarios externos es restringido, estos deben tramitar la solicitud de consulta a través
proceso de Atencion Ciudadana.

En la entidad no se cuenta con un control de las comunicaciones internas y externas,
servicios de alertas para el seguimiento a las solicitudes un archivo de verificacion y
expediente de consecutivos.

Acuerdo 060 de 2001

Las unidades de correspondencia deberan contar con personal suficiente y debidamente
capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de
mensajeria interna y externa, fax, correo electrénico u otros, que faciliten la atencién de las
solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los
principios que rigen la administracion publica.

Las unidades de correspondencia elaboraran panillas, formatos y controles manuales o
automatizados que permitan certificar la recepcidén de los documentos, por parte de los
funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

FORTALEZAS

Vigencia 2023 se cuenta con un asesor Profesional en gestién documental para la
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elaboracién de los instrumentos archivisticos y su implementacion

Existen Tablas de Retencién Documental que fueron aprobadas por el Comité de Gestion y
de Desempeno, mediante acta del 17 de mayo del 2002, adoptada porla Resolucion 175
del 11 de julio del afio 2022.

Elaboracion de las Tablas de Retencién documental con los lineamientos establecidos en el
acuerdo 04 de 2019, actualizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno acta
5 de septiembre de 2023 y adoptad por la resolucion de 2023

Se contrato personal con experiencia para el apoyo correcto y la ejecucién de programas,
planes y avances en materia de Gestion documental.

Se cuenta con una politica de archivo y gestion documental que declara la transparencia y
acceso a la informacion de los documentos de la Personeria salvo aquellos que son de
reserva legal, creacion de una cultura archivistica enfocada en la iniciativa de cero papeles.

Se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion Documental vigencia 2023 se da inicio
los programas de limpieza, almacenamiento y Re-almacenamiento, Control y Monitoria de
condiciones ambientales.

Un Programa de Gestién Documental donde se evidencia los procesos y los diferentes
programas

AMENAZAS

Pérdida o deterioro de documentos por espacios reducidos y por las condiciones
inadecuadas de las instalaciones del Archivo Central.

Hallazgos por los entes de control, al no cumplir la Ley 594 de 2000” Ley Generalde
Archivos”y sus decretos reglamentarios.

Perdida de la informacidn la NO organizacidn segun los procesos archivistico se ve afectado
en la recuperacion y busqueda.

OPORTUNIDADES
Adquirir un Software que se adapte a las necesidades del Programa de Gestién Documental

Implementar procesos reprograficos que garanticen la conservacion, de la Documentacion
Histdrica de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias.
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Contratar personal certificado, que apoye los procedimientos operativos en la organizacién
del fondo acumulado.

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias disefara estrategias que propendanpor el
fortalecimiento y articulacién de la Gestién Documental de la Entidad, garantizando la
adecuada administracion de los archivos y la adecuada preservacion de la informacion;
mediante la contratacion de un profesional en Gestion Documental, la elaboracion del
Manual del Programa de Gestién Documental y sus instrumentos archivisticos, la asignacién
de recursos anuales queden respuesta a las necesidades reales de la Personeria Distrital de
Cartagena y la adecuacion de las condiciones fisicas y medioambientales de los depdsitos
de archivo.

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Se encontraron los siguientes aspectos criticos, con base en la informacion recolectada y
descrita como situacidn actual de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias,
Determinando asi los aspectos criticos como lo muestra la siguiente tabla:
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

LISTA DE ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTOS CiTICOS RIESGO FRENTE A LA GESTION DOCUMENTAL

Tablas de Retencién Documentales Actualizacion, |Perdida de lainformacién e incumplimiento de la normativa

1 convalidacion ante el comité Distrital de Archivos e |archivisticay pérdida de documentos de valor patrimonial o
Implementacion histérico. Desorganizacion de los archivos de gestion y archivo
central

racion Docum | El i )
2 Tablas de Valoracién Documental Elaboracion e Acumulacion de fondos acumulados, grandes volumenes de

Implementacion documentos innecesarios y acupacion de espacios

Programa de Gestion Documental actualizar e .
3 8 Desconocimiento de los programas y procesos que se deben de

implementar .
P llevar a cabo en la entidad

Deteriro documental, facilita la perdida de documenos 'y
Sistema Integrado de Conservacion Documental no

4 archivos, desorganizacion, falta de control, imposibilidad de
se implementan algunos programas consulta, perdida de docuemntos y archivos de valor
administrativos, legal, fiscal o histdrico.
5 Fondos documentales acumulados Perdida total de la Informacién, patrimonio documental de la
Personeria.
Aunque existe un depdsito de archivo, no se cumple con la
realizacion de transferencias programadas y laimplementacion
6 Plan de Transferencia Documental de las TRD, lo cual conduce a desordganizacién y pérdida de
docuemntos los cuales en ocasines se eliminan en la oficina sin
ningun criterio de valoracion.
No hay posibilidad de controlar las comunicaciones que
Normalizacion de la Ventanilla Unica de ingresan y salen de la entidad, no hay conformacién de
7 Correspondencia - sistema de control, alertay expedientes, no se identifican responsables de la atencién de
seguimiento de las comunicaciones los tramites administrativos, mala imagen institucional,
frecuentes demandas, derechos de peticidon y tutelas en contra
del municipio.
Perdida de los documetos electronicos de archivos en las
Sistema de Gestion Documental Electronica de . . . . .
. . diferente herramientas tecnologicas, no existe grupos de trabjo
8 Archivo SGDEA-no existe el software con los . . . . .
o ) alineados ni directrices en gestion documental, no existe
requisito establecidos repositorios documental
9 Digitalizacion de los expedientes con disposicion
final de Conservacion total Perdida de documentos, demoras en las respuesta a solicitudes
los depositos destinado para los archivos no cuenta
10 con las condiciones minimas para su

almacenamiento Deterioro de los documentos, pedida de la informacion

Personal no esta capacitado para el manejo de la .
11 p P ) Mal manejo de los documentos, crean fondos acumulados en

Gestién Documental . L.
los archivos de gestion

12 El Personal de Plantay contratista no conocen el |pjal manejo de los documentos, pedida de los documentos y

proceso de la gestion Documental demora en las respuesta
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PRIORIDADES DE LOS ASPECTOS CRITICOS HALLADOS

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS HALLADOS

EJES ARTICULADORES - TABLA PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

No. ASPECTO CRITICO —rcos PRIORIDAD
ADMINISTRACION | ACCESOALA  |PRESERVACION DE FORTALECIMIENTO

DE ARCHIVOS INFORMACION | LA INFORMACION TECNOLGGICOS ¥ Y ARTICULACION
DE SEGURIDAD

Tablas de Retencion Documentales
1 [Actualizacidn, convalidacion ante el comité 8 8 8 8 8 40,00
Distrital de Archivos e Implementacién

Tablas de Valoracién Documental
Elaboracion e Implementacion
Sistema Integrado de Conservacién

4 Documental no se implementan algunos 8 9 9 9 9 44,00
programas
5 Fondos documentales acumulados 7 5 8 4 6 30,00
Sistema de Gestiéon Documental
8 |[Electronica de Archivo SGDEA-no existe el 6 5 7 4 6 28,00

software con los requisito establecidos
Digitalizacién de los expedientes con

2
9 disposicion final de Conservacion total 6 6 3 6 8 9,00
TOTAL............. 41,00 33,00 36,00

!Ito riesgo. Qspectos Importante. Aspectos Moderados

VISION ESTRATEGICA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

VISION ESTRATEGICA

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias se compromete a garantizar las buenas practicas en la ejecucion de
programas Yy actividades establecidas, para el cumplimiento de la ley general de archivo en cuanto a la
implementacion de instrumentos archivisticos y aplicacion de procesos y procedimientos que conlleven a el
funcionamiento y desempefio eficiente y eficaz de la funcidon archivistica. Asi como también gestionar el
mejoramiento de la infraestructura. En cuanto a las oficinas y depositos destinados para archivo.
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ASPECTOS CRITICOS PRIOZADOS

TALLER DE PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

ASPECTO CRITICO / EJE ARTICULADOR

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

Tablas de Retencion Documentales
Actualizacion, convalidacion ante el
comité Distrital de Archivos e
Implementacion

Presentar las Tablas de Retencion Documental
ante el consejo Distrital de Archivo y realizar los
ajuste que correspondiente para su
convalidacién. Implementacion a toda la
Personeria.

Presentacion de la Tablas de Retencion
Documental ante el Consejo Distrital de
Archivo para su evaluacion, convalidacion e
Implementacion

Tablas de Valoracion Documental
Elaboracion e Implementacion

Elaborar, Aprobacion, evaluacion, Convalidacion
de las Tablas de Valoracion Documental ante el
Consejo Distrital de Archivo e Implementacion

Elaboracion, Aprobacidn, Evaluacion,
Convalidacion de las TVD

Sistema Integrado de Conservacion
Documental no se implementan
algunos programas

Implementar del Sistema Integrado de
Conservacion Documental

Implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion

Fondos documentales acumulados

Organizar el fondo documental acumulado
mediante |a eabracion, aprobacion y aplicacion de
latabla de valoracion documental

Organizacion del Fondo Documental
Acumulado

Sistema de Gestion Documental
Electronica de Archivo SGDEA-no
existe el software con los requisito
establecidos

Adquirir de Software de Gestidn Documental
incorpore el Sistema de Gestion Documental
Electronico de Archivo SGDEA.

Adquision de Software de Gestion
Documental incorpore el Sistema de
Gestion Documental Electronico de Archivo
SGDEA.

Digitalizacion de los expedientes con
disposicion final de Conservacion total

Digitalizar los expediente con disposicion final de
la Personeria

La digitalizacion de los expediente con
disposicion final de la Personeria
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

PROYECTO 1

Tablas de Retencion Documentales Actualizacion, convalidacion ante el comité Distrital de
Archivos e Implementacion

PLAN INSTITUCIONAL ARCHIVISTICO - PINAR

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

oficio realizado/ oficio
Presentar las Tablas ante el [radicado ante el Personerial Auxiliar - Asesor
Consejo Distrital de Consejo Distrital de Externo Gestién
Archivo Archivo Portatil - Pepeleria 4.000.000{Documental abril
Mesas de Trabajo Personerial Auxiliar - Asesor
hallazgo emitidos/ Externo Gestion
Observaciones TRD Portatil - Pepeleria 4.000.000{Documental Mayo
Ajuste a las Tablas de
Retencion Documental
segln las recomendacion Personerial Auxiliar - Asesor
del CDA Externo Gestion
Hallazgo corregidos Portatil - Pepeleria 4.000.000{Documental Junio
Sustentacién de las TRD Personerial Auxiliar - Asesor
ante el consejo, actividad |Certificado de Externo Gestion
final la Convalidadcion Convalidacién Portatil - Pepeleria 8.000.000|Documental Julio - Agosto
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Tablas de Valoracion Documental, Elaboracion e Implementacion

Recoleccion de la
normatividad institucional
y archivistica

PLAN INSTITUCIONAL ARCHIVISTICO - PINAR

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

10 normas identifcadas /
10 Normas recolectadas

un profesional en
archivistica / ocho
tecnologos en Gestion
Documental

24.000.000,00

Personeria Auxiliar - Asesor
Externo Gestion
Documental

ERIA
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28 febrero de 2024

Levantamiento de
Inventarios Documentales

16 oficina identificadas /
10 oficinas inventarios

un profesional en
archivistica / Ocho
tecnologos en Gestion
Documental

24.000.000,00

Personeria Auxiliar - Asesor
Externo Gestién
Documental

febrero a marzo al
30junio

Analisis de la
documentacion para

6 periodos / 6 periodos

un profesional en
archivistica / dos

Personeria Auxiliar - Asesor

establecer los periodos de TVD propuesta tecnologos en Gestion Externo Gestion
las TVD Documental 9.000.000,00|Documental 1al 30de junio
Presentacion de las TVD
ante el Comité 6 Periodos TVD un profesional en
Institucional de Gestiény | presentadas / 6 Periodos |archivistica / dos Personeria Auxiliar - Asesor
Desempefio para su TVD aprobadas tecnologos en Gestion Externo Gestion
aprobacidon Documental 9.000.000,00|Documental Julio
un profesional en
Presentacion de las TVD archivistica / dos Personeria Auxiliar - Asesor
ante el Consejo Distrital de tecnologos en Gestion Externo Gestion
Archivo Hallazgos encontrados Documental 9.000.000,00|Documental Septiembre

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Jefe de Archivo




PROYECTO 3

Sistema Integrado de Conservacion Documental no se implementa algunos

programas

PLAN INSTITUCIONAL ARCHIVISTICO - PINAR

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

PROYECTO: 3

NOMBRE DEL PROYECTO: Sistema Integrado de ALCANCE DEL PROYECTO:
L. . & . META ESPERADA: 100% de los
Conservacién Documental no se implementan algunos Implementacion de todos .
programas ejecutados.
programas los programas del SIC
OBJETIVO DEL PROYECTO: Implementar del Sistema Integrado de Conservacion Fechainicial: febrero |Fecha Final:
Documental 2024 febrero de 2024
RESPONSABLE DE FECHA DE
ACTIVIDAD INDICADOR RECURSOS COSTO a
s EJECUCION ENTREGA
Personeria Auxiliar -
Actualizar el Sistema Integrado de |Sistema Integrado de  [Profesional Profesional en
Conservacién Documental Conservacién - SIC Archivistica Archivistica Abril
adquisicion de herramientas Personeria Auxiliar -
tecnologicas para los programas |Herramientas Profesional Profesional en Abril -
del SIC tecnologicas - SIC Archivistica 40.000.000|Archivistica Diciembre
Personeria Auxiliar -
Programa de Capacitaciony programa de Profesional Profesional en Abril-
Sensibilizacion Capacitacion Archivistica Archivistica Diciembre
Programa de Inspecciény
mantenimiento de sistemas de L, Personeria Auxiliar -
. K . Programa Inspeccion ) X
almacenamiento e instalaciones Profesional Profesional en
fisicas Archivistica Archivistica Mayo
Programas de Saneamiento Profesional en
ambiental: Limpieza, Programa de Seguridad y Personeria Auxiliar -
desinfeccion, desratizaciony Saneamiento Salud en el Profesional en
desinsectacion Trabajo HSEQ Archivistica Junio
Profesional
Archivistica,
Programa monitoreo y control de i Profesional en
- ) Programa monitoreo ) . -
condiciones ambientales Seguridad y Personeria Auxiliar -
Salud en el Profesional en
Trabajo HSEQ Archivistica Julio
Profesional
o Archivistica,
Programa Prevencion de .
£ . Atencién d b ., |Profesional en
mergencias y Atencion de rograma prevencion Seguridad y Personeria Auxiliar -
Desastres .
Salud enel Profesional en
Trabajo HSEQ 15.000.000(Archivistica Agosto
Personeria Auxiliar -
. Programa de . .
Programa de almacenamientoy ) Profesional Profesional en
: Almacenamiento o o .
realmacenamiento Archivista Archivistica Septiembre

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Jefe de Archivo
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PROYECTO 4

Fondos documentales acumulados

Diagnostico del estado del

Diagnosticar /

PLAN INSTITUCIONAL ARCHIVISTICO - PINAR

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Profesional

Personeria Auxiliar -

@
&
‘ 2l

HT
" Laid

fondo Acumulado Diagnostico Archivistica 4.000.000,00|Profesional archivistica febrero
Profesional Personeria Auxiliar -
Plan de Trabajo Archivistico
) Plan de Trabajo Archivistica 4.000.000,00|Profesional archivistica marzo

Intervencion Archivistica

Tecnicos y Tecnologos
en Gestion

Personeria Auxiliar -

8 personas Documental 20.000.000,00(Profesional archivistica Abril - diciembre
Tecnicos y Tecnologos
Valoracién Archivistica en Gestién Personeria Auxiliar -
8 personas Documental 20.000.000,00(Profesional archivistica mayo - diciembre
Tecnicos y Tecnologos
Implementacion de las TVD en Gestion Personeria Auxiliar -
8 personas Documental 20.000.000,00(Profesional archivistica junio-diciembre

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Jefe de Archivo

RIA
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PROYECTO 5

Sistema de Gestion Documental Electronica de Archivo SGDEA- no existe el
software con los requisitos minimos

Planeacion

Definicién del alcance
Establecimiento de
objetivos del SGDEA
Referencias normativas
Definicién de roles y
responsabilidades
Elaboracion plan

de trabajo
Identificacion de matriz
de riesgos

Profesional en Sistema de
la Informacién

PLAN INSTITUCIONAL ARCHIVISTICO - PINAR

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

50.000.000,00

Personeria Auxiliar - area
de Sistema

2024

Analisis

Andlisis organizacional
Andlisis técnico /
Tecnoldgico
Diagnostico
Infraestructura actua

Profesional en Sistema de
la Informacion

50.000.000,00

Personeria Auxiliar - drea
de Sistema

2024

Disefio

Disefio de la estrategia
de Implementacién
Andlisis de alternativas
Analisis de las soluciones
existentes en el mercado
Adaptacion software
existente /o desarrollo a
la medida

Desglose de las fases

del Proyecto

Estimacidn de tiempo
Sostenibilidad financiera
v organizacional

Profesional en Sistema de
la Informacién

50.000.000,00;

Personeria Auxiliar - drea
de Sistema

2025

Implementacion

(Progresiva, garantizando
escalabilidad, continuidad
e interoperabilidad con lo
implementado
anteriormente)

Profesional en Sistema de
la Informacion

50.000.000,00

Personeria Auxiliar - drea
de Sistema

2026

Evalucion Monitoreoy
Control

Implementacion, de
nuevos flujos y
seguimientoalo
existente

Profesional en Sistema de
la Informacién

50.000.000,00

Personeria Auxiliar - area
de Sistema

2027

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Jefe de Archivo




PROYECTO 6

Digitalizacion de os expedientes con disposicion Final de Conservacion Total

Identificar los expedientes

PLAN INSTITUCIONAL ARCHIVISTICO - PINAR

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS

120 Expediente

Tecnicos y Tecnologos
en Gestion
Documental

Personeria Auxiliar -
Profesional archivista

Enero - Diciembre

Ditalizacion de Acta

30 cajas de actas

Tecnicos y Tecnologos
en Gestion
Documental

Personeria Auxiliar -
Profesional archivista

Enero - Diciembre

Ditalizacion de
Resoluciones

30 cajas de resoluciones

Tecnicos y Tecnologos
en Gestion
Documental

Personeria Auxiliar -
Profesional archivista

Enero - Diciembre

Digitalizacidn Contratos

30 cajas contratos

Tecnicos y Tecnologos
en Gestion
Documental

Personeria Auxiliar -
Profesional archivista

Enero - Diciembre

Digitalizacion
declaraciones

30 cajas declaraciones

Tecnicos y Tecnologos
en Gestion
Documental

Personeria Auxiliar -
Profesional archivista

Enero - Diciembre

RESPONSABLES DE LA PLANEACION: Jefe de Archivo
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CRONOGRAMA (MAPA DE RUTA)

El mapa de ruta contiene la duracion para el desarrollo y ejecucion de los proyectos
propuestos, como guia y parte del control. El detalle de las actividades, indicadoresy recursos
que componen cada uno los proyectos

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

MAPA DE RUTA

Plan o proyecto CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO
2024

2

Tiempo 5(6[1

Tablas de Retencién Documentales
Actualizacién, convalidacién ante el
comité Distrital de Archivos e
Implementacién

Tablas de Valoracion Documental
Elaboraci6n e Implementacién

Sistema Integrado de Conservacién
4 Documental no se Implementan
algunos programas

5 Fondos documentales acumulados

Sistema de Gestion Documental
Electrénica de Archivo SGDEA-no
existe el software con los requisitos

Digitalizacién de los expedientes con
9 disposicion final de Conservacién
total

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICADEL PINAR

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias se compromete a garantizar las buenas
practicas en la ejecucion de programas y actividades establecidas, para el
cumplimiento de la ley general de archivo en cuanto a la implementacién de
instrumentos archivisticos y aplicacion de procesos y procedimientos que soporte el
funcionamiento y desempefio eficiente y eficaz de la funcidn archivistica. Asi como

también gestionar el mejoramiento de la infraestructura.



SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA — INFORMES TRIMESTRALES

SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA - INFORMES TRIMESTRALES

CORTO PLAZO
2024

2

Plan o proyecto
Proyecto L :
Tiempo
Tablas de Retencién Documentales
1 Actualizacion, convalidacion ante el comité
Distrital de Archivos e Implementacion
2 Tablas de Valoracion Documental Elaboracién
e Implementacion
Sistema Integrado de Conservacion
4 Documental no se Implementan algunos
programas
5 Fondos documentales acumulados
Sistema de Gestion Documental Electrénica
8 de Archivo SGDEA-no existe el software con
los requisitos establecidos
9 Digitalizacion de los expedientes con
disposicion final de Conservacion total

MEDIANO PLAZO

3 41 2 |13|4




