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INTRODUCCION

Con el fin de dar cumplimiento al Decreto 612 de 2018, “Por el cual se fijan
directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accion por parte de las entidades del Estado.” y segun el Archivo General de la
Nacion, en el desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014, y Decreto 1080
de 2015, La Alcaldia Municipal de Caijica, presente el Plan Institucional de Archivo
— PINAR, como un instrumento archivistico para la planeacién de la funcién
archivistica.

Este plan se divide en dos partes: la primera desarrolla los aspectos generales que
contextualizan la Alcaldia Municipal de Cajica, la segunda la metodologia del Plan
Institucional de Archivo — PINAR, determinando la entidad sus aspectos criticos y
las oportunidades para mejorar el proceso de la gestion documental y de esta
manera garantizar la toma de decisiones oportunas, promover la transparencia
administrativa, salvaguardar el patrimonio documental del municipio y propiciar

espacios para que el ciudadano ejerza el derecho de acceso a la informacion.

A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la gestion documental
teniendo encuentra los ejes articuladores, los cuales precisan las necesidades de
orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnolégico, con el fin de
mejorar el que hacer archivistico

Conclusivamente, el archivo central vigilara que se cumplan los aspectos
archivisticos contribuyendo a la eficiencia y eficacia del estado en el servicio del
ciudadano garantizando el acceso a la informacién publica y la conservacion de su

patrimonio documental.
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1. MARCO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
1.1. Misién

En la Administracion Municipal de Caijica, trabajamos para cumplir las funciones que
establece la Constitucién Politica, Leyes, Ordenanzas, Acuerdos Municipales y Decretos,
para prestar los servicios publicos que nos sean asignados, realizamos gestion por
resultados en aras de garantizar un territorio ordenado y sostenible, que ofrece
oportunidades equitativamente sin distingo alguno en la construccion de capital humano y
social, que se hace competitivo a partir de la innovacion y la transformacion de sus
capacidades en calidad de vida y que es flexible al cambio y la mejora continua para lograr
la satisfaccion en sus habitantes.

1.2.  Vision

Para el afio 2035, Cajica sera reconocido como Municipio Modelo de Paz, referente de
cierre de brechas por su equidad, inclusion, bienestar y tejido social, posicionado como lider
en el contexto regional por su caracter competitivo e innovador, su alto desempefio
econémico y ambiental consecuente con las dinamicas de desarrollo sostenible fortalecido
en su identidad y el empoderamiento de su gente.

1.3. Valores Eticos

Los Valores Eticos son las formas de ser y de actuar de los servidores publicos, son
considerados altamente anhelados como atributos o cualidades propias de las personas.

HONESTIDAD: Cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de verdad y justicia. Es el respeto a
la verdad en relacion con los hechos y las personas.
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RESPETO: Sin excepcién alguna se da prevalencia a la dignidad de la persona, los
derechos y libertades que le son inherentes, siempre con trato cortés y tolerante para todos

los ciudadanos y comparieros.

COMPROMISO: El servidor identifica y cree en la importancia de su labor y la necesidad y

utilidad de las funciones a su cargo.

JUSTICIA: El servidor publico cefiira sus actos a la estricta observancia de la Constitucion
y las leyes, asi mismo sus actuaciones son ecuanimes y garantizan la equidad en el

Servicio.

DILIGENCIA: El servidor publico desarrolla sus tareas con celeridad, pero con el cuidado
necesario procurando la eficiencia en la ejecucion de las mismas.

RESPONSABILIDAD: EI servidor publico es responsable de las acciones u omisiones
relativas al ejercicio de su funcién, debiendo actuar con un claro concepto del deber, para

el cumplimiento del fin encomendado en la entidad.

LEALTAD: El servidor publico debera guardar lealtad al Municipio, al Estado y a sus
autoridades publica, debe ser fiel a los principios éticos, buscando el cumplimiento de sus
fines con plena conciencia de servicio a la comunidad y a la institucion a la que pertenece.
Este valor no refiere fidelidad hacia una sola persona o un grupo de poder para intereses
particulares.
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1.4. Politica De Calidad

La Alcaldia Municipal de Cajica la entidad se compromete a ejecutar politicas publicas,
planes, programas, proyectos y demas requisitos normativos aplicables para responder a
las necesidades de la poblaciéon del Municipio, prestando servicios publicos oportunos,
gestionando eficientemente los recursos, promoviendo la mejora continua con enfoque
basada en riesgos, contando con capital humano competente; siendo eficaces y efectivos

en la ejecucién de los procesos con el fin de satisfacer las partes interesadas.

1.5. Objetivos De Calidad

1. Prestar servicio permanente de forma eficiente y oportuna con el fin de garantizar la
satisfaccion de las partes interesadas.

2. Fortalecer la gestion del conocimiento, capacidades, competencias, habilidades y
calidad de vida laboral de los servidores publicos de la Alcaldia para mejorar la atencion

en los servicios.

3. Contribuir con un ambiente de trabajo seguro mediante la prevencion de accidentes
y enfermedades laborales de los servidores publicos y contratistas de la Alcaldia
Municipal de Cajica.

4. Mejorar el desempefio de los procesos del Sistema de Gestion, a partir del
cumplimiento de los lineamientos legales y normativos aplicables a la Alcaldia

Municipal de Cajica.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

La Alcaldia Municipal de Cajica mediante la elaboracién del Diagnéstico Integral de Archivos,
de los resultados obtenidos en las auditorias internas realizadas por la Oficina de Control
Interno y del reporte en el Formulario Unico de Reporte’, Avance de la Gestién — FURAG,
realizé un analisis de las herramientas administrativas donde evidencié que presenta
aspectos criticos en los procesos de la funcién archivistica, lo que conlleva al no control de
la produccion de la informacion, pérdida y deterioro de la memoria e historia de la entidad.
Para la elaboracion del siguiente Plan Institucional de Archivos - PINAR, se tuvo en cuenta
el analisis y las necesidades determinadas con la metodologia DOFA y el Diagnéstico

Integral de Archivos.

En virtud del objeto y analisis de la presente situacion en pro de identificar cada una de las
falencias y riesgos que se generan por omision o debilidad en el fortaleciendo de las
competencias en materia de temas archivisticos y en los planes de mejoramientos
presentados a los procesos y procedimientos de PGD, Manual del Sistema Integrado de
Conservacioén (plan de conservacion documental y el plan de preservacion a largo plazo),
inventarios documentales, cuadros de clasificacion documental, actualizacion y
convalidacion de las de TRD, Tablas de Acceso a la Informacion, Banco Terminolégico de
Términos y asistencias técnicas en gestion documenta las cuales son las razones, por el
cual mediante el PINAR se busca subsanar, corregir o implementar acciones que conlleven
a la mejora continua y al cumplimiento de la funcién archivistica en la Alcaldia Municipal de

Cajica.

2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez realizada la identificacién de la situaciéon actual de la gestién documental en la
Alcaldia Municipal de Cajica, mediante el Diagnéstico Integral de Archivos se identifican
los aspectos criticos y los riesgos a los cuales afectan la funcién archivistica y los riesgos
al que esta expuesta la documentacioén la cual permite formular el PINAR. A continuacion,
se presentan los aspectos criticos:
/ 7)
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No. ASPECTOS CRITICOS RIESGO

1. Falta actualizacion y convalidacion e | Incumplimiento con la normatividad. Descontrol
implementacion de las Tablas de | en laidentificacién de los expedientes.
Retencion Documental y las Tablas de | Archivos que no cumplen con criterios técnicos
Valoracion Documental. en la organizacion documental.

Mala clasificacion de la informacion.

2. Falta de levantamiento del inventario y la | Pérdida de la informacién.
elaboracion y aplicacion de las Tablas de | Dificultades para la busqueda y recuperacién de
Valoracién Documental la informacién y atencion de consultas.

3. Deficiencia en la Organizacién de | Incumplimiento con la normatividad. Perdida de
documentos en el archivo total de la | informacion. Falta Descripcion archivistica
entidad. normalizada.

Desorganizacion de los archivos.

Generacion de investigaciones disciplinarias
Riesgos de pérdida y/o duplicidad de
informacién.

4, Los archivos de gestién y Central, no | Insuficiente espacio para las areas de archivo de
cuentan con espacio e inmobiliario | gestion.
adecuado para el almacenamiento de la | |ncymplimiento  con  las  transferencias
informacion documentales primarias

Deterioro de la documentacion y riesgo de
pérdida de documentos por los efectos de las
condiciones fisico-ambientales inadecuadas.

b, Infraestructura inadecuada y Deficiencia
de condiciones ambientales para la | Infraestructura inadecuada y Deficiencia de
conservacion de archivos de la | condiciones ambientales para la conservacion de
administracién, manejo y consulta de | archivos.
documentos digitales, electrénicos e
hibridos

6. Se carece de los medios tecnologicos | Incremento en el uso de papel y éarea de
necesarios para el manejo de Ila | almacenamiento.
preservacion  digital, poder realizar | Riesgo de pérdida de informacion digital y
continuamente labores de digitalizacion o | electronica. Pérdida de la informacion.
reprografia documental.

. Demandas para la administraciéon municipal

Perdida del patrimonio documental
Perdida parcial y total de la informacién Dificultad para atender consultas documentales
Procesos disciplinarios

MUNICIPAL DE CAJICA
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3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos de la Alcaldia Municipal de Cajica fueron
evaluados con cada eje articulador definido en el Manual Formulacién del Plan Institucional
de Archivos — PINAR (Tabla N° 3 criterios de evaluacion), con el siguiente resultado:

- Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el
personal.

- Acceso a la informaciéon: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

- Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

- Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de
la informacién y la infraestructura tecnolégica.

- Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la

gestion documental con otros modelos de gestion
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Falta actualizacion y convalidacion e

implementacion de las Tablas de Retencion 9 9 10 3 1 32
Documental y las Tablas de Valoracion
| Documental.

Falta de levantamiento del inventario y la 5 10 10 7 1 33

elaboracién y aplicacién de las Tablas de
Valoracién Documental

Deficiencia en la Organizacion de documentos 10 6 2 2 2 22
en el archivo total de la entidad.

Los archivos de gestion y Central, no cuentan
con espacio e inmobiliario adecuado para el 10
almacenamiento de la informaciéon
Infraestructura inadecuada y Deficiencia de
condiciones ambientales para la conservacion
de archivos de la administracion, manejo y 8
consulta de documentos digitales, electronicos ]
e hibridos

Se carece de los medios tecnologicos
necesarios para el manejo de la preservacion 7 6 10 10 | 4 37
digital, poder realizar continuamente labores
de digitalizacion o reprografia documental.

10 10 74 5 42

Pérdida parcial y total de la informacion.

57 58 61 46 23
TOTAL
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Se procedié a ordenar de mayor a menor los aspectos criticos y los ejes articuladores,
segun la sumatoria del impacto, cuyos resultados se muestran en el siguiente cuadro:

. | ARTICULY

En lo referente a los archivos de gestién y Central, no 42 Preservaciéon de |la 61
cuentan con espacio e inmobiliario adecuado para el Informacion.
almacenamiento de la informacioén,

Perdida parcial y total de la informacion 41 Acceso a la informacion 58

No se cuenta con la conformacion, administracion,
manejo y consulta de documentos digitales, electrénicos 38 Administracion de 57
e hibridos. Archivos

Se carece de los medios tecnologicos necesarios para

el manejo de la preservacion digital, poder realizar 37 Aspectos Tecnoldgicos y 46
continuamente labores de digitalizacion o reprografia de Seguridad
documental.

Falta de levantamiento del inventario y la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental Administracion de 57
necesarias para la valoracion documental de los fondos 33 Archivos
documentales.

Desconocimiento de la aplicabilidad y funcionamiento
de las Tablas de Retencion Documental-TRD, necesario
para la descripcion documental como responsabilidad

para la preservacion de la informacion resultado de la Fortalecimiento y 23
gestion de cada funcionario 32 Articulacién
Bajo compromiso de los funcionarios publicos frente a la Fortalecimiento y 23
organizacion, administracion y custodia de la 22 Articulacion

informacion pablica.
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4. VISION ESTRATEGICA EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR.

Tomando como punto de partida el enfoque estratégico en calidad, la Alcaldia Municipal
de Cajica, se compromete aplicar la politica de gestion documental aprobada por el Decreto
162 de 2023 de fecha 03 de agosto 2023 desarrollando actividades orientadas a la correcta
administracion fisica y electronica de los documentos durante todo su ciclo vital, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion, de manera que sirva como base para la
toma de decisiones y la transparencia administrativa con el fin de desarrollar una operacion
eficiente en materia de gestion documental que contenga lineamientos de seguridad,
preservacion, conservacion y acceso a la informacién, dando cumplimiento a los requisitos
normativos y las necesidades de los usuarios internos y externos.

Objetivos General

Orientar a los funcionarios y contratistas de la Alcaldia del Municipio de Cajica, con las
politicas del proceso de gestion documental que contribuyen con la conservacion de las
practicas y medios archivisticos reguladas por el Archivo General de la Nacion vy
fortalecidas por la normatividad de la entidad para facilitar el cumplimiento de la mision,
gestion de tramites administrativos y conservacion del patrimonio documental (ver punto 2

aspectos critico).
Objetivos Especificos

- Tener una guia en temas relacionados con clasificacion, organizacién documental,
consultas, préstamo de expedientes, transferencias y conservacion para archivos
de gestion y archivo central de la entidad.

- Normalizar la labor archivistica de la Alcaldia del Municipio de Cajica, aplicando la
Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) y otra normatividad correspondiente
para la conservacion de los documentos administrativos en gestion de la entidad.

- Capacitar a los funcionarios en el Proceso de Gestion Documental
- Adquirir el mobiliario suficiente y adecuado para el almacenamiento d la

informacion.
g9
),
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- Implementar la Gestién Electrénica de Documentos.

- Crear e implementar instrumentos y/o procedimientos archivisticos necesarios
para la reconstruccién de expedientes.

- Contar con el personal idéneo y necesario para desarrollar la funcién archivistica.
Dar cumplimiento a la Resoluciéon 0629 de 2018 de la Funcion Publica

5. PLANES Y PROYECTOS

Para la implementacion del Plan Institucional de Archivos, se realizaran los siguientes
planes, programas y proyectos a ejecutar a corto, mediano y largo plazo con un
seguimiento una vez cada tres meses.

i

~ ASPECTOS CRITICOS

1. Actualizacion y convalidacion e implementacion

de las Tablas de Retencién Documental y
Tablas de Valoracion Documental.

Realizar el seguimiento y la aplicacion de los
instrumentos archivisticos en la entidad bajo la
convalidacién de los entes pertinentes y bajo el
cumplimiento de los procesos y procedimientos
de calidad.

Organizacion de documentos en el archivo total
de la entidad.

Adquirir los parametros normativos desde la
produccién de los documentos hasta la
disposicion final de los mismos, cumpliendo asi
con la conservacion, preservacion y difusion del
patrimonio documental generado en sus
funciones por la Alcaldia Municipal de Cajica

Cultura organizacional y caracterizacion y
formacién de funcionarios

Promover  oportunamente  una  cultura
organizacional orientada a la Gestion del
conocimiento y a la eficiencia del manejo del
Sistema de Gestion Documental en los
funcionarios de la entidad.

Infraestructura inadecuada y Deficiencia de
condiciones ambientales para la conservacion
de archivos.

Adecuar y mantener en buen estado los
espacios para la custodia y la conservacion de
los documentos de la entidad.

Deficiencia en la implementacién de un Sistema
de Informacion.

Tener las herramientas adecuadas para el
acceso, control y la disponibilidad de la

MUNICIPAL DE CAJICA

informacién.
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6. MAPA DE RUTA

Esta herramienta permite desarrollar e identificar los planes, programas y proyectos relacionados con la funcién archivistica en corto,

mediano y largo plazo y se le hara seguimiento por lo menos una vez cada tres meses en la Alcaldia Municipal de Cajica de la siguiente

manera:

Plan de Seguimiento de Instrumentos SRR R
Archivisticos o lde
Plan anual de Capacitaciones

Programa de Gestién Documental

Plan de Organizacion y Descripcion Documental

Planes de Mejoramiento

Plan Anual de transferencias

Programa de Reprografia

Plan de Preservacion Digital

>
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7. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Las Herramientas de control del Plan Institucional de Archivos — PINAR en la Alcaldia
Municipal de Cajica, como primera medida sera la Secretaria General quien a través de la

dependencia del Archivo Central Municipal ejecutara y velara por el cumplimiento de las
actividades propuestas de acuerdo a los hallazgos y auditorias del Sistema de Gestion de

Calidad y Control Interno teniendo en cuenta los siguientes parametros:

* Implementacion, actividades y evidencias de los indicadores, procesos,
procedimientos y mediciones bajo la herramienta del aplicativo del sistema de
gestion de calidad.

o Cumplimiento de los resultados de las auditorias internas y externas
contempladas en la entidad.

8. Aprobacion y Publicaciéon

El PINAR - Plan Institucional de Archivos aplicables para la Alcaldia Municipal de Cajica en
el periodo 2024 - 2027, debe ser aprobado por cuatro afios y se le hara seguimiento, por
lo menos una vez cada tres meses por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y
formalizado institucionalmente bajo el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

Asi mismo debe ser publicado en la pagina Web de la entidad, en formato PDF con la
finalidad de darlo a conocer a todas las partes interesadas, en cumplimiento de lo
establecido por la Ley 1712 de 2014.

El PINAR debera ser actualizado una vez se cumplan los tiempos de ejecucion, cuando las
| circunstancias lo exijan, o cuando en la modificacién de funciones se requiera, siguiendo

instancias de aprobacion y publicacién.

),
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Cajica, 29 de enero de 2024.

Alcaldesa Municipal

NOMBRE Y APELLIDO ﬂMAﬂ CARGO Y AREA
Elaboré Diego Fernando Jiménez Urquijo £ g Técnico Administrativo
Revisé Ricardo Alberto Sanchez Rodriguez /o 7 Secretario General
Aprobé Ricardo Alberto Sanchez Rodriguez C ‘@ Secretario General

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente acto administrativo, y por encontrarlo
ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra
responsabilidad.
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