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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento de la planeacion de la
Gestioén documental del Concejo Municipal de Chia, de conformidad con lo indicado
en el Decreto 1080 de 2015, su formulacién y seguimiento se encuentra a cargo de la
Direccidn Administrativa y Financiera.

El PINAR se desarrolla para asegurar la articulacién del Programa de Gestién
Documental -PGD- con la mision, visidn, objetivos y metas estratégicas de la
Corporacion el cual es un insumo para ta formulacion del plan de accién de la vigencia
2023 en lo relacionado con el proceso de gestién documental.

Para la formulacion del PINAR del Concejo Municipal de Chia, se realizd la revision
interna de manera general, identificando necesidades en materia de administracién
de archivos, acceso a la informacién, preservacion de la informacién, aspectos
tecnoldgicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacién, acorde con lo sefalado
en Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivo PINAR, expedido por el
Archivo General de la Nacién!.

El PINAR es un instrumento que requiere seguimiento, revisién y actualizacién
periddica, con el fin de garantizar su adecuacion a las necesidades funcionales y
administrativas de la Corporacidn.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHiA

El Concejo Municipal de Chia es una Corporacién Administrativa Pablica de eleccidn
popular, maxima autoridad politico administrativa del Municipio de Chia. Integrada por
quince concejales.

Ejerce control politico a la gestion de la administracion municipal y adelanta
produccion normativa mediante proyectos de acuerdo para el desarrollo de! Municipio.

Cuenta con una estructura organica interna para ejercer el control politico y la funcién
administrativa, dispuesta en una Plenaria y tres comisiones legales permanentes a
saber: Comisiéon Primera Permanente del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial, Comision Segunda Permanente de Gobierno y Asuntos Administrativos y
Comisién Tercera Permanente de Presupuesto, Hacienda y Crédito Publico. Cuenta
ademas con una comisién especial denominada Comision Legal para la Equidad de
la Mujer dando cumplimiento a la Ley 1981 de 2019 y una Mesa Directiva, de la cual
depende la Secretaria General, la Direccion Administrativa y Financiera, la Oficina de
Control interno y la Oficina asesora de prensa y comunicaciones.

Sesiona durante tres periodos legales al afio.
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1.1. Misién

El Honorable Concejo Municipal de Chia, como corporacién Administrativa publica,
que trabaja por el bienestar social de su comunidad, ejercera con sapiencia y
responsabilidad el control Politico a la Administracion Municipal, para que prevalezca
la voceria del interés general y el bien comdn, disefiando politicas locales para la
promocion del desarrollo econdmico, social y politico del Municipio mediante acuerdos
enmarcados en la Constitucion y la Ley.

1.2. Visién

El Concejo Municipal de Chia para el 2032, a través de sus funciones Constitucionales
y Administrativas, serad reconocido por contribuir al desarrolio social, econdmico,
politico, cultural y ambiental, a través de acuerdos municipales y controles politicos,
que aporten al bienestar y calidad de vida de los habitantes de nuestro municipio, con
amplio sentido de identidad y pertenencia.

1.3. Valores Institucionales.

HONESTIDAD: Actlio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y
contratista, y estoy en disposicidon permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar. :

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manea digha a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia o cualquier otra condicién.

JUSTICIA: Actdo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para
asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

CONFIANZA: Creer en mis capacidades y en las de los demas, para generar un
ambiente de confianza en mi equipo y compaferos de trabajo o grupos de interés.

ETICA PROFESIONAL: Realizar las funciones y obligaciones de manera

discrecional, en donde prevalezca el buen manejo de la informacién encomendada,
con verdad y justicia.

2. LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS
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2.1. Politica del Sistema de Gestion de Calidad

El Concejo Municipal de Chia se compromete a estudiar y aprobar proyectos de
acuerdo, ejercer control politico y propiciar el relacionamiento con la ciudadania, en
cumplimiento de los fines esenciales del estado social de derecho, las necesidades
de la comunidad, los requisitos legales y los propios de la corporacién, contando para
ello con servidores publicos competentes e integros y los recursos necesarios para su
gestion, en busca del mejoramiento continuo del sistema de gestion de calidad y en
pro de la satisfaccion de las necesidades de la comunidad de Chia.

2.2, Objetivos Estratégicos — Gestién De Calidad

1. Gestionar las iniciativas presentadas por las diferentes instancias permitidas
por la ley (proyectos de acuerdo) con ei fin de estabiecer un desarrollo
productivo que busque el beneficio de la comunidad del Municipio.

2. Ejercer vigilancia y Control Politico de la administracion municipal de las
actuaciones y operaciones administrativas del ejecutivo sus secretarios de
despacho y entes descentralizados de conformidad con la normatividad
aplicable,

3. Establecer estrategias de promocién de la participacion ciudadana en el
cumplimiento de las funciones misionales del Concejo.

4. Asegurar la disponibilidad de recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos,
financieros e informativos necesarios para apoyar la ejecucién de los procesos
y la eficacia del Sistema de Gestién.

5. Fortalecer el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad, para la mejora
continua, por medio del establecimiento, implementacién y seguimiento de
Politicas, Planes y Programas.

6. Asegurar la custodia, organizacién y disponibilidad de la documentacién
producida por la Entidad, mediante el uso de los instrumentos archivisticos
establecidos.

7. Fortalecer la gestion de los riesgos definiendo e implementando mecanismos
de control efectivos.

8. Desarrollar y controlar productos y servicios que satisfagan las expectativas de
nuestras partes interesadas y que conduzcan al logro de los objetivos
in<titiicionales
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3. IDENTIFICACION DE FACTORES CRITICOS

3.1. Analisis de Situacién Actual

A partir del diagnéstico situacional se establece los siguientes aspectos positivos a
destacar:

s La Corporacion cuenta con el compromiso de la Alta Direccion, encabezada por la
Mesa Directiva y la Direccién Administrativa y Financiera que han previsto en la
gestién de la vigencia 2023, la necesidad de llevar a cabo acciones orientadas al
fortalecimiento de la capacidad organizacional en miultiples aspectos, incluida la
gestion de informacidn archivistica y documental.

¢ |a Entidad cuenta con una estructura administrativa reglamentada bajo el Acuerdo
No. 151 de 2018 el cual especializa las funciones de evaluacién independiente y
comunicacién institucional.

e Cuenta con recursos de presupuesto por transferencias del Municipio los cuales

desagrega acorde a las prioridades que la Mesa Directiva establece en cada
vigencia.

De igual forma se identificé aspectos que requieren especial atencién e intervencion
para garantizar la adecuada operacién en materia archivistica y documentai:

* |a organizacién de los archivos de gestion ha sido fortalecida mediante Ia
aplicacion del procedimiento creado para tal fin, en donde se establece el paso a
paso para cumplir la normatividad archivistica vigente.

» Cuenta con una politica de gestidon documental.

¢ Cuenta con instrumentos archivisticos sefialados en el Decreto 1080 de 2015,
adoptados o actualizados y mantiene el continuo disefio de otros instrumentos
que reglamente ia Ley archivistica.

¢ No se han establecido criterios para el manejo de documentacion electrénica de
archivo.

e FEl espacio y la infraestructura para alojar, custodiar, conservar, gestionar, la
documentacion de archivo de gestion y central es satisfactorio pero se requiere de
estanterias para la acomodacion de las cajas y carpetas producidas durante la
vigencia 2022 y 2023.

e La Corporacion no cuenta con instalaciones propias lo que genera traslados
constantes ocasionando que la capacidad para organizar, custodiar y preservar el
archivo institucional deba acomodarse a los nuevos espacios.
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3.2. Identificacién de Aspectos Criticos y ejes articuladores

Acorde con la metodologia establecida por el AGN?, al analizar el diagnéstico de
archivos se establecieron los aspectos criticos y sus riesgos, los cuales se presentan

en la tabla a continuacion.

3.2.1. Aspectos criticos

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS A EVALUAR

Aspectos Criticos

Riesgos

Carencia de estanterias para los archivos
de gestién y central.

Los archivos de gestidn y central de la
Corporacién no cuentan con sistema de
seguridad de acceso independiente, lo
que deja en alto riesgo la custodia de la
documentacién producida o recibida.

No cuenta con controles de humedad o
iluminaciéon, ni de vectores biolégicos
(roedores, pececillo de plata entre otros).

El espacio destinado para archivo central
y de gestibn debe cumplir con las
condiciones fisico ambientales
establecidas en el Acuerdo 08 de 2014
expedido por el Archivo General de la
Nacién.

Ef Concejo Municipal de Chia, debe
garantizar la disponibilidad de |Ia
infraestructura necesaria en cuanto a
areas, instalaciones, equipos y materiales
que permitan la adecuada administracién
documental y prever el espacio necesario
e idoneo para el alojamientc de la
produccién documental de archivo a
futuro.

Colapso en el almacenamiento inadecuado
de documentacién en los diferentes medios
de conservacién de las areas de archivo de
gestién.

Riesgo de pérdida de la informacién.

Riesgos de humedad e infestacion de
vectores biolégicos (roedores, pececilio de
plata entre otros) en los depdsitos
documentales por los efectos las
condiciones fisico-ambientales
inadecuadas.

Riesgo de incumplimiento normative que
genere sanciones.

Colapso en el almacenamiento inadecuado
de documentacién en los diferentes medios
de conservacion del depésito de archivo
central.

Falta de infraestructura tecnoldgica de
almacenamiento, - redes, equipos de
céompute y software adecuado, para el
almacenamiento, la preservacion vy
consulta de los documentos del archivo.

Pérdida de documentos por intrusion
maliciosa a través las redes de computo.

Sustraccion, destruccién o alteracién de
medios tecnolégicos.

Incapacidad para recuperar la informacion
alojada en los medios tecnoldgicos al no
contar con sistemas de gestibn de
informacién estructurados que cumplan los
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3.2.2. Ejes articuladores

Se toman los ejes articuladores de la gestion documental y administracion de archivos
para la Entidad, de acuerdo con los principios archivisticos referenciados en el Articulo

4 de la Ley 594 de 2000, los cuales sirven para el analisis y priorizacién del impacto
de las necesidades.

a)

b)

3.3.

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 Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental,

Preservacion de la Informacidn: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacioén.

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

Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacioén de
la gestion documental con otros modelos de gestion.

Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

La priorizacion de los aspectos criticos dentro de la seleccién inicial, se relacioné y
establecié el impacto de los aspectos frente a los gjes articuladores.

ASPECTOS CRITICOS
Falta de infraestructura tecnologica de almacenamiento, redes, equipos de
1 cémputo y software adecuado, para el almacenamiento, la preservacion y
consulta de los documentos de! archivo.
Carencia de estanterias para los archivos de gestion y central.
2
Los archivos de gestion y central de la Corporacién no cuentan con sistema
3 de seguridad de acceso independiente, lo que deja en alto riesgo la custodia
de la documentacién producida o recibida.
EJES ARTICULADORES
1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
2 'ACCESO A LA INFORMACION
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4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS — PINAR

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacién, se establece la visién
estratégica de gestion documental asi:

“El Concejo Municipal de Chia reconoce que la gestion de la informacién es un
aspecto fundamental para el ejercicio del Control Politico, el Estudio de Proyectos de
Acuerdo y la rendicion de cuentas a la ciudania, por lo que asegura, actualiza y
mantiene su sistema de gestidn documental por procesos, dispone los recursos
econdmicos suficientes para la adecuacién de la infraestructura fisica y tecnologica y
se compromete con el desarrolio de las competencias laborales y los conocimientos
en gestion archivistica y de la informacién de los servidores puiblicos que laboran en
la Entidad”.

4.1. Formulacién de los Objetivos

4.1.1. Objetivos de los aspectos criticos

a. Mantener actualizado a corto plazo el programa de gestion documentai del
Concejo Municipal de Chia articulando los procedimientos en materia
archivistica.

b. Continuar la implementacidn a corto plazo el sistema de gestion documental
que permita la gestion del archivo acorde con los criterios que sefalan las
TRD.

c. Actualizar e implementar a corto plazo, un plan de contingencia archivistica
que permita la identificacion y mitigacion de los riesgos que afectan la
preservacion de la memoria documental de la Entidad.

d. Fortalecer a corto plazo la infraestructura tecnoldgica de fa Corporacion
para la gestién documental y archivistica.

e. Fortalecer a corto plazo la infraestructura fisica del archivo de gestién y
central de la Corporacion.

4.1.2. Objetivos de los ejes articuladores

a. Garantizar el Acceso a la informacién del Concejo Municipal de Chia
cumpliendo con la normatividad existente, la infraestructura, el presupuesto
y el recurso humano competente para las actividades de la gestién
documential.
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c. Promover la conservacidén y proteccién de la informacién mediante el
fortalecimiento y articulacién de las instancias asesoras para la
formulacién de lineamientos en materia archivistica.

5. FORMULACION DE PLANES

A partir de la normatividad archivistica, los aspectos criticos y los ejes articuladores
establecidos se plantean los planes o proyectos a ejecutar a corto, mediano y largo
plazo para dar solucién a las necesidades detectadas.

51. Nombre de! plan: ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: Mantener actualizado a corto plazo el programa de gestion documental
del Concejo Municipal de Chia articulando los procedimientos en materia
archivistica.

Alcance: Articula las dependencias del Concejo Municipal de Chia mediante el
Programa de Gestion Documental, acorde con los requisitos del Archivo General
de la Nacibn.

Metas: Programa de Gestidén Documental actualizado.
5.1.1. Actividades:

1. Mantener actualizado el Programa de Gestion Documental, acorde con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015, el cual se encuentra aprobado y
adoptado mediante Resolucion No. 45 de 2019 y sefala los procesos que
lo integran, asi:

* Planeacién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion
y valoracién de los documentos del Concejo Municipa!l de Chia.

s Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccidn de la Corporacién.

» Gestion y tramite: Actividades necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion o delegaciones, acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos por parte del Concejo.

* Organizacién: Operaciones técnicas para declarar el documento en el

sistema de gestidbn documental, clasificarlo, ubicario en el nivel adecuado,
arrdanarla v AacAaribirla adaciiadamanta an al archinem da ia FnticdaAd
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e Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacién temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracién documental establecidas por la
Corporacién.

e Preservacién a largo plazo: Acciones y estandares aplicados a los
documentos del Concejo Municipal de Chia, durante su gestién para garantizar
su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

» Valoracion: Este proceso debe ser permanente y continuo que inicia desde la
planificacién de los documentos. En este se determina los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y su destino final (eliminacién o conservacién
temporal o definitiva)

5.1.2. Periodo de ejecucion: Cuatrimestral

5.1.3. Indicadores

Ndmero Procedimientos archivisticos actualizados/ Nimero Total procedimientos
de archivo

5.1.4. Recursos

- Recurso Humano asignado al plan
- Normas archivisticas para aplicar
- Presupuesto asignado

5.2.  Nombre del plan: ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

Objetivo: Continuar la implementacion a corto plazo dei sistema de gestién
documental que permita la gestion del archivo acorde con ios criterios que
sefalan las TRD.

Alcance: Sistema de gestibn documental del Concejo Municipal de Chia
implementado en ias diferentes dependencias de la Corporacion.

Metas: Controlar los documentos necesarios para la operacion de los procesos del
Concejo Municipal de Chia mediante la aplicacién de las tabias de retencién
documental vigentes.

5.2.1. Actividades:
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5.2.2. Periodo de ejecucién: Cuatrimestral
5.2.3. Indicador

Nimero de Documentos controlados por proceso / Nimero Total documentos
segun tablas de retencion documental

5.2.4. Recursos

- Recurso Humano
- Presupuesto asignado

5.3. Nombre del plan: ACTUA!.IZAC](’)N E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
CONTINGENCIA ARCHIVISTICA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

Objetivo: Actualizar e implementar e! Pian de Contingencia Archivistica del
Concejo Municipal de Chia

Alcance: Plan de Contingencia Archivistica Elaborado, aprobado y adoptado por
la Corporacién.

Metas: Identificar y mitigar los riesgos que afectan la preservacion y conservacion
de la informacion y la memoria institucional.

5.3.1. Actividades:

1. Actualizar el Plan de Contingencia archivistica
2. Socializar Plan de Contingencia archivistica
5.3.2. Periodo de ejecucion: Cuatrimestral
5.3.3. Indicador

Riesgos de gestidn archivistica controlados/ Total riesgos archivisticos
identificados

5.3.4. Recursos

- Recurso Humano asignado
- Presupuesto asignado

5.4. Nombre del plan: FORTALECIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA DE LA CORPORACION
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Alcance: Infraestructura de tecnologia y redes de computo actualizada y en
capacidad de brindar almacenamiento seguro a los documentos de archivo en
medio electrénico

Metas: Sistemas seguros de acceso y preservacién a la informacion de la
Corporacion.

5.4.1. Actividades:

1. Deteccidn de necesidades de infraestructura tecnolégica de almacenamiento,
redes y equipos de computo para la gestién de documentos de archivo electrénico.

2. Adquisicién e implementacion de infraestructura tecnolégica para gestion de
documentos de archivo electronico.

3. Capacitacién de servidores publicos.

5.4.2, Periodo de ejecucion: Cuatrimestral
5.4.3. Indicador

Necesidades satisfechas/ Necesidades detectadas
5.4.4. Recursos

- Presupuesto asignado

5.5. Nombre del plan: FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
FISICA DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA CORPORACION

Objetivo: Adecuar las instalaciones del archivo central del Concejo Municipal de
Chia

Alcance: Archivo Central del Concejo adecuado con condiciones de seguridad,

accesibilidad y control adecuados para la conservacion, custodia y consulta de la
informacién.

Metas: Archivo central con infraestructura fisica éptima.
5.5.1. Actividades:

1. ldentificacion de necesidades de adecuacion del Archivo Central.
2. Priorizaciéon de alternativas de solucién.

3. Implementacion de alternativas priorizadas.

4. Monitoreo, contro! e identificacién de mejoras.

5. Implementacién de mejoras
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5.5.4. Recursos

Presupuesto asignado segun directrices de la Mesa Directiva de la Vigencia, en
coordinacion de la Direccien Administrativa y Financiera.

6. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El mapa de ruta consolida los planes, responsabilidades tiempos de ejecucion

vigencia 2023.

ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PGD Vigente Resolucidn No. 45 de
2019,

Mantener actualizado e
implementado el PGD

Gestién Documental

ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

Vigente,

Mantener actualizado e
implementado el sistema de
gestién documental

Gestién Documental

ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL
PLAN DE PREVENCION ARCHIVISTICA DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

Actualizacion e implementacion

Gestion Documental

FORTALECIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA DE LA CORPORACION

Adquirir equipos tecnologicos

Direccion
Administrativa

FORTALECIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA CORPORACION

Adquirir estanterias y elementos de
archivo.

Direccidn
Administrativa

Presidente Concejo Municipal de Chia

2023




