SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

VERSION: 03 FECHA; 17/01/2025 Pagina 1 de 38

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO — PINAR 2025

CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

JOHN EDWIN FUENTES CORREA
Presidente Concejo Municipal de Chia
2025




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONCEJC MUNICIPAL DE CHIA

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

TABLA DE CONTENIDO

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA ..o 6
L2 MISION .ottt e B
1B VISION oottt ettt 6
1.4 VALORES INSTITUCIONALES. .. oottt e 7

2. LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS ..o e 7
2.1 Politica del Sistema de Gestidn de Calidad. ..o 8
2.2 Objetivos Estratégicos — Gestidn De Calidad............oo 8

3. IDENTIFICACION DE FACTORES CRITICOS ..ot 9
3.1 Anadlisis de Situacion ACTUAE ..o e 9
3.2 ASPECIOS 8 CONSIAEIAT ...ttt ettt 10
3.3 Identificacién de Aspectos Criticos y ejes articuladores ... 11
3.4 ASPECEIOS CrTHCOS . ... ueiit e 11
3.5 Ejes artiCUIBAONES .. .e i 13
3.6 Priorizacidn de aspectos criticos y ejes articuladoras ... 14

4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

AR CHIVOS — PN A R ittt oo e et 15
4.1 Formulacion de 105 ObDIEtiVOS ....coooi o 15

4.1.1 Objetivos de los aspectos CritiCos..........ii 15
4.1.2 Objetivos de los ejes articuladores ... 16

5. FORMULACION DE PLANES .....o.ovooooiieiiec ittt ee e 16

6. Nombre del plan: ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL oottt ea e e e s e arans 17
8.1 OB IV o ittt et e 17
8.2 YN o= o= S DR PP PP RIPPPPPRPPRP 17
6.3 B S oot 17
B.4 ACHVILAAES: ...ttt ettt e e e 17
B, 5 I CAOOIS oot et n e 18
B.8 SEGUIMMIBITEO ...ttt et e et 18

VERSION: 03 FECHA: 17/01/2025 Pagina 2 de 38




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

VERSION: 03 FECHA: 17/01/2025 Pagina 3 de 34

7. ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA ...t 19

7.1 Objetivo: Continuar la implementacion del sistema de gestion documental que permita
la gestién del archivo acorde con los criterios que sefialan las Tablas de Retencion

Documental TRID. ... et e e e e e n e e e 19
A A N (o= o o= SO PSURPPRPTRRN 19
R BT L T T PSPPSR 19
7oA A VIR . e e s 19
TS TN AL . e e et aas 20
ARS8 211 1 (o PSPPI 20
T T R B U S O oo it ettt e et e et ettt a e et e s 20
8. ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA. ..., 20
Tt B o ¥ o O PP 20
S N (o= o RSOOSR ORESPP 21
8.3 Metas: Implementar el plan de conservacion documental ... 21
8.4 ACTIVIDADES ... ettt c e n e 21
R3] 1o [ oz=Ta (o] SR O PR 21
8.8 S GUIMIBNTO. .. e h b ettt 21
BT REBOUISOS .. oooeeieeooe et e ettt e ettt et e et e e e et st e e e e e e e n e e rr e 2 e aeaesn e e e e e aeeaebanas 21
9. Nombre del plan: ACT,UALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
CONTINGENCIA ARCHIVISTICA DEL CONCEJO MUNICIPALDE CHIA. ... 21
0.1 ObJBLIVO. ot s 22
S I o= o Lot PP DRSUPIPPRURIO 22
e B Y 1= T TP TUPTOTRUR 22
O ACHVIA S, (e e e 22
el gTs [[o7=To (o] ST U U U U TP PO P UU PP RSP OPIOPPURT 22
0.8 SEGUIMIBIIO ... ot e e 22
B Yol = To - T PR USSP 22
10. Nombre del plan: FORTALECIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DEL AR IV . e e e 23
0.1 DD BtV ..ot 23




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONCEJQ MUNICIPAL DE CHIA

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCICNALES

VERSION: 03 FECHA: 17/01/2025 Pagina 4 de 34
LT N o3 T Lo =N O VO SR 23
RO R I =5 = 1= SO P OO U PO U TP PP VPP PPPPPO 23
(LR O o VT = To 1= O PP SOOI 23
RO R s lo [Te=To {oT OO OSSP PP PO PSS UPPRTOPPIN 23
10.8 SeQUIMIBITEO. ..ottt e s s r s 23
11. F = oYL= o TSR PUP U PP PP P PRSP 23
12. Nombre del plan: FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA CORPORACION ... 24
141 ODJBHIVO. L oo 24
2 oY= ol P OO PPN 24
(T B I - - TSRO P O UEROSR RPN 24
T A VIS oo e e e e 24
o BT U lo [Toz=Te (o] (AU TO PO 24
1B S EOUIMIBNLO L ettt et a et 24
R A = E o - To T OO PRSP ST 24
12 CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA DETALLADO ..o, 25

13. CONSTRUCCION DEL MAPA DE

RUTA GENERAL ... 34




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONCEJOC MUNICIPAL DE CHIA

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLANES ¥ PROGRAMAS INSTITUCIONALES

VERSION: 03 FECHA: 17/01/2025 Pagina 5 de 34

INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento de la planeacion de la Gestién
documental del Concejo Municipal de Chia, de conformidad con lo indicads en el Decreto
1080 de 2015, su formulacidon y seguimiento se encuentra a cargo de la Direccidon
Adminisirativa y Financiera.

El PINAR se desarroila para asegurar |a articulacion del Programa de Gestién Documental -
PGD- con la mision, vision, objetives y metas estratégicas de la Corporacion el cual es un
insumo para la formulacion del plan de accién de [a vigencia 2025 en lo relacionado con el
procesa de gestidn documental.

Para Ia formulacién del PINAR del Concejo Municipail de Chia, se realizé la revision interna
de manera general, identificando necesidades en materia de administracion de archivos,
acceso a la informacion, preservacion de la informacidn, aspectes tecnologicos y de seguridad
y fortalecimiento y articulacién, acorde con lo sefialado en Manual Formulacion del Plan
Institucional de Archivo PINAR, expedido por el Archivo General de la Nacion'.

El PINAR es un instrumento que requiere seguimiento, revision y actualizacidn periddica, con
el fin de garantizar su adecuacién a las necesidades funcionales y administrativas de la
Corporacion.

* Archivo General de la Nacién. Manual Formulacién PINAR. Bogota. 2014,
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

El Concejo Municipal de Chia es una Corporacion Administrativa Publica de eleccion popular,
méxima autoridad politico administrativa del Municipio de Chia. Integrada por quince
concejales.

Ejerce control politico a la gestién de la administracion municipal y adelanta produccién
normativa mediante proyectos de acuerdo para el desarrolio del Municipio.

Cuenta con una estructura organica interna para ejercer el control politico y la funcidn
administrativa, dispuesta en una Plenaria y {res comisiones legales permanentes a saber:
Comisién 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 comision
especial denominada Comisién 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 y los periodos extraordinarios

1.2 MISION

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

1.3 VISION

El Concejo Municipal de Chia para el 2032, a través de sus funciones Constitucionales y
Administrativas, sera reconocido por contribuir al desarrollo social, econdmico, politico,
cultural y ambiental, a fravés 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.
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1.4 VALORES INSTITUCIONALES.

HONESTIDAD: Actlo 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 disposicién 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 digna a todas las personas, con sus virtudes
y defectos, sin importar su laboer, su procedencia o cualquier otra condicion.

JUSTICIA: Actlo 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 atencidon, 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 comparieros 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

La Corporacion cuenta con el Sistema de Gestidn de Calidad adoptade mediante Resolucién
No. 065 del 12 de julio de 2019, con certificacion vigente por parte ICONTEC.
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2.1 Politica del Sisterma de Gestidon 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 |a satisfaccién de las necesidades de
fa 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 el fin de establecer 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 [a 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 humanes, fisicos, tecnoldgicos, financieros e
informativos necesarios para apoyar la ejecucion de los procesos y la eficacia del
Sistema de Gestidn.

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

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

7. Fortalecer la gestién de los riesgos definiendo e implementando mecanismos de
control efectivos.
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8. Desarrollar y controlar productos y servicios que satisfagan las expectativas de
nuestras partes interesadas y que conduzcan al logro de los objetivos institucionales.

8. Incrementar la percepcién de la ciudadania frente a la gestion realizada por la
Corporacion.

3. IDENTIFICACION DE FACTORES CRITICOS

3.1 Analisis de Situacion Actual

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

. La Corporacién cuenta con el compromiso de la Alta Direccidn, encabezada por la
Mesa Directiva y la Direccidén Administrativa y Financiera que han previsto en la gestion de la
vigencia 2025, la necesidad de llevar a cabo acciones orientadas al fortalecimiento de la
capacidad organizacional en mdltiples aspectos, incluida la gestién de informacion archivistica
y documental.

. La Corporacion bajo la Resolucion No. 85 del 12 de julic de 2019 “Por la cual se adopta
el modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG), se reglamentan las disposiciones
relativas al sistema institucional de control interno, sistema de gestién de calidad y se crea el
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio”; cuenta desde el afio 2019 con el Sistema de
Gestidn de Calidad disefiado por procesos Estratégicos, Evaluacion, Apoyo y Misionales y fue
certificado por ICONTEC Norma 1S0:9001 de 2015; adicionalmente fue recertificado en los
afios 2021, 2022, 2023 y se encuenira vigente.

. Dentro del Sistema cuenta con el Proceso de Gestién Documental cuyo objetivo es
“Gestionar la administracién y manejo de los documentos producidos y recibidos por el
Concejo Municipal de Chia, mediante la definicidn y la aplicacién del programa de gestion
documental acorde con la Ley General de Archivo, con el propdsito de garantizar la consulta,
conservacian, disposicion y preservacién de la memoria institucional”.

. La Corporacién adoptd bajo la Resolucidn No. 45 del 10 de mayo de 2019 “POR
MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN LOS INSTRUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA
DEL CONCEJO MUNICIPLA DE CHIA”, y cuenta con instrumentos archivisticos sefialados
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instrumentos que reglamente la Ley archivistica.

. LLa Corporacién adoptd bajo la Resolucion No. 025 del 27 de febrero de 2023 "POR
MEDIO DE LA CUAL SE INTEGRAN, APRUEBAN Y ADOPTAN LOS PLANES
INSTITUCIONALES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA EN LA VIGENCIA 2024 Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

. La Corporacién ha implementado actividades propias del Programa de Gestion
Documental en los procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracién a partir
de la vigencia del 2019 y durante el transcurso de las siguientes vigencias, lo que ha permito
avanzar en la politica de Gestién Documental evaluada por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica mediante el FURAG, en donde se evidencia un cumplimiento del 81%.

. Cuenta con procedimientos para la organizacién de archivo de gestion, transferencia
documental primaria y secundaria, manejo de correspondencia, Actualizacion de Tablas de
retencion documental, consulta y préstamo de documentos en archivo de gestidn, consuita y
préstamo de documentos en archive central, eliminacién documental, organizacion de archivo
central e histérico, reprografia de archivos, consulta y préstamo de documentos originales del
archivo de la corporacion a entidades jurisdiccionales y de los érganos de control.

. Cuenta con recursos de presupuesto por tfransferencias del Municipio los cuales
desagrega acorde a las prioridades que la Mesa Directiva establece en cada vigencia.

De igual forma se identificd aspectos que requieren especial atencion e intervencion para
garantizar la adecuada cperacion en materia archivistica y documental:

3.2 Aspectos a considerar

e No se han establecido criterios para el manejo de documentacion electrénica de
archivo y se debe disefiar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de la
Corporacion y el Procedimiento del Modelo de requisitos para la gestién de
documentos electronicos, los cuales deben adelantarse para su aprobacion, adopcion
e implementacién en la Corporacion.

» Se debe realizar el disefic de los Registros de Activos de Informacién y ef indice de
Informacion clasificada y reservada basada en las tabias de retencién documental.

VERSION: 03 FECHA: 17/01/2025 Pagina 10 de 34
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o El espacio y la infraestructura para alojar, custodiar, conservar, gestionar, la
documentacién de archivo de gestion y central es satisfactorio, pero se requiere de
estanterias para la acomodacidn de las cajas y carpetas producidas duranie la
vigencia 2024.

s La Corporacion no cuenta con instalaciones propias lo gque genera traslados
constantes ocasionando que la capacidad para organizar, custodiar y preservar el
archivo institucional deba acomodarse a los nuevos espacios que no cumplen con lo
estipulado en la normatividad.

« La Corporacién no cuenta con la infraestructura de tecnologias de informacion para la
gestion de la seguridad y acceso a la informacién de archivo central dispuesta en
medios electronicos.

« Se deben actualizar los instrumentos archivisticos con los que cuenta la entidad los
cuales deben estar acordes a la realidad actual de la corporacién y la produccion
documental de las dependencias y procesos.

3.3 ldentificacion de Aspectos Criticos y ejes articuladores

Acorde con la metodologia establecida por el AGN?, al analizar el diagndstico de archivos se
establecieron los aspectos criticos y sus riesgos, los cuales se presentan en la tabla a
confinuacion.

3.4 Aspectos criticos

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS A EVALUAR

Aspectos Criticos Riesgos
Carencia de estanterias para los archivos | Colapso en el almacenamiento inadecuado
de gestién y central vigencia actual. de documentacidn en los diferentes medios

de conservacion de las areas de archivo de
Los archivos de gestion de la Corporacion | gestion y central para la vigencia 2024,

no cuentan con sistema de seguridad de
acceso independients, lo que deja en alto | Riesgo de pérdida de la informacidn.
riesgo la custodia de la documentacion
producida o recibida.

2 Archivo General de [a Nacién. Manual Formulacion PINAR. Bogotd. 2014..
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No cuenta con controles de humedad o
fluminacién, ni de vectores bioldgicos
(roedores, pececillo de plata entre otros).

El espacio destinado para archivo central
y de gestion debe cumplir con las
condiciones fisico ambientaies
establecidas en el Acuerdo 01 de 2024
expedido por el Archivo General de la
Nacion.

El Concejo Municipal de Chia, debe
garantizar la disponibilidad de la
infraestruciura necesaria en cuanto a
areas, instalaciones, equipos y materiales
que permitan la adecuada administracion
documental y prever el espacio necesario
e idoneo para el alojamiento de Ia
produccién documental de archivo a
futuro.

Las instalaciones de la Corporacion no
son propias, toda vez que esta en
construccion el centro  Administrativo
Municipal en donde se tiene proyectado
trasladar las oficinas del Concejo
Municipal de Chia.

Por lo anterior, se recomienda verificar las
instalaciones en donde sera ubicado en
depdsito del Archive Central de la
Corporacién y la capacidad del espacio
para el archivo de gestion.

Riesgos de humedad e infestacidn de
vectores bioldgicos (roedores, pececillo de
plata entre ofros) en los depdsitos
documentales por los efectos las
condiciones fisico-ambientales
inadecuadas.

Riesgo de incumplimiento normativo que
genere sanciones.

Colapso en el almacenamiento inadecuado
de documentacidn en los diferentes medics
de conservacion del depésito de archivo
central y de gestidn.
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Falta de infraestructura tecnoldgica de
almacenamiento, redes, equipos de
computo y software adecuado, para el
aimacenamiento, la preservacién vy
consulta de los documentos del archivo.

Pérdida de documentos por intrusion
maliciosa a través [as redes de computo.

Sustraccidon, destruccidn o alteracion de
medios tecnolégicos.

Incapacidad para recuperar la informacion
alojada en los medios tecnolégicos al no
contar con sistemas de gestion de
informacion estructurados que cumplan los
parametros que sefiala el AGN.

Falta el Sistema de Gestion de
Documentos Electréonicos de ia
Corperacion

Perdida de documentos por falta de control

Falta los Registros de Activos de
Informacién y el indice de Informacién
clasificada y reservada

Sanciones e incumplimiento de la ley de
acceso a la informacién publica.

Se evidencia la carencia de conocimiento
de [os funcionarios y coniratistas en
gestiéon documental

Perdida de informacién, reprocesos y maios
procedimientos de archivo, lo que puede
conllevar a perdida de informacion vy
sanciones

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

a) Administracion de archivos: Invelucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad v la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

b) Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia,
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

la

c) Preservacion de la Informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el

almacenamiento de informacion.
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d) Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la

informacidn y la infraestructura tecnoidgica.

e) Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion de |a

gestién documental con otros modelos de gestion.

3.6 Priorizacidn de aspectos criticos y ejes articuladores

La priorizacién de los aspectos criticos dentro de la seleccion inicial, se relaciono y establecid

el impacto de los aspectos frente a los ejes articuladores.

ASPECTOS CRITICOS
Falta de infraestructura tecnoldgica de almacenamiento, redes, y software
1 adecuado, para el almacenamiento, la preservacién y consulta de los documentos
del archivo.
2 Carencia de mobiliario para los archivos de gestién y central vigencia actual.
3 Los archivos de gestion de la Corporacidon no cuentan con sistema de seguridad,
lo que deja en alto riesgo la custodia de la documentacion producida o recibida.
4. | Falta de conocimiento de los funcionarios en el manejo de archivo
5 | Falta programa de documentos electrénicos de la entidad
g. | Pendientes activos de informacion
7. | Falta tablas de control de acceso
EJES ARTICULADORES
1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
2 ACCESO A LA INFORMACION
3 PRESERVACION DE LA INFORMACION
4 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
5 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
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4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacion, se establece {a visidn estratégica
de gestién documental asi:

“El Concejo Municipal de Chia reconoce que la gestién 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 ciudadania, porlo que asegura, actualiza y mantiene su sistema de
gestion documental por procesos, dispone los recursos economicos suficientes para la
adecuacién de la infraestructura fisica y tecnolégica y se compromete con el desarrollo de las
competencias laborales y los conocimientos en gestion archivistica y de la informacién de los
servidores publicos que laboran en la Entidad”.

4.1 Formulacidon de los Objetivos

4.1.1 Objetivos de los aspectos criticos

a. Mantener actualizado el programa de gestion documental del Concejo Municipai
de Chia articulando los procedimientos en materia archivistica.

b. Continuar la impiementacion del sistema de gestidén documental que permita la
gestidon del archivo acorde con los criterios que sefialan las TRD.

c. Implementar el Pan de conservacion Documental que permita la preservacién de
los documentos a largo plazo implementando acciones preventivas y correctivas
para evitar o confrontar los riesgos asociados a la perdida de informacion.

d. implementar el plan de contingencia archivistica que permita la identificacién y
mitigacion de los riesgos que afectan la preservacion de la memoria documental
de la Entidad.

e. Fortalecer la infraestructura tecnolégica de la Corporacién para la gestion
documental y archivistica.
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f. Fortalecer 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 presupuestio y el recurso
humano competente para las actividades de la gestion documental.

b. Mantener las directrices que permitan la Administracién de Archivos de la

Corporacidn, acorde con la normatividad vigente.

¢. Promover la conservacion y proteccidon de la informacidén mediante el
fortalecimiento y articulacién de las instancias asesoras para la formuiacién 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 siguientes planes o proyectos que a su vez contendran i0s
actividades individuales y concretas a ejecutar a corio plazo (1 afo), medianc (2 -3 afios)
y largo plazo (4 afios en adelante) para dar solucidn a las necesidades detectadas y la
optimizacién y modernizacion de la gestion documental de la corporacién de acuerdo a la

normatividad vigente en materia archivistica.

Estos planes y/o proyectos se desarrollaran con actividades que estaran estipuladas por
un cronograma de ejecucién en cada uno, y se elaborara para cada uno una herramienta
de seguimiento que permita dar control a la gjecucidn de las mismas en cada uno de estos

planes.
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6. Nombre del plan: ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

6.1 Objetivo: Mantener actualizado a corto plazo el programa de gestiéon documental del
Concejo Municipal de Chia articulando los procedimientos en materia archivistica y la
normatividad vigente.

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

6.3 Metas: Programa de Gestién Documental actuaiizado e implementado.
6.4 Actividades:

*» Mantener actuaiizado el Programa de Gestién Documental, acorde con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015, el cual se encuentra aprobado y adoptado mediante
Resoclucién No. 45 de 2019 y sefiala los procesos que lo integran, asi;

» Planeacion: generacion y valoracion de los documentos del Concejo Municipal de
Chia.

* Produccién: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién de la Carporacién.

» Gestidn y tramite: Actividades necesarias para el registro, la vinculacidn a un tramite,
la distribucién o delegaciones, acceso para consuilta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta |a resolucién de los asuntos
por parte del Concejo.

» Organizacion: Cperaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente en el archivo de la Entidad.

+« Transferencia: Operaciones adaptadas por el Concejo Municipal de Chia para
transferir los documentos durante las fases de archivo.
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« Disposiciéon de documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente ¢ a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencidén documental o en las tablas de
valoracion documental establecidas por la Corporacion.

» Preservacion a largo plazo: Acciones y estandares aplicados a los documentos del
Concejo Municipal de Chia, durante su gestion 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 conservacion temporal o
definitiva)

6.5 Indicadores

¢ Elaboracién y actualizaciéon de diagndstico de |a gestion documental del concejo municipal
de chia.

e programa de gestion documental actualizado para la vigencia 2025 acorde a las
necesidades de la entidad.

e publicacién PGD en la pagina web de la entidad

¢ Herramienta de seguimiento

» NUmero de actividades planeadas y cumplidas / actividades establecidas en el
cronograma del Programa de Gestién Documental.

6.6 Seguimiento:

Se realizara el seguimiento a estos indicadores de manera semestral.

6.7 Recursos
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s Recurso Humano asignado al ptan
» Normas archivisticas para aplicar

» Presupuesto asignado segun directrices de [a Mesa Directiva de la Vigencia, en
coordinacion de la Direccién Administrativa y Financiera.

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

7.1 Objetivo: Continuar la implementacién del sistema de gestién documental que permita la
gestidn del archivo acorde con los criterios que sefialan las Tablas de Retencidon Decumental
TRD.

7.2 Alcance: Sistema de gestién documental del Concejo Municipal de Chia implementado
en se aplica para toda la doecumentacién producida por todos los procesos y dependencias de
la carporacién |las diferentes dependencias de la Corperacion.

7.3 Metas: Controlar los documentos necesarios para la operacion de los procesos del
Concejo Municipal de Chia mediante la aplicacion de las tablas de retencién documental
vigenies.

7.4 Actividades:

s Mantener actualizados los procedimientos del sistema de calidad de acuerde a la
normatividad vigente en materia archivistica (Manuales, guias, instructivos, formatos
ete.).

e Elaboracién de Inventario Unico Documental Archivo Central y de Gestion

+ Actualizacidén de diagnosticos de archivo.

» Actualizacién y elaboracion de instrumentos archivisticos (PINAR. PGD, TRD, TVD,
CCD, Banco terminciégico etc.)

s Capacitar a los servidores publicos de la Corporacién en la aplicacién de
procedimientos de archivo, correspondencia, gestién de comunicaciones oficiales y

Gestion Documental.

e Planeacion y elaboracién de Tablas conirol acceso
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e Planeacion y elaboracion de Activos de Informacion.

e Planeaciéon y elaboracién de Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivos- SGDEA.

« Actualizacién mantenimiento y soporte de software de seguimiento de comunicaciones
oficiales de la entidad.

7.5 Indicador

Numero de los procedimientos del sistema de calidad actualizados por proceso /
Numero Total los procedimientos utilizados por proceso.

Numero de Inventarios de archivo de gestion / fotal de dependencias.

Numero de cajas de inventario archivo central / total de cajas del archivo central.

NUmero de capacitaciones programadas para la vigencia/ nimero de capacitaciones
impartidas.

7.6 Seguimiento:

Se realizara el seguimiento a estos indicadores cono prioridad semestral.

7.7 Recursos

. Recurso Humano
« Presupuesto asignade segUn directrices de la Mesa Directiva de la Vigencia, en
coordinacion de la Direccidon Administrativa y Financiera.

8. ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

8.1 Objetivo: Establecer directrices que orienten a la conservacién de los documentos del
Concejo Municipal de Chia desde su produccién hasta su disposicion final, garantizando su
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integridad fisica y funcional, sin alterar su contenido, en sus tres ciclos de vida, de acuerdo
con las directrices del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn.

8.2 Alcance: Aplica para todas las oficinas productoras y funcionarios de planta y contratistas,
que en cumpiimiento de sus funciones y/o obligaciones, produzcan o manejen aigun tipo de
informacion y/o documentacion institucional, de igual manera debe ser aplicado en los
archivos de gestion y archive central del Concejo Municipal de chia.

8.3 Metas: [mplementar el plan de conservacion documental

8.4 ACTIVIDADES:

e Actualizar el Plan de Conservacion Documental
s Socializar Plan de Conservacion Documental
« Cronograma de actividades del Plan de Conservacién Documentat

8.5 Indicador

s gclividades del plan de Conservacién Documental en crencgrama / actividades
estipuladas en el de Conservacion Documentai.

8.6 Seguimiento:

Se realizara el seguimiento a estos indicadores de manera semestral.

8.7 Recursos

« Recurso Humano asignado
+ Presupuesto asignado segun directrices de la Mesa Directiva de la Vigencia, en
coordinacion de la Direccién Administrativa y Financiera.

9. Nombre del plan: ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
CONTINGENCIA ARCHIVISTICA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA
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9.1 Objetive: Actualizar e implementar el Plan de Contingencia Archivistica del Concejo
Municipal de Chia

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

9.3 Metas: |dentificar y mitigar los riesgos que afectan la preservacién y conservacién de la
informacion y la memoria institucionai.

9.4 Actividades:

e Actualizar el Plan de Contingencia archivistica
s Socializar Plan de Contingencia archivistica.
« Cronograma de actividades del Plan de Contingencia Archivistica.

9.5 indicador

« aciividades del plan de Contingencia Dcocumental en cronograma / actividades
estipuladas en el de Contingencia Documental.

» actividades del plan de Contingencia Archivistica en cronocgrama / actividades
estipuladas en el plan de Contingencia Archivistica.

9.6 Seguimiento:

Se realizara el sequimiento a estos indicadores de manera semestral.

8.7 Recursos

e Recurso Humano asignado

¢ Presupuesto asignado segun directrices de la Mesa Directiva de la Vigencia, en
coordinacion de |a Direccién Administrativa y Financiera.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

MRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

VERSION: 03

FECHA: 17/01/2025

Pagina 23 de 34

10. Nombre del plan: FORTALECIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DEL

ARCHIVO

10.1 Objetivo: Implementar la infraestructura tecnoldgica adecuada de almacenamiento,
redes, equipos de cdmputo y software para garantizar el almacenamiento, accesibilidad,

consulta y preservacion de los documento

s de archivo en medio electrénico.

10.2 Alcance: Infraestructura de tecnologia y redes de coémputo actualizada y en capacidad

de brindar aimacenamiento seguro & los documentos de archivo en medio electronico.

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

10.4 Actividades:

» Deteccion de necesidades de infraestructura tecnologica de almacenamiento, redes
software y equipos de computo para la gestion de documentos de archive electrénico

en matriz.

* Proyeccién de presupuesto para atender necesidades de adecuacion del Archivo

Central.

» Adqguisicion e implementacién de infraestructura tecnoidgica para gestion de
documentos de archivo electrénico.

10.5 Indicador

Numero de actividades desarrolladas y Necesidades satisfechas/ actividades propuestas

y Necesidades detectadas

10.6 Seguimiento:

Se realizara el seguimiente a estos indicadores cono pricridad semestral.

11.7 recursos
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« Presupuesto asignado segun directrices de la Mesa Directiva de la Vigencia, en
coordinacion de la Direccion Administrativa y Financiera.

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

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

11.2 Alcance: Archivo Central del Concejo adecuado con condiciones de seguridad,
accesibilidad y control adecuados para la conservacion, custodia y consulta de 1a informacion.

11.3 Metas: Archivo central con infraestructura fisica dptima.

11.4 Actividades:

o Deteccion de necesidades de infraestructura fisica de almacenamiento, para la gestion
de documentos de archivos fisicos central y dependencias en matriz
« Proyeccidn de presupuesto para atender necesidades de adecuacién del Archivo

Central.

s Implementacion de alternativas priorizadas.

e Monitoreo, control e identificacion de mejoras.
e Implementacién de mejoras.
« Implementacion de actividades del plan de conservacion documental

infraestructura fisica

11.5 indicador

Mejoras implementadas / Necesidades identificadas

11.6 Seguimiento:

Se realizara el seguimiento a estos indicadores de manera semestral.

11.7 Recursos

para
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*» Presupuesto asignado segun directrices de la Mesa Directiva de la Vigencia, en
coordinacion de la Direccion Administrativa y Financiera.

12 CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA DETALLADO

En el mapa de ruta se consolidan los planes, las actividades a mediano corto y large plazo,
de ejecucién asociados al Plan Institucional de Archivos teniendo en cuenta la intervencién
de varios factores como [o son econdémicos, humanos, tecnoldgicos, de infraestructura y
normativos. y actores responsables como la mesa directiva, direcciones, y demas
dependencias para el desarrolio de cada una de las actividades
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Programa de archivos
descentralizados
Programa de
Reprografia
Programa de
documenios
especiales

Programa institucional
de capacitacion
Programa auditorfa y
control

Seguimiento
semestral

Soporte o evidencia
de seguimiento

Técnico Gestion
Documental
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Planeacidn presupuestal,
administrativa y técnica para Elaborar
Tablas de Valoracion Documental

Elaborar Tablas de Valoracion
Documental

Mesa Directiva, Direccion
Administrativa y Financiera,
Gestion Documental

Aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencidn
Documental — TRD Gestion
Documental -

Direccion Administrativa y
Financiera /Gestidon
Documental

Comité MIPG, Direccion
Administrativa y Financiera
{Gestion Documental/Prensa y
comunicaciones.

Planeacion presupuestal,
administrativa y técnica para Elaborar
Tablas de control de acceso

Mesa Directiva, Direccion
Administrativa y Financiera,
Gestion Documental

elaboracion Tablas de Control de
Acceso

Direccion Administrativa y
Financiera /Gestion
Documental

Aprobacion, socializacion y
publicacion Tablas de Confrol de
Acceso

Comité MIPG, Direccién
Administrativa y Financiera
/Gestion Documental/Prensa y
comunicaciones.

Planeacion presupuestal,
administrativa y técnica para Elaborar
Inventario de Activos de Informacion

Direccion Administrativa y
Financiera /Gestion
Documental

Elaboracion de inventarios Activos de
Informacion

Direccion Administrativa y
Financiera /Gestién
Documental
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Sistema de Actualizacion de manual de ventanilia Direccion Administrativa y
correspondencia | Unica Financiera, Gestion
y Documental, Sistema gestion
comunicaciones de calidad
oficiales Capacitaciones sobre correspondencia Gestion Documental / Talento
(software) { normatividad, derechos de peticion Humano

tramites. Comunicaciones oficiales

Parametrizacion, actualizacion y
soporte del software de
correspodencia.

contratista o proveedor del
software
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areas de archivo de
gestion y ceniral

Saneamiento
ambiental

Técnico Gestion
Documental

Monitoreo de
controles
ambientales

Técnico Gestion
Documental

Almacenamiento y
Re aimacenamiento
de unidades
documentales

todas las dependencias

Prevencion de
emergencias y
atencion de
desastres en temas
de gestion
documental

todas las dependencias

Seguimiento
semestral

Soporte o evidencia
de seguimiento

Técnico Gestion

Documental
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FORTALECIMIENTO
DE

- Deteccion de

necesidades de
infraestructura
tecnolégica de
almacenamiento, redes
software y equipos de
computo para la gestion
de documentos de
archivo electrénico en
matriz.

Matriz o diagnostico de
identificacion de
necesidades

Técnico Gestion
Documental

INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA DE LA
CORPORACION

Proyeccion de
presupuesto para atender
necesidades de
adecuacion del Archivo
Central.

Soporte de planeacidn
de presupuesto

Mesa Directiva
Direccidn
Administrativa y
Financiera, Gestién
Documental

Planeacion e
implementacion de
actividades propuesias

Adgquisicién e
implementacion de
infraestructura
tecnologica para
gestion de documentos
de archivo electrénico.

Mesa Directiva,
Direccion
Administrativa y
Financiera, Gestidon
Documental
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FORTALECIMIENTO DE
LA
INFRAESTRUCTURA
FISICA DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA
CORPORACION

Deteccion de necesidades de
infraestructura fisica de
almacenamiento, para la gestion
de documentos de archivos
fisicos central y dependencias

Matriz o
diagndstico de
identificacion de
necesidades

Téacnico Gestidon
Documental

Proyeccién de presupuesto para
atender necesidades de
adecuacion del Archivo Central.

Soporte de
planeacidn de
presupuesto.

implementacion de actividades
propuestas

Adguisicion de
mobiliaric para
archivos de gestion
y central.

Mesa Directiva,
Direccion Administrativa
y Financiera, Gestion
Documentatl

Mesa Directiva,
Direccion Administrativa
y Financiera, Geslion
Documental

Equipos de
medicion y
seguimiento
condiciones
ambientales y
emergencias

Mesa Directiva,
Direccion Administrativa
y Financiera, Gestién
Documental

Seguimiento semestral

Soporte o evidencia
de seguimiento

Técnico Gestion
Bocumental
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13. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA GENERAL

ACTUALIZACION E
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL

Elaberacion y actuaiizacion del
Diagnéstico de a gestién docurnental del
Concejo Municipal de Chia.

Planeaci¢n e implementacién de
actividades propuestas en el PGD

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

Actualizacion de Instrurnentos
Archivisticos

Actualizacion de procedimientos de
Gestion Documental

Actualizacién del Sistema de
correspondencia y comunicaciones
oficiales (software)

ACTUALIZACION E
IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
CONSERVACION DOCUMENTAL DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE CHIA

Actuzlizacién ef Plan de Conservacion
Dgcumental def Conceje Municipal de
Chia

Planeacidn 2 implementacidn de
actividades propuestas

PLAN DE CONTINGENCIA
ARCHIVISITCO

Actualizacién Plan de contingencia
Archivistico del Cancejo Municipal de
Chia.

Planeacidn & implementacidn de
actividades propuesias

FORTALECIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DE LA CORPORACION

Deteccion de necesidades de
infraestructura tecnoidgicz de
almacenamiento, redes software y
equipos de cémputo para la gestién de
documentics de archivo glectrénico en
matriz.

Planeacién e implementacién de
aclividades propuestas

FORTALECIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA
CORPORACION

Deteccién de necesidades de
infraestructura fisica de aimacenamiento,
para la gestion de documentos de
archivos fisicos central y dependencias

Planeacién e implementacion de
actividades propuestas

Presigente Condejo Municipal de Chia

JOHN EDWIN [FUENTES CORREA

2025

Elaborado por: Diana Patricia Arias Saldaiia - Técnico Gestion Documental.
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