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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento de planeacion Estratégica
para la labor archivistica de |a Gestion documental del Archivo dal Institute Municipal
de empleo y fomento empresarial del Municipio de Bucaramanga — IMEBU, Su
formulacion y seguimiento se encuentra a cargo del Grupe de Archivo y Gestion
Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” en su Articulo 282 58

Documental, en cumplimiento deil

Instrumentos archivisticos para la gestion documental, literal d) Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR).

Asi mismo las actividades descritas en el Plan Institucional de Archivo PINAR, podran
ser aclualizadas o reformuladas conforme a las necesidades y requerimientos
institucionales y por ende el Plan Institucional de Archivo PINAR debera ser
actualizado.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos
criticos a mejorar y se definieron objetivos, melas y proyectos, para garantizar la
adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales, y se incorporara
en el plan de trabajo Modelo integrado de planeacion v gestién -MIPG para el nroceso
de gestion documental, que se realizard en el aifio 2018 para la vigencia 2019-2022.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Instituto Municipal de Emplec y Fomento Empresarial de!l municipio de
Bucaramanga - IMEBU, es un establecimiento Publico de orden municipal con
personeria juridica dotade de autonomia administrativa y financiera con patrimonio
independiente.

MISION

Liderar, orientar, coordinar y socializar todas las acciones del seclor plblico y privado
para mejorar la calidad de vida de las familias mediante la solucién de sus
necesidades de empleo y el impulso de programas de fomento empresarial, utilizando
para elio los instrumentos establecidos por la Ley.

VISION

Durante los proximos cuatro afios lograremos construir una cultura ciudadana que
reconozca el emprendimiento, la innovacién social y el liderazgo de principios de Ia
I6gica la etica y la estética, como uno de los mas importantes valores de la ciudad.
Lograremos crear las innovaciones sociales que le proporcionaran a la ciudad la
fuente de soluciones a los mas importantes problemas sociales, creando el capital
social, el sentido de solidaridad y responsabilidad social a partir de la confianza en las
instituciones publicas y privadas.

Con la informacion que se recolectara en los diagnésticos durante la vigencia 2018, se
analizaran los aspeclos criticos para la Entidad, tomando en cuenta la priorizacién de
los mismos.

1.1 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= Manual de formulacion del Plan Institucional de Archivo — PINAR.
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= LEY 594 de 2000

e Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental, literal d.

1.2AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El alcance del PINAR en materia de la administracién de archivos incluye la
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EI PINAR requiere implementacién de sus planes v proyectos.

Las dependencias involucradas deben tener conocimiento de las actividades a
desarrollar.

Faia lines de seguiliienio ver cronograma de implemeniacion dei FINAR y
mapa de ruta.

Los funcionarios lienen la responsabilidad de cumplir con los planes y los
programas aqui formulados.

El PINAR y sus versiones ae actuaiizacién son aprobados por ei Comité MiFG

1.3TERMINOLOGIA

Archivo central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos

archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero

que siguen leniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua

utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos

iniciados.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida v recibida por
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las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Tablas de Retencién Documental (TRD): Es el Listado de series v sus
correspondientes tipos documentales de cada dependencia, a las cuales se asigna el
liempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tablas de Valoracién Documental -TVD: son el listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna el liempo de permanencia, asi como su
disposicion final. Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las entidades.
AGN (Acuerdo 002 de 2004).

Se evidencié que la entidad presenta aspeclos criticos en la funcién archivistica,
lo que conlleva a la pérdida de informacion y a 1a pérdida de la memoria e
hisloria de la Nacion; para el afio 2018 se determinaron los siguientes aspectos
crilicos:

1.4DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

= Se requiere cumplir al 100% la normatividad archivistica al interior del
IMEBU (Afecta la imagen institucional).

= Las instalaciones locativas de los depdsitos de archivo se encuentran
en mal estado v con posible riesgo de caida v vérdida de
documentacion.

¢ Se requiere el Procedimiento de organizacion de fondos acumulados
documentado, aprobado y adoptado.

» Implementar Farmata Cnica de tnventaria Dacumental FLIN, anrahada,
adoptado y diligenciado.

= Se requiere crear el Manual de gestién documental y correspondencia

= Crear el registro de transferencias documentales
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Crear el registro de Disposicidn y préstamos de documentos.
Se requiere elaborar las tablas de Valoracién y retencién documental,

Se requiere Procedimiento de aplicacién de las tablas de Valoracion y
retencion documental.

Se requiere crear un sistema de gestion electrénica de documentos de
archivo,

Crear la Ventanilla Unica de Correspendencia.

Se requiere capacitar a los funcionarios en temas relacionados con la
gestién documental,

Los aspeclos criticos fueron evaluados con cada eje articulado, dando cumplimiento a

los ejes estratégicos inslitucionales y al proceso de apoyo de la enlidad, (Manual de
formulacion del Plan Institucional de Archivo — PINAR. Bogota: EL AGN, 2014.).

Z.

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los

aspectos criticos estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos v el eje
articulador que se sintetiza en cinco aspectos relevantes en la gestion documental;

Administracion de archivos

Acceso a la informacion

Preservacion de la informacién
Aspectos tecnologicos y de seguridad
Fortalecimiento y articulacion.

A partir de esta identificacion de informacion se actualizardn los procedimientos y se
implementaran tecnologias de la informacion, que contribuyan al fortalecimiento del

proceso de gestion documental con los instrumentos archivisticos actualizados.
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A partir del analisis realizado por el Grupo de Gestién documental, se establecieron los

siguientes objetivos, planes y proyectos, los cuales se ejecutardn en la planeacion
anual de cada vigencia.

3. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Lograr la implementacion de planes y proyectos que permita estandanzar la

informacion que se genera en la entidad que brinden seguridad y acceso a la

informacion contenida en los documentos de archivo, dando cumplimiento a la

normatividad aplicable y fortaleciendo asi la gestién documental del IMEBU.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Contar con la infraestruclura adecuada para resolver las necesidades

documentales y de archivo.

» Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestion

Documental para la organizacién de archivo de geslion, archivo central y

fondos acumulados.

s Definir los

formatos necesarios para desarrollar el proceso de Gestion

documental implementar Formatoe Unico de Inventario Documental FUID,

transferencias documentales y prestamos documentales.

= Elaborar e implementar las tablas de Valoracion y retencién documental.

o Implementar un software para la digitalizacion y facil consulta de la informacion,

contendia en documentos de archivo en los sistemas de informacion del Imebu.

¢ Dar cumplimiento al Plan de Capacitacion en cuanto a temas relacionados con

la gestion documental.

= Realizar procesos de seguimiento evaluacion mejora para la gestion de

documentos.
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Implementar los instrumentos archivislicos establecidos por el Archivo General
de La Nacion, como medios para el mejoramiento del proceso y su articulacion
con la normatividad archivistica colombiana.

Establecer lineamientos y procedimientos para la creacién de la ventanilla
unica de comrespondencia del IMEBU

Cumplir las disposiciones nommativas relacionadas con la aplicacién de
eslrategias, planes y programas para el desarrollo de la gestién documental,
mediante la orientacion de procesos de conservacian documental,

4. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

Para lograr implementacion de planes y proyeclos que gestionen, brinden seguridad y

acceso a la informacion contenida en los documentos de archivo, dando cumplimiento

a la normatividad aplicable y fortaleciendo asi la gestién documental de IMEBU, se
realizaran los siguientes planes y proyectos:

1

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

Proyecto para la adecuacion de 1a infraestructura del area de archivo y resolver
las necesidades documentales.

Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestién
Documental para la organizacion de archivo de gestion, archivo central y
fondos acumulados.

Plan Institucional de capacitacién.

Proyecto de elaboracion de las tablas de Valoracion y retencién documental.
Proyecto de software para la digitalizacion y facil consulta de la informacion,
Implementacion de las TRD.

Proyecto modulo Ventanilla dnica de correspondencia.

Procedimiento del SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.
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Proyecto para la adecuacién de la Infraestructura
del drea de archivo y resolver las necesidades
documentales,

Contar con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales v de archive.

Provecto Administracian de Archivo - Instrimentas
archivisticos, {Inventario Documental, omanizacion
decumental, transferencias documentales,
prestamos documentales ete.)

Craar, normalizar v contralar os nrocesns aue se
desarrollan en la Gestion Documental para la
organizacion de archivo de gestién, archive central y
fondos acumulados,

Yo

Plan Institucional de capacitacian,

Dar cumplimiento al Plan de Capacitacion en cuanto a
temas relacionados con la gestidn dacumental,

Froyecto de  elaboracion de |as tablas ae
Valoracién y retencidn documental,

; —
Llaparar las  lablas de  Valoracion  y  Ketencion
Documental, para organizar el archivo de la entidad,

Proyecto de software para la digitalizacion v facil
consulta de la informacidn,

Proyecto de Inversidn, para la Adquisician de un Sistema
de Gestion Documental Electrénica de Archive acorde 2
las necesidades de [a entidad.

Implementacidn de las TRD.,

ITpIETEATEr 105 0siramenios arcnivisicos estabiecidos
par el Archivo General de La Naclén, como medias para
el mejoramienta del proceso y su articulacién con la
narmatividad archivistica colombiana,

Proyecto modulo  Ventanilla  dnica  de

correspondencia,

Establecer lineamientos vy  procedimientos para la
creacion de la ventanilla dnica en el IMEBU.

Procedimiento  del SISTEMA INTEGRADQ DE

CONSERVACION,

Cumplir lus disposiciones narmativas relacionadas con la
aplicacion de estrateglas, planes y programas para cl
desarrello de la gestidn documental de la entidad,

Tabla 1. Fermulacién de objetivon

5. MAPA DE RUTA

A continuacion, se presenta el mapa de ruta general de la implementacién de los
planes v provectos del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

| e CORTO PLAZO || MEDIANO PLAZO (1A 3 | “ARGO PLAZO (8
: FLmis  PRGTEL I (1Aﬂ0i } AROS) T Aa e
F e ' e R ADELANTE)
[ TIEVIPU 201¥ 201y | 2020 | 2uZz1 2022 i
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Iﬂrn\;mﬂn para la aderuacidn de a1 S | [ |
infraestructura del drea de archivo v resolver | )
1ag nacosidades docimentales

Proyecto  Administracidn  de  Archive | i ’ \ l

Ingtriymantag arehivisticng:

Plan Institucional de capacitacién

Pmyﬁcm de elaboracion de las tablas de
Valoracion y retencion documental, [
vaectb de software pars la digitalizacion y

facil consulta de la informacion
Implementacion de las TRD 1
froyecto  moduio  ventaniiia  Gmica  de

Procedimiento del SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

Tabla 2. Mapa de ruta de implementacidn PINAR

APROBO:

MEDARDO FABER MEJiA PALOMINO

Director general




