Secretaria
General
Archivo General

Libertad y Orden

Gobernacion
de Narino

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA
INTRODUCCION

La Gobernacion de Narifio entidad gubernamental del ambito territorial, en cumplimiento de los preceptos del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012 “Por medio
del cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestién Documental para entidades del estado”, en su articulo 8 dice” La Gestién Documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos:

- Cuadro de Clasificacion Documental

- Tabla de Retencion documental

- Programa de Gestion Documental

- Plan Institucional de Archivos

- Inventarios Documentales

- Modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electronicos

- Banco terminolégico de series y subseries documentales

- Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas

- Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

El Plan Institucional de Archivos, es un instrumento que permitira planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos de la entidad, la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades evidenciadas, debilidades y riesgos asociados a ellas.

Para tal efecto, se han contemplado unos objetivos y metas en el corto, mediano y largo plazo que involucran los planes y programas que en materia de archivos
debera adelantar la entidad para lograr sus objetivos, y con la apropiacion de los recursos necesarios se logren minimizar los riesgos que actualmente enfrenta la
entidad y lograr una atencion oportuna a sus ciudadanos, facilitando el acceso a la informacion publica y garantizando las condiciones adecuadas orientadas a la
preservacion del patrimonio documental del Departamento de Narifio.
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El Plan Institucional de Archivos de la Gobernacion de Narifio, se ha elaborado como alternativa de solucién a las necesidades que en materia de Gestion
Documental se han evidenciado y que afectan notoriamente la buena gestion, la eficacia, eficiencia y la transparencia en el acceso a la informacion publica,
necesidades como:

- Carencia de una politica clara en materia de gestién documental

- Falta de procesos y procedimientos claros que permitan una adecuada articulacion con los sistemas de gestion en la entidad

- Archivos desorganizados, lo que dificulta el acceso a los documentos y aumenta el riesgo de pérdida de la informacion

- Fondos acumulados sin intervenir, lo que ocasiona el deterioro de los documentos, afecta la adecuada prestacion del servicio de archivos y ocasiona
detrimento para la entidad al no poder acceder a la informacion que se requiere y eleva los costos de administracion y custodia.

- Falta de personal idoneo y capacitado en gestiéon documental, que permita poner en marcha los procesos y procedimientos formulados para la adecuada
gestion de los documentos.

Buscando minimizar los riesgos asociados a éstas necesidades, se ha desarrollado el presente Plan, que tiene como objetivo fundamental socializar e informar a
la alta direccién de las alternativas de solucion propuestas para que se apropien los recursos necesarios que permitan adelantar los planes y proyectos asociados
a los objetivos que se definieron.

Fue el resultado de un proceso dinamico, y para su correcta ejecucion requiere de la articulacion y coordinacion permanente entre la alta direccidn y los responsables
de las areas de gestion documental, tecnologia, planeacién, juridica y los productores de la informacion, con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a
corto, mediano y largo plazo que permitan desarrollar la funcién archivistica en La Gobernacion de Narifio dentro de unos periodos determinados.

BENEFICIOS

- Cumplir con los propositos de la funcidn archivistica y gestion documental de la Gobernacion de Narifio, mediante la orientacién de procesos desarrollados
paso a paso con metas y objetivos cuantificables.

- Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos e infraestructura, como soporte para la ejecucion de los proyectos previstos a corto,
mediano y largo plazo, para gestionar su asignacion oportunamente.

- Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos.

- Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco de archivo total.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO
El Plan Institucional de Archivos, como herramienta de seguimiento a la Alta direccion se enmarca dentro de un contexto estratégico, el cual debe estar articulado

con los planes de accion y el Plan de Desarrollo Departamental, para dar cumplimiento a las metas y programas propuestos por la administracion departamental,
en ese sentido tenemos:

MISION

La Gobernacion de Narifio, como institucion publica, estd comprometida con el desarrollo regional bajo los principios de justicia social, democracia politica,
desarrollo humano sostenible, equidad de género, reconocimiento y proteccion de la diversidad étnica, respeto por derechos humanos y participacion
ciudadana; propiciando la concurrencia, complementariedad y subsidiaridad con las entidades territoriales de su jurisdiccion y la Nacién, coordinando
esfuerzos con el sector publico, privado y sociedad civil.

VISION

Narifio, integrado al resto del pais y al mundo, con Pasto como nodo articulador, se gobierna con transparencia, ética y eficiencia; se valora el sentido de solidaridad
y el espiritu competitivo. Con un adecuado sistema educativo que garantiza una formacién reflexiva y critica, donde los procesos de investigacién e innovacion
tecnolégica son constantes, con eficiente conectividad, protegiendo la diversidad étnica y cultural, reconociendo la autonomia y gobernabilidad de las tierras y
territorios indigenas y afro colombianos.

1.1. PRINCIPIOS RECTORES
Transparencia: representa una gran prioridad para este gobierno, pues la considera la base de la generacion de confianza. La decision y conviccion de puertas

abiertas para las veedurias ciudadanas y el control social para las organizaciones de la sociedad civil es garantia de ello. Sera un gobierno con Paredes de Cristal.

Participacion: Gobernar con la gente y para la gente asegura participacion. Las acciones e iniciativas encaminadas a ofrecer espacios para que la gente participe
y haga parte de las decisiones, caracterizaran la manera de gobernar y de ejecutar las politicas publicas del Departamento.

Eficacia y Responsabilidad: el gobierno garantiza que durante el cuatrienio, la inversion de los recursos y los esfuerzos encaminados a mejorar la calidad del
nivel de vida de los narifienses, se realizaran con responsabilidad y eficiencia. El gobierno entiende y dara cumplimiento cabal al mandato entregado por el pueblo
para resolver sus principales necesidades.

RGN,

Calle 19 No 23-78 / Codigo Postal: 520003 | 123
contactenos @narino.gov.co - www.narino.gov.co
Pasto-Narino-Colombia




Libertad y Orden

Secretaria
General
Archivo General

Gobernacion
de Narino

2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR
La Gobernacion de Narifio trabajard por el fortalecimiento y articulacién de la politica y desempefio institucional, la administracion adecuada de sus archivos,

garantizando el acceso de los ciudadanos a la informacion, la preservacion de la informacion y la integracion de los aspectos tecnoldgicos y de seguridad con miras
a lograr la articulacién de los diferentes procesos, aplicacion de tablas de retencion documental, organizacién de archivos de gestion e intervencion de los fondos
acumulados y fortaleciendo las competencias laborales de sus funcionarios.

3. OBJETIVOS DEL PLAN
Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos, son:

1.

2.

Formular los procesos de Gestion Documental de acuerdo con el decreto 2609 de 2012 y los programas especificos, que permitan una adecuada articulacién
con los sistemas de gestion y de informacion de la Gobernacion de Narifio.

Determinar la herramienta tecnoldgica que, de acuerdo con las necesidades de la Gobernacion y los requerimientos evidenciados en el Programa de Gestion
Documental, se debe adquirir para la gestiéon documental en la Gobernacion de Narifio.

Actualizar y aprobar las Tablas de Retencion Documental de la Gobernacion de Narifio, socializarlas con cada dependencia e iniciar su aplicacion, buscando
clasificar, ordenar y describir los documentos en los archivos de gestion.

Organizar de acuerdo con las Tablas de retencién documental los archivos de La Gobernacion de Narifio en cada una de sus dependencias.

Elaborar, aprobar y aplicar las Tablas de valoracion documental de los fondos acumulados que tiene La Gobernacion de Narifio y sus entidades liquidadas,
buscando garantizar la conservacion y preservacion de los documentos.

Elaborar y aprobar el sistema integrado de conservacion, que garantice las acciones tendientes a mantener la limpieza de las areas de archivos, de los
documentos, la infraestructura adecuada buscando su preservacion a largo plazo.

Formular el Plan Institucional de Capacitaciéon que involucre la gestibn documental en la entidad, garantizando que los funcionarios apliquen los
procedimientos de manera adecuada y se garantice la continuidad de los procesos y el cumplimiento de la politica de gestién documental.

PROYECTO/TIEMPO Afo
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2021

2022

CREACION, ADOPCION E IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA Y ATENCION AL CIUDADANO

ELABORAR E IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PONER EN FUNCIONAMIENTO EL SOFTWARE PARA LA GESTION DOCUMENTAL

ACTUALIZACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CON LA DIFERENTES DEPENDENCIAS.

ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

Pasto-Narino-Colombia
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INCLUIR DENTRO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - LO RELATIVO A
GESTION DOCUMENTAL X X

4. MAPA DE RUTA
Los Planes establecidos para desarrollar PINAR en La Gobernacion de Narifio para el periodo 2020-2024 son:

Estos planes estaran sujetos a seguimiento y posibles cambios, teniendo en cuenta que el Plan “Programa de Gestién Documental” y su implementaciéon abarcan
1 procesos, 8 procedimientos y programas especificos que involucran toda la gestion documental de la entidad.

5. SEGUIMIENTO Y CONTROL
La Oficina de control interno de gestion realizara el seguimiento y control de las acciones a ejecutar.

6. METODOLOGIA EMPLEADA

La metodologia empleada para la formulacion del PINAR, es la propuesta por el Archivo General de la Nacion en el Manual “Formulacién del Plan Institucional de
Archivos- PINAR” del afo 2014, y abarca los siguientes aspectos:

6.1. Identificacion de la Situacion Actual
Se llevé a cabo un diagndstico integral apoyado en encuestas, informes de seguimiento, informes técnicos del Archivo General de la Nacién, de auditoria de la

Contraloria General de la Republica, Contraloria Departamental, asi como la revision normativa en cuanto a politicas y directrices expedidas por el ente rector de
la politica archivistica en el Pais.

6.2. Definicion de Aspectos Criticos
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|dentificada la situacion actual, se hizo un andlisis de las herramientas administrativas, identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcién archivistica en
la Gobernacién de Narifio, asociandolo a los riesgos a que estan expuestos, a continuacion, se definen los aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

1. Pérdida de la Informacién a falta de organizacion e instrumentos de control

ARCHIVOS DE GESTION NO SE 2. Transferencias primarias sin el lleno de los requisitos, aumentando los Fondos Acumulados de la Entidad

ENCUENTRAN ORGANIZADOS DE y la ineficacia en la gestién administrativa

ACUERDO CON LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS 3. Fraccionamiento de expedientes y tramite (contratos, historias laborales, historiales de pensionados)

3. Ineficiencia en la prestacion del servicio, la transparencia y el acceso de los ciudadanos a la informacion

1. Sanciones para la entidad por incumplimiento en la Ley General de Archivos y demas normas y decretos

] expedidos por el Archivo General de la Nacion
TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL NO HAN SIDO 2. No hay racionalizacion en los procesos administrativos por lo tanto no existe control en la produccion y
IMPLEMENTADAS tramite de los documentos.

3. Malas préacticas documentales, ocasionando la eliminacién indebida de documentos

CARENCIA DE UNA POLITICA DE 1. Incremento en el volumen documental de la entidad y con ello los costos asociados al mantenimiento de
GESTION DOCUMENTAL QUE informacion redundante
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PERMITA UNA CORRECTA 2. Incumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, lo que ocasiona sanciones para la entidad
ARTICULACION DE LOS SISTEMAS Y
UNA ADECUADA GESTION DEL 3. Tramite de la informacién de manera inadecuada, exponiendo informacién clasificada o de reserva para
CAMBIO la entidad, al acceso de personal no autorizado

1. Pérdida de documentos por deterioro fisico, biolégico, manipulacion indebida

2. Ineficacia en la Gestién administrativa

3. Riesgos ocupacionales derivados de la polucion y contaminantes que existen en los archivos y que ponen

FONDOS ACUMULADOS SIN en riesgo la salud de la personas

INTERVENIR

4. Erogaciones en dinero para la entidad a causa de las demandas que se pierden por falta de informacion

5. Elevados costos en la administracion y custodia de documentos debido a la falta de instrumentos que
permitan la eliminacion de documentos que han perdido valores primarios y secundarios

CARENCIA DE UN PROGRAMA DE 1. Incumplimiento en la aplicacién de la ley 594 de 2000
CAPACITACION Y ESTIMULOS QUE
INVOLUCRE A TODOS LOS
FUNCIONARIOS CON LA GESTION
DOCUMENTAL

2. Archivos de gestién desorganizados y carentes de personal responsable de su administracion y custodia
lo que genera pérdida en la informacién

6.3. Formulacién de Objetivos
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Para su formulacion se tomaron cada uno de los aspectos criticos estableciéndose planes y proyectos asociados:

ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

CARENCIA DE UNA
POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL QUE
PERMITA UNA
CORRECTA
ARTICULACION DE LOS
SISTEMAS Y UNA
ADECUADA GESTION DEL
CAMBIO

FORMULAR PROCESOS Y
PROGRAMAS DE GESTION
DOCUMENTAL

ELABORAR E IMPLEMENTAR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

DETERMINAR LA
HERRAMIENTA
TECNOLOGOCA PARA LA
GESTION DOCUMENTAL

ADQUIRIR O DISENAR SOFTWARE PARA LA GESTION DOCUMENTAL

ARCHIVOS DE GESTION
NO SE ENCUENTRAN
ORGANIZADOS DE
ACUERDO CON LA LEY
GENERAL DE ARCHIVOS

ACTUALIZAR, APROBAR Y
SOCIALIZAR LAS TABLAS
DE RETENCION
DOCUMENTAL

ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDOS ACUMULADOS
SIN INTERVENIR

LIMPIEZA DE AREAS DE
ARCHIVOS Y
CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS

ELABORAR SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION
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ACTUALIZACION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ORGANIZAR LOS
ARCHIVOS DE ACUERDO
CON LAS TRD

ORGANIZACION FiSICA DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LAS TRD
ELABORADAS Y APROBADAS

CARECE EN EL PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION TEMAS
DE GESTION
DOCUMENTAL

INCLUIR EN EL PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

ADRIANA FAJARDO GUEVARA

Profesional Universitario
Archivo General
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