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1. INTRODUCCION

La Alcaldia de Pereira en el desarrollo Plan Institucional de Archivos — PINAR y segun
la Ley 594 de 2000, laLey 1712 de 2014, y Decreto 1080 de 2015, formula la metodologia
para la elaboracion del siguiente Plan Institucional de Archivos.

El PINAR, instrumento para planear, hacer seguimiento y articular la funcién archivistica
en el proceso de gestion documental a corto, mediano y largo plazo con planes, proyectos
estratégicos y de modernizacion de acuerdo con las necesidades de la Institucion, dando
asi cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacion ya la normatividad
vigente frente a la Administracion de los documentos.

La Alcaldia de Pereira adopt6 el aplicativo del Sistema de Administraciéon Integral de
Archivos — SAIA, con el fin de cubrir en forma total la gestion documental; optimizando
la radicacion, registro y distribucion de las comunicaciones que recibe la entidad,
garantizando la confiabilidad, el control, mejoramiento y trazabilidad de las
comunicaciones oficiales, ademés de promover la politica de cero papeles.

Ademas, este instrumento archivistico se elabora por la secretaria Administrativa en
cumplimiento de la funcion asignada Decreto Municipal 562 del 31 de julio de 2018.

Para la elaboracion del PINAR se identificaron las necesidades y los aspectos criticos a
mejorar; de acuerdo con el diagnéstico integral que se realizd sobre la situacion real del
Archivo Municipal, lo que permite la contribucion al desarrollo de la gestibn documental,
elaborando paso a paso a su formulacion e identificacion de las necesidades identificadas
en el Diagnéstico Integral de Archivo, estableciendo una base archivistica para ser
implementada por cada productor documental, con ello lograr identificar y conservar la
historia del Municipio de Pereira.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO!

2.1. MISION

El Municipio de Pereira como entidad publica presta los servicios previstos en la
constitucion y la ley a los habitantes de la ciudad, focalizando y priorizando la atencion
en el individuo, como eje central del desarrollo humano de forma participativa e
incluyente, propendiendo por el mejoramiento de sus capacidades, habilidades y
competencias, buscando el crecimiento econémico y la sostenibilidad ambiental del
territorio; administrando los recursos publicos de manera transparente y con efectividad,
mediante la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos.

2.2.VISION

Para el afio 2032 el Municipio de Pereira sera una “Ciudad Regién” Competitiva, que
avanza hacia el desarrollo econdmico y humano, a través del fortalecimiento del sistema
educativo, cultural, productivo, empresarial, investigativo y de la innovacion, en un
territorio integrado, ordenado, seguro y arménico con el medio ambiente, orientada ala
reduccion de las brechas socioeconémicas. Pereira sera reconocida por su cultura
ciudadana, por tener mas oportunidades de empleo, donde se garantizan los derechos
y el desarrollo de capacidades y competencias de la poblacion, generando mayor calidad
de vida. Con una Institucion Publica transparente, eficiente y fortalecida en su estructura
administrativa, inclusiva y participativa con todos los actores del desarrollo.

2.3.0OBJETIVOS
o Compartir

o Buscar

¢ Posicionar a la administracion municipal en los mejores estandares de visibilidad
y transparencia a nivel nacional e internacional.

¢ Promover la capacidad de gestién, con calidad del gasto y una gestion orientada
a resultados en la administracion municipal.

o Contribuir a la politica de gobierno abierto trazada por el gobierno nacional.

o Garantizar la inclusion y participacion ciudadana en la gestion publica orientada a
resultados.



https://www.pereira.gov.co/publicaciones/9/objetivos/
https://www.pereira.gov.co/publicaciones/9/objetivos/
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o Garantizar el alto desempefio de los servidores publicos al servicio de la
comunidad.

2.4. PRINCIPIOS
Bienestar fisico: Salud y seguridad fisica de los individuos.

Bienestar material: Nivel de ingresos, poder adquisitivo, acceso a vivienda y transporte,
entre otros temas.

Bienestar social: Armonia en las relaciones personales como las amistades, la familia 'y
la comunidad.

Bienestar emocional: Autoestima de la persona, su mentalidad, sus creencias y su
inteligencia emocional.

Desarrollo: Educacién y posibilidades de contribuir y ser productivos en el campo
laboral (Instruccion con pertinencia).

2.5.CONTEXTO ESTRATEGICO DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

De acuerdo con el Decreto 834 de 2016, el contexto estratégico del Municipio de Pereira
esta adscrito a la dependencia de Sistemas Integrados de Gestion — SIG, porlo tanto,
todas las secretarias deberan seguir las directrices y lineamientos que imparta dicha
oficina.

3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL ARCHIVISTICA?

Para la creacion e implementacion del Plan Institucional de Archivos del Municipio de
Pereira, se identifica los aspectos de los archivos de gestién y del archivo central,
para lo que se realiz6 la revision y andlisis de los procesos documentados tales como
el Plan de Mejoramiento de Archivo el cual esta adscrito con el Archivo General de la
Nacién,Tablas de Retencion Documental 2022, Diagnostico Integral de Archivo — DIA
el cual fue aprobado en el Comité de Gestion y Desempefio mediante Acta No. 4 del
2023 y gue seguidamente se inicia con la segunda fase de elaboracion de la Guia de
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Sistema Integral de Conservacion - la cual aun se encuentra en proceso de
culminacién y como tercera fase la implementacion.

Lo que permite desarrollar la matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortaleza y
Amenazas) consolidando asi y de manera detallada el estado actual de los procesos.

A partir del analisis anteriormente descrito se establece aspectos criticos y de riesgo:

2.1 Aspectos Criticos y sus riesgos
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO
eAtraso en lo organizacion documental
Falta de conciencia respecto a la importancia del proceso de | #50brepeso en la estructura del edificio.
; gestion documental en las diferentes Secretarias de I ‘n'dnj?posrbrfrdad de consulta, lo que conlleva a falta de pruebas en proceso
- ] I ] ] - Jjundico.
Jdmrnrstmcmn.es. ﬂnte.rrﬂres _Sm organizar (clasificar, eFosibilidod de eliminacion de documentos que no hayan sido valorados.
ordenar, describir) y sin gestionar. slnvestigaciones disciplinarias.
eFPlones de mejoromiento.
] ® Resago en el avance de lo gestion documental
Ausencia de un presupuesto permanente {anual) que .
) o & Documentos acumulodos en malas condiciones.
2 |permita desarrollar programas y proyectos para la gestion . )
o eGeneracion de accidentes laborales.
archivistica . )
sAcumulacion de documentos en puestos de trabajo
3 Desinterés en la organizacion de los archivos de gestion de  |® Documentos e informacion sin clasificar y sin proteccion, la cual se
las dreas de los procesos. puede perder o extraviar.
No hay instalaciones locativas adecuadas para el L L
i . ] e Pérdida de documentos por agentes fisicos externos o eventos de
almacenamiento y conservacion de los archivos centrales p tural
o . . o naturaleza,
4 |sus condiciones fisicas son deficientes en: lluminacicn, . . L
] o ) sSobre costo para la recuperacidn de la informacion histdrica del
humedad relativa y agentes bioldgicos, archivo central, o B
] o Municipio (restauracion).
archivos satélites (N).
® Pérdida de informacion;
o ] _|® Posibles acciones legales por parte de ciudadanos
5 |Se requiere implementar la TRD de 2022 en archivos de gestig o ]
® incumplimiento normativo
® Hollazgos administrativos en auditorias
Se requiere contar con un Sistema de Gestion de
6 |Documentos Electronicos de Archivos para la # [ncumplimiento normativo
administracidn de la gestidn documental
. o sPérdida del patrimonio documental
se requiere contar con la tabla de valoracidn o ]
r ® [ncumplimiento normativo
documental - . o
® Hollazgos administrativos en auditorias

2.2Valoracion y priorizacién de aspectos criticos

Los aspectos criticos del Municipio de Pereira fueron evaluados con cada eje articulador
definido en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el

siguiente resultado:
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EJES ARTICULADORES

Administracionde  Accesoala Preservaciondela Aspectos tecnoldgicos y Fortalecimiento y
archivos informacion informacion de seguridad articulacion

TOTAL
3

ASPECTO CRITICO

Falta de conciencia respecto o lo importancia
del proceso de gestion documental en las
diferentes Secretarias de administraciones 5 2 9 4 9 29
anteriores sin organizar (clasificar, ordenar,
describir) y sin gestionar.

Ausencia de un presupuesto permanente
(anual) que permita desarrollar programas y 10 8 6 5 10 39
proyectos para lo gestion archivistica

Desinterés en lo organizacion de los archivos
de gestion de las dreas de los procesos.

No hay instalaciones locativas adecuadas

para el almacenamiento y conservacion de
los archivos centrales 8 1 6 9 10 34
sus condiciones fisicas son deficientes en:
lluminacidn, humedad relativa y agentes

Se requiere implementar la TRD de 2022 en

2 2 7 1 6
archivos de gestidn y central 18
Se requiere contar con un Sistema de Gestidn
de
. 5 8 7 2 6 28
Documentos Electrdnicos de Archivos para lo
administracion de la gestion documental
Se requiere contar con la tabla de valoracidn
1 4 3 3 10 21

documental




4. MISION Y VISION ESTRATEGICA ARCHIVISTICA

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacion, la Administracion
Municipal establece la vision estratégica documental, por lo que el Municipio de
Pereira velard por mejorar las condiciones de organizaciéon archivistica en los
diferentes acervos y repositorios, a fin de salvaguardar el interés colectivo en
cuanto a la busqueda y recuperacion de los documentos a cargo del Municipio
durante el ciclo vital de los mismos e implementar la Tablas de Retencién
Documental — TRD convalidadas en el afio 2022.

5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS ARCHIVISTICO

Para la formulacion de los objetivos de PINAR, se tomaron como base los aspectos criticos
y ejes articuladores incluidos en la Vision Estratégica, en la misma medida, la denominacion
de los planes y proyectos para mitigar los aspectos criticos, con la siguienteimplementacion
a corto, mediano y largo plazo:

o Capacitar, a corto plazo, a los funcionarios del Municipio de Pereira en Gestién
Documental, Aplicacién de las TRD y elaboracién de FUID.

o Garantizar, a corto plazo, la implementacién de la tabla de retencion documental
convalidada, en archivos de gestién y central.

o Gestionar, a mediano plazo, los recursos que permitan adelantar los procesos
necesarios para la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental.

o Revisar y evaluar, a mediano plazo, las condiciones técnicas y volimenes de los
Fondos Acumulados que reposan en el Archivo Central.

¢ Realizar, a mediano plazo, transferencias secundarias al Archivo del Municipio de
Pereira dentro del marco normativo y técnico solicitado por el ente rector.

¢ Implementar, a mediano plazo, un sistema de gestion de documentos electronicos
de archivo de conformidad con el modelo de requisitos definido por la entidad.



ASPECTOS CRITICOS
Falta de conciencia respecto a lo importancio del
proceso de gestion documental en las diferentes
Secretarios de administraciones anteriores sin
organizar (clasificar, ordenar, describir) y sin
gestionar,

EJIES ARTICULADORES

Administracion de archivos

Ausencia de un presupuesto permanente {anual}
que permita desarrollar programas y proyectos
para la gestion archivistica

Acceso a la informacion

Desinterés en la organizacion de los archivos de

. . Preservacion de la informacion
gestion de las dreas de los procesos.

No hay instalaciones locativas adecuadas para el
almacenamiento y conservacion de los archivos
centrales

sus condiciones fisicas son deficientes en:
lluminacion, humedad relativa y agentes
bioldgicos, archivo central, archivos satélites (N).

Aspectos tecnolégicos y de sequridad

Se requiere implementar la TRD de 2022 en

. Fortalecimiento y articulacién
archivos de gestion y central y

Se requiere contar con un Sistema de Gestidn de
Documentos Electronicos de Archivos para la
administracion de la gestion documental

Se requiere contar con la tabla de valoracion
documental

6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Con los objetivos identificados para dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente,
se identifican los planes y proyectos asociados a los objetivos estratégicos para ser
ejecutados en un tiempo determinado, teniendo en cuenta el impacto y presupuesto para
su desarrollo, donde se tuvo en cuenta:

Nombre del plan o proyecto.
Objetivo.

Alcance del plan o proyecto.
Responsable del plan o proyecto.
Actividades y su tiempo de ejecucion.
Responsable de la actividad.
Recursos asociados a cada actividad.
Indicadores del plan o proyecto.



6.1. CAPACITACION A LOS FUNCIONARIOS DEL MUNICIPIO DE PEREIRA EN
GESTION DOCUMENTAL, APLICACION DE LAS TRD Y DEL FUID

Objetivo: Archivos de Gestion debidamente organizados, cumpliendo con la normatividad
establecida. Asi como una adecuada elaboracién del Formato Unico de Inventario
Documental - FUID al interior de la administracion.

Alcance: Personal de la Alcaldia Municipal de Pereira capacitado en Gestibn Documental,
aplicacion de las TRD y Elaboracion del FUID para una adecuada organizacién,
preservacién y conservacion de la documentacion generada y recibida por cada
dependencia.

Actividades:

» Elaboracion del programa de capacitacion desde el area de Talento Humano con los
Planes institucionales de capacitacion - PIC

* Elaboracién de guias y materiales referentes a la Gestion Documental, aplicacion de las
TRD y elaboracion de FUID.

» Capacitar a los funcionarios para la aplicacion de las guias referentes a la Gestion
Documental, aplicacion de las TRD y elaboracion del FUID.

» Seguimiento a la aplicacién y cumplimiento de las guias por parte de los funcionarios.
Indicadores: Documentos producidos e implementados.

Recursos:

* Normatividad

* Recurso humano asignado al proyecto

Responsables: Secretaria Administrativa — Direccion de Talento Humano - Area de
Gestion Documental y Archivo

6.2. ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PEREIRA

Objetivo: Tablas de Valoracién Documental debidamente realizadas e implementadas en
las diferentes dependencias de la Administracion Municipal

Alcance:

Gestionar, a mediano plazo, los recursos que permitan adelantar los procesos necesarios
para la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental.

Actividades:

+ Solicitar al Archivo General de la Nacién la asesoria técnica requerida para el
levantamiento de las TVD en la Administracion Municipal.



* Realizar la indexacién en estado natural de la informacion que se hace parte del fondo
documental con el que cuenta la entidad.

 Levantamiento de Series y Subseries documentales.

* Presentacion de las TVD al Comité Institucional de Gestién y Desempefio y al Consejo
Departamental de Archivo para su validacion

Indicadores:

Tablas de Valoracion Documental realizadas.
Recursos:

* Recursos econémicos

* Recurso humano asignado al proyecto

* Dependencias de la Administracién Municipal

Responsables: Secretaria Administrativa — Area de Gestién Documental y Archivo

6.3. ELABORACION E IMPLEMENTACION REVISION Y ACTUALIZACION DEL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC, GENERANDO LA
ORGANIZACION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS EN
LA ALCALDIA DE MUNICIPIO DE PEREIRA

Alcance: El Plan de conservacion Documental que integra, tiene un propésito de
prevencion de deterioro mediante la implementacién de estrategias concebidas desde la
conservacion preventiva. Su implementaciéon debe abarcar todos los espacios de
almacenamiento documental con los que cuentan las 16 Secretarias, 4 Asesorias, 67
dependencias y 15 fondos acumulados.

Objetivo: Tener conocimiento y control de la informacién producida en la entidad, ademas
de Integrar actividades que desde la conservacion preventiva propendan por la integridad,
inalterabilidad (fisica y/o quimica) y accesibilidad, de toda la documentacién de la Alcaldia
Municipal de Pereira.

Actividades:
+ Elaboracion de un diagnostico que refleje la situacion real del fondo acumulado.

» Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, para la administracion
municipal.

a. Sensibilizacion y toma de conciencia

b. Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

c. Monitoreo y Control de condiciones ambientales

d. Limpieza de areas y documentos

e. Conservacién en la produccion y manejo documental
f. Prevencion y atencion de desastres



* Elaboracidn y revision de visitas para el acompafiamiento en los diferentes instrumentos
archivisticos como para su implementacion en cada una de las dependencias

Indicadores:

Mediante la realizacién de visitas para hacer el acompafiamiento, tanto para elaborar los
diferentes instrumentos archivisticos como para su implementacion en cada una de las
dependencias

Recursos:

* Recurso Humano asignado al proyecto.
* Normas archivisticas y juridicas.

* Presupuesto asignado.

Responsables: Secretaria Administrativa — Area de Gestién Documental y Archivo

6.4. ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE DOCUMENTO
ELECTRONICO EN LA ALCALDIA DE MUNICIPIO DE PEREIRA

Alcance: Adoptar lineamientos que garanticen la adecuada gestibn, mantenimiento,
difusion, administracion, conservacion, preservacion y disposicion y disposicion de los
documentos de archivos electrénicos con el objetivo de salvaguardar el acervo documental
de la Alcaldia de Pereira..

Objetivo: Modelo de requisitos para la Gestién de documentos electrénicos en el marco
normativo y técnico.

Actividades:

* Levantamiento de requerimientos para la generacion del Manual de Documento
Electrénico.

» Elaboracién y aplicacion del Manual de Documento Electronico en todas las
dependencias de la Administracion Municipal.

* Socializacion y retroalimentacién con la Secretaria de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion - TIC.

+ Capacitacion a los funcionarios en la aplicacion del Manual de Documento Electrénico.

Indicadores:
Estructura del Manual de Documento Electrénico
Recursos:

* Normatividad



* Recurso humano asignado al proyecto
* Dependencias de la Administracién Municipal

Responsables: Secretaria Administrativa — Area de Gestién Documental y Archivo

6.5.Hoja de Ruta

Plan o Proyecto Corto plazo| Mediano plazo (1 a4 Largo plazo (4 afios
(1 afio) anos) en adelante)
Tiempo 2023 2024]2025]2026]2027(2028]2029|2030] 2031|2032

PROYECTO DE CAPACITACION A LOS
FUNCIONARIOS DEL MUNICIPIO DE
PEREIRA EN GESTION DOCUMENTAL,
APLICACION DE LAS TRD Y DEL FUID

PROYECTO DE ELABORACION E
IMPLEMENTACION DEL DIAGNOSTICO
INTEGRAL DE ARCHIVO DE GESTION EN LA
ALCALDIA DE PEREIRA

PROYECTO DE ELABORACION E
IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PEREIRA

PROYECTO DE ELABORACION E
IMPLEMENTACION REVISION Y
ACTUALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION - SiC, GENERANDO LA
ORGANIZACION DE LOS FONDOS
DOCUMENTALES ACUMULADOS EN LA
ALCADIA DE MUNICIPIO DE PEREIRA

PROYECTO DE ELABORACION €
IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE
DOCUMENTO ELECTRONICO EN LA
ALCADIA DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

6.6.Control y Seguimiento

La herramienta de seguimiento para la ejecucion de los planes y proyectos contiene los
indicadores elaborados dentro del plan la cual se hara de manera trimestral.
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