TR - {@9 (@)
J ALCALDlA DE BARRANQU'LI_A icontec icontec

150 9001 150 14000

N I T: 3 9 0. ] 0 2. 0 ] 8 = ] SC-CER103049 SA-CERTS56031

DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR 2024
VERSION 04

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO: PLANEACION DOCUMENTAL

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA

ENERO 2024

Calle 34 No. 43-31. Barranquilla.Colombia &3 BArRRANQUILLA.GOV.CO




3 © Q@
&3 acapia o BARRANQUILLA o s

150 9001 150 14000

N I T: 8 9 0. ] 0 2. 0 ] 8 = ] SC-CER103049 SA-CERTS56031

INTRODUCCION

La Alcaldia Distrital de Barranquilla, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y su
reglamentacion en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8, ha determinado como
estrategia fundamental del desarrollo de la funcion archivistica institucional, definir
un modelo de planificacion en gestion documental y administracién de archivos, el
cual esta constituido por tres componentes:
1. Orientado a dar continuidad a la aplicacion de la politica de gestidn
documental aprobada, la cual se enmarca en una adecuada y eficiente
administracion documental
2. Respecto al desarrollo e implementacion del programa de gestion
documental PGD vy la inicializaciéon, continuidad y activacion de los
procedimientos
3. Direccionado a establecer la ruta planificada que priorice las principales
necesidades en materia archivistica y de informacion, indistinta de su
soporte; lo cual es denominado Plan Institucional de Archivos PINAR.

Como antecedentes significativos al Plan Institucional de Archivos — PINAR de la
Alcaldia Distrital de Barranquilla, se consideraron entre tantos, el diagnostico de la
funcién archivistica institucional, el autodiagnéstico de MIPG para gestion
documental dentro de la dimension de informacion y comunicacion y su
correspondiente plan de accién, la ruta de verificacion de la funcion archivistica
definida por la oficina de inspeccion y vigilancia de la subdireccion del Sistema
Nacional de Archivos -SNA- del Archivo General de la Nacién AGN, las auditorias
internas y externas y los planes de mejoramiento derivados de estas. Hacen parte
constitutiva y se fundamenta su formulacion y alineacién, el Plan de Desarrollo
Distrital 2024 — 2027 desde las actividades y proyectos de inversion definidas y
enmarcadas en el plan de desarrollo; asi como las inherentes a la gestion
administrativa, plasmados en el Plan de Gobierno del cuatrienio.

Por lo anterior, en el presente plan se han determinado objetivos y metas especificas
para la vigencia 2024, de corto plazo, con el fin de mitigar los riesgos asociados a
la pérdida de informacién, documentos y memoria institucional. Lo cual permite a la
administracién central distrital, modernizar y desarrollar la funcién archivistica
institucional, optimizar la gestion documental y administracion de archivos y
subsanar los riesgos asociados a la pérdida de informacion o el incumplimiento de
los requisitos legales que en la materia, establece el Archivo General de la Nacion.
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CONTEXTO ESTRATEGICO
MISION

La Alcaldia Distrital de Barranquilla, en procura del desarrollo sostenible y la
conectividad de la ciudad tiene como mision el cumplimiento integral de la
Dimension N° 5 del MIPG Informacion y Comunicacion; a través de una gestion
documental y administracion de archivos de vanguardia, traducida en optimos
niveles de eficiencia administrativa, garantias en transparencia y acceso a los
documentos e informacién publica de forma agil y oportuna, permitiendo que los
ciudadanos puedan disfrutar y hacer uso efectivo del patrimonio documental y
cultural, asi como de la memoria e identidad distrital y regional.

VISION

La Alcaldia Distrital de Barranquilla, se proyecta como una institucion lider en el pais
en cumplimento de las finalidades de las normas relacionadas con transparencia,
acceso a la informacion, memoria y patrimonio, apropiando iniciativas eficientes
para la gestion de informacién institucional y la administracion de sus archivos; asi
como la proteccion y apropiacion social de los bienes de interés cultural BIC de
caracter documental. Constituyéndose en un sistema institucional de archivos, en el
cual se garantice el cumplimiento de todos los procesos documentales, los servicios
de informacioén y los tramites modulados hacia la automatizacion.

VISION ESTRATEGICA

El Plan Institucional de Archivos - PINAR, es una herramienta estratégica que en
instituciones como la Alcaldia Distrital de Barranquilla, no solamente planea en el
contexto de la funcion archivistica frente a la identificacion de necesidades
documentales y de informacion, sino que a su vez permite hacer seguimiento y
monitoreo a las acciones ya implementadas a través de proyectos de inversion y
funcionamiento que se encuentren en marcha.

Lo anterior aporta a la alta direccion el conocimiento del panorama real de la
ejecucion de los proyectos, respecto a la asignacién y uso de los recursos
presupuestales destinados, tiempos de ejecucion, contingencias entre otros
aspectos relevantes al desarrollo de estos.
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IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la correspondiente identificacion de la situacion actual, se analizaron las
diferentes herramientas, como lo son: Plan De Accion, Plan De Mejoramiento a La
Gestién, Plan De Mejoramiento Archivistico - PMA con el AGN, FURAG, los cuales
nos permitieron identificar de manera general las problematicas a las cuales se
enfrenta la funcion archivistica en la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

Entre los hallazgos registrados en el PMA, estamos enfocados en la atencion de:

e Socializacion e implementacion de la Politica de Gestién Documental

e Aplicar las Tablas de Retencion Documental Aprobadas

e Actualizacién y/o Aprobacién de Instrumentos Archivisticos, asi como su
socializacion e implementacion

e Elaboracion de Inventarios Documentales

e Actualizar y/o documentar los procesos y procedimientos de Gestion
Documental

e Organizacién de Historias Laborales

El Equipo de la Oficina de Gestion Documental de esta entidad, en su afan de
mantener un mejoramiento continuo, ha realizado visitas a las diferentes areas y ha
sido receptivo de los comentarios en cuento a dificultades en la gestion diaria de los
funcionarios y contratistas en materia de gestiéon documental, para utilizarlos como
insumo a los planes de mejora que se pretender implementar.

Asi mismo, se tienen otras actividades prioritarias tales como:

e Asesorar a las Entidades del Distrito en temas de Gestion Documental,
Elaboracion y Aplicacion de Instrumentos Archivisticos.

e Disposicion de un espacio idoneo para el almacenamiento y custodia del
Archivo de la Entidad

e Mantener actualizada la base de datos de usuarios de la herramienta de
gestion de la informacion y realizar capacitacion, induccién y soporte

¢ Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), a través del
desarrollo de dos de sus programas; Programa de Saneamiento ambiental:
Limpieza, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion y Programa de
almacenamiento y realmacenamiento

e Elaboracion y aplicacion de la estrategia de transformacién digital

e Elaboracion y convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental de las
entidades liquidadas del Distrito de Barranquilla
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e Disefio del proyecto para la sede fisica y electrénica del Archivo Histérico de
Barranquilla

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS ASOCIADOS:

Mediante el desarrollo del Plan Institucional de Archivos PINAR, se identifican los
aspectos criticos, asi como la prioridad con la que deben ser abordados, formulando
un mapa de ruta y los planes a corto, mediano y largo plazo que se pretenden
ejecutar, segun las necesidades actuales durante la vigencia del 2024 al 2027.

Los aspectos criticos se definen describiendo ademas los riesgos asociados a cada
uno, con el propdsito de facilitar el analisis y comprension.

Tabla 1: Formulacion de aspectos criticos

Documentacién de procesos Yy Incumplimiento de normativas
procedimientos desactualizados archivisticas.

Falta de Instrumentos Archivisticos o | Incumplimiento de los requisitos legales y
desactualizacion de estos técnicos.

Espacio fisico inadecuado e Pérdida y deterioro de documentos
insuficiente para el almacenamiento y

custodia de los Archivos

Herramienta electronica de gestion de Incumplimiento de los requisitos legales y
la informacién, con base de datos | técnicos.
desactualizada

Falta de aplicacion de preservacion a Pérdida de informaciéon electrénica y
largo plazo de los documentos memoria digital
electronicos.
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

EJES ARTICULADORES

Administr =~ Acceso @ Preservac Aspectos Fortalecimi
ASPECTOS CRITICOS aciérj de ala ion de Ia_ Tecnoldgic entoy TOTAL
Archivos Informa | Informaci osyde articulacion
cién 6n seguridad

Documentacion de procesos 1 1 2
y procedimientos
desactualizados
Falta de Instrumentos 1 1 1 1 1 5
Archivisticos (o]
desactualizacion de estos
Espacio fisico inadecuado e 3 2 2 2 1 10
insuficiente para el

almacenamiento y custodia

de los Archivos

Herramienta electrénica de 1 1 1 3 1 7
gestion de la informacion,

con base de datos

desactualizada

Falta de aplicacion de 2 1 1 3 1 8
preservacion a largo plazo
de los documentos
electronicos.
TOTAL 8 7 5 9 4 32

Tabla 2: Evaluacion y Priorizacion

De conformidad con la evaluacion realizada a los aspectos criticos de la Alcaldia
Distrital de Barranquilla con los ejes articuladores, se identifica que el aspecto de
mayor impacto es:” Espacio fisico inadecuado e insuficiente para el almacenamiento
y custodia de los Archivos”, lo que genera a su vez condiciones ambientales
inadecuadas. Sin embargo, se ordenaron los aspectos y los ejes articuladores,
segun la sumatoria de impacto de mayor a menor de la siguiente manera:
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ORDEN

ASPECTO CRITICO

RESULTADO

Espacio fisico in
los Archivos

adecuado e insuficiente para el almacenamiento y custodia de

10

electrénicos.

Falta de aplicacion de preservacion a largo plazo de los documentos

desactualizada

Herramienta electrénica de gestion de la informacion, con base de datos

Falta de Instrumentos Archivisticos o desactualizacion de estos

A W (N

Documentacion de procesos y procedimientos desactualizados

w|ol| N | 00

EJES ARTICULADORES

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

ACCESO A LA INFORMACION

PRESERVACION DE LA INFORMACION

O N|©| 0

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

FORMULACION OBJETIVOS DEL PINAR

Los objetivos que se establecieron para dar cumplimiento a la visidén estratégica del
PINAR para la vigencia 2024 son:

Disponer de un espacio fisico adecuado y suficiente para el almacenamiento y

custodia del Archivo Central, asi como disefiar la sede para el Archivo Histérico de

Barranquilla

Actualizar la base de datos de la herramienta electrénica de gestion de la

informacioén

Disefiar la Estrategia de Transformacion Digital en la Alcaldia Distrital de

Barranquilla

Elaborar y/o actualizar los Instrumentos Archivisticos de la entidad

Asesorar a las Entidades del Distrito en temas de Gestién Documental, elaboracion

y aplicacion de In

strumentos Archivisticos

Actualizar los procesos y procedimientos del area de Gestién Documental
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MAPA DE RUTA
A continuacion, se definen los Planes y Proyectos que se ejecutaran en la Alcaldia,
con los cuales se pretende cubrir las necesidades archivisticas de la Entidad,
durante la vigencia 2024

Nombre del Plan: Depésito de Archivo, Organizacion y Archivo Historico

Disponer de un espacio idoneo para la conservacién del Archivo Central. Asi

Alcance: mismo, disefiar el proyecto para la Sede del Archivo Histérico de Barranquilla.

- Disponer de un espacio idéneo para el almacenamiento y custodia del Archivo
Metas: Central. Asi como para su organizacion.
- Disefiar el proyecto para la Sede del Archivo Histdrico de Barranquilla

La Medicion de los planes se hara durante la implementacion de cada uno de
ellos.

Indicadores: Espacio fisico de Archivo Implementado / Total Espacio fisico de Archivo
Requerido y Adecuado =100%
Recursos: Tipo Caracteristica Observacion

Especialista en
Gestién Documental
con manejo de
Humano Herramientas Plan de Accién
ofiméaticas, Ingeniero de
sistemas, técnicos de
archivo, arguitecto

Los necesarios para el

Tecnologico Equipo de Computo desarrollo del Plan

Los requeridos, espacio
para archivo central, en

Insumos oficinas para archivo de Acceso a la Informacion
gestidn y para archivo
histérico
Presupuestal Por definir Por definir
Matriz de Asignacion .
de Responsabilidades: Por Definir
Fecha: 2024
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Actualizaciéon de la Base de Datos de la Herramienta de Gestion de la

Nombre del Plan: ot
Informacion

Alcance: Actualizar la Base de Datos de la herramienta SIGOB

- Mitigar el riesgo de afectacion legal por el incumplimiento de los requisitos

Metas: ; .
legales, reglamentarios, de los procesos, productos y servicios
La Medicién de los planes se hara durante la implementacion
Indicadores: de cada uno de ellos.
) Numero de usuarios del Sigob Totales / Total de Usuarios del Sigob
Actualizados =100%
Recursos: Tipo Caracteristica Observacion

Especialista en
Gestion Documental
con manejo de
Humano Herramientas Plan de Accién
ofiméticas, Ingeniero de
sistemas, técnicos de
archivo,

Los necesarios para el

Tecnoldgico Equipo de Cémputo desarrollo del Plan

Los requeridos para la

Insumos actualizacion de la bbdd Acceso a la Informacion
Presupuestal | Por definir Por definir

Matriz de Asignacion .

de Responsabilidades: Por Definir

Fecha: 2024
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Nombre del Plan: Transformacion Digital

Alcance: Disefiar la estrategia para la implementacion de la Transformacién Digital

- Aplicar la normativa vigente para una correcta implementacion de la
Transformacion Digital

- Definir las politicas para la Gestion Documental de Archivos Electronicos
— SGDEA y velar por la aplicacion de estas

- Determinar las politicas y lineamientos que garanticen la preservacion y
seguridad de la informacién producida y/o gestionada electrénicamente

Metas:

La Medicion de los planes se hara durante la implementacion
Indicadores: de cada uno de ellos.
Documentacion de los Procesos y Procedimientos del SGDEA = 100%

Recursos: Tipo Caracteristica Observacioén

Especialista en

Gestion Documental
con manejo de
Herramientas

ofiméticas e ingenieros y
Equipo TIC

Humano Plan de Accién

Los necesarios para el

Tecnoldgico Equipo de Cémputo desarrollo del Plan

Insumos Los requeridos Acceso a la Informacién
Presupuestal | Por Definir Por Definir

Matriz de Asignacion .

de Responsabilidades: Por Definir

Fecha: 2024 - 2025
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Nombre del Plan: Elaboracion, Actualizacion y Aplicacidn de Instrumentos Archivisticos

Elaborar, actualizar y aplicar los Instrumentos Archivisticos, segun
Alcance: corresponda, tales como PINAR, PGD, TRD, TVD, SIC, MoReq y aquellos a
que haya lugar en cumplimiento de la normativa archivistica vigente

- Dar cumplimiento a la normativa archivistica

Metas: - Ver reflejada la normativa en la organizacion de los archivos
La Medicion de los planes se hara durante la implementacion
Indicadores: de cada uno de ellos.
’ Numero de Instrumentos Archivisticos Totales / Total de Instrumentos
Archivisticos Elaborados y/o Actualizados y/o Implementados =100%
Recursos: Tipo Caracteristica Observacion

Especialista en
Gestion Documental
con manejo de
Humano Herramientas Plan de Accién
ofiméticas, Ingeniero de
sistemas, técnicos de
archivo.

Los necesarios para el

Tecnoldgico Equipo de Cémputo desarrollo del Plan

Insumos Los requeridos Acceso a la Informacién
Presupuestal | Por Definir Por Definir

Matriz de Asignacion .

de Responsabilidades: Por Definir

Fecha: 2024 - 2025
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Nombre del Plan: Asesoria a Entidades del Distrito

Asesorar a las Entidades del Distrito en temas de Gestion Documental,

Alcance: Elaboracién y Aplicacion de Instrumentos Archivisticos
Metas: Empoderar a los responsables de archivo y facilitar su gestion diaria
La Medicion de los planes se hara durante la implementacion
Indicadores: de cada uno de ellos.
' NUmero de Entidades del Distrito Asesoradas / Total de Entidades del Distrito
=100%
Recursos: Tipo Caracteristica Observacion

Especialista en
Gestién Documental
con manejo de
Humano Herramientas Plan de Accién
ofiméaticas, Profesionales
administrativos, técnicos de
archivo

Los necesarios para el desarrollo

Tecnolégico Equipo de Computo del Plan

Los requeridos,
Insumos disponibilidad de los Acceso a la Informacién
funcionarios y contratistas

Presupuestal Por Definir Por Definir
Matriz de Asignacion de -
Responsabilidades: Por Definir
Fecha: 2024
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Nombre del Plan: Actualizacién de Procesos y Procedimientos de Gestién Documental

Alcance: Actualizar los procesos y procedimientos del area de Gestién Documental
Mantener identificados y actualizados los diferentes procesos y procedimientos

Metas: gue se llevan a cabo en el cumplimiento de las funciones del area de Gestion
Documental

La Medicion de los planes se hara durante la implementacion
de cada uno de ellos.

Indicadores: Documentacion de los Procesos y Procedimientos de la Oficina de Gestion
Documental = 100%
Recursos: Tipo Caracteristica Observacion

Especialista en
Gestién Documental
con manejo de
Humano H?”‘?‘m'e”‘as . Plan de Accién
ofiméticas, Ingeniero de
sistemas, técnicos de
archivo, profesionales
administrativos

Los necesarios para el desarrollo

Tecnolégico Equipo de Computo del Plan
Insumos Los requeridos Acceso a la Informacion
Presupuestal Por Definir Por Definir

Matriz de Asignacién de .

Responsabilidades: Por Definir

Fecha: 2024
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Plan o Proyecto Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
(1 ano) (1 a 4afios) (4 afios enadelante)

2020 ‘2021 2022 2023|2024 2025 2026 2027 2028 2029

Depdsito de Archivo,
Organizacion y Archivo
Histérico de Barranquilla
Actualizacion de la Base de
Datos de la Herramienta de
Gestién de la Informacion
Transformacién Digital

Elaboraciéon, Actualizacion
y Aplicacion de
Instrumentos Archivisticos
Asesoria a Entidades del
Distrito

Actualizacién de Procesos
y Procedimientos de
Gestion Documental

CONTROL DEL DOCUMENTO
No Nombre de la Actividad Version Fecha
1 Elaboracion del PINAR 2021 Version No 1 Enero 2021
2 Ajustes en la descripcion del Version No 2 Enero 2022
contexto estratégico
3 Ajustes en los indicadores Version No 3 Enero 2023
4 Actualizacion de acuerdo a los Version No 4 Enero 2024
Planes del cuatrienio

Elaboro:

Oficina de Gestion Documental
Secretaria General del Distrito

Calle 34 No. 43-31. Barranquilla.Colombia &3 BArRRANQUILLA.GOV.CO




