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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS —-PINAR- 2019 DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO”

EL CONTRALOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, en uso de
sus facultades Constitucionales y legales y,

CONSIDERANDO:

A. Que el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Cultura mediante el cual se reglamentan las leyes 594 de 2000
y 1437 de 2011, incluyendo dentro de los instrumentos archivisticos para
la gestidbn documental el Plan Institucional de Archivos- PINAR; en el
articulo 2.8.2.5.10 sefiala que todas las entidades del Estado deben
formular un Programa de Gestién Documental (PGD) a corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan Estratégico y del Plan de Accién Anual,
el cual debe ser publicado dentro de los siguientes treinta (30) dias
posteriores a su aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.12 del mencionado
Decreto.

B. EI Plan Institucional de Archivos —-PINAR - es una herramienta
archivistica para el desarrollo de la gestion documental, que permite
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la
funcion archivistica de la entidad.

C. Este plan contiene el contexto estratégico en que se realizaran las
actividades de caracter legal, administrativo, econémico, sociocultural y
tecnologico, y debe estar articulado con el plan estratégico de la
Contraloria General del Quindio 2017-2019 y con el plan de accion
vigencia 2019.
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D. El PINAR permite a la Alta Direccion de la Contraloria General del
Quindio, desde su rol estratégico realizar actividades de planeacion,
revision y mejora con el fin de lograr eficiencia y eficacia en su funcién
administrativa, cumpliendo con los objetivos establecidos.

E. El Plan Institucional de Archivo —PINAR- orienta a la Contraloria General
del Quindio a mejorar la capacidad institucional en materia de
administracion de documentos, encaminado a resolver la problematica
documental de |la Entidad.

F. El desarrollo archivistico implica la construccion de un sistema de gestidon
de la documentacién, a lo largo de las diferentes etapas de la vida
documental, consiguiendo a través del PINAR integrar las actividades
relacionados con los documentos y con los demas procesos que
conforman la estructura organizacional de la Contraloria General del
Quindio.

G. Que el Plan Institucional de Archivo —PINAR- para la vigencia 2019 de la
Contraloria General del Quindio fue aprobado por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, el 24 de enero de 2019.

H. Que el Decreto 648 del 4 de abril de 2018 articulo 1° adiciond al capitulo 3
del Titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015 “Unico
Reglamentario de Funcién Publica”, los siguientes articulos:

Articulo 1. Adicionar al Capitulo 3 del Titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, los siguientes articulos:

"2.2.22.3.14. Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion.
Las entidades del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, al Plan de Accién de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011,
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deberan integrar los planes inslilucionales y eslralégicos que se relacionan a continuacion y
publicarlo, en su respectiva pagina web, a mas tardar el 31 de enero de cada ano:

Plan Inslitucional de Archivos de la Enlidad —PINAR

Plan Anual de Adquisiciones

Plan Anual de Vacanles

Plan de Previsidn de Recursos Humanos

Plan Esiralégico de Talento Humano

Plan Institucional de Capacitacién

Plan de Incentivos Institucionales

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano

10 Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — PETI
11. Plan de Tralamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
12. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién

NS LN

Paragrafo 1. La integracién de los planes mencionados en el presenlte articulo se hara sin
perjuicio de las competencias de las inslancias respeclivas para formularlos y adoplarlos

Cuando se lrate de planes de duracion superior a un (1) afo, se inlegraran al Plan de Accion las
actividades que correspondan a la respectiva anualidad.

Paragrafo 2. Haran parte del Plan de Accion las acciones y eslralegias a lravés de las cuales
las entidades facilitaran y promoveran la parlicipacién de las personas en los asunlos de su
competencia, en los términos sefalados en la Ley 1757 de 2015.

I. Entre los planes que deben estar integrados al plan de accion y que debe
estar publicado al 31 de enero de cada afo, es el presente plan
institucional de Archivos de la Entidad PINAR.

Que en mérito de lo anterior, el Contralor General del Quindio,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR- PARA LA VIGENCIA 2019 de la Contraloria General del Quindio,

conforme a la parte motiva y teniendo en cuenta el plan anexo que hace parte
integral de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucién, sera publicada por la Direccion
Administrativa y Financiera en la pagina web institucional.
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ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.
Dada en Armenia, Quindio a los 9 8 ENF_ ng

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

L

AN BARCO LOPEZ ,

__Lontralor General del Quindio

Nombre y apellido Jfima 2 fecha
Proyectado por Aura Maria Alvarez C. AL M ANV e Fner 22 [0
Aprobado por Juan Manuel Rodriguez B. ) h

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontrames ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuesltra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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Mision

La Contraloria General del Quindio en cump,ilimiento del mandato
constitucional y legal, vigila la gestién fiscal y amblfiental de los sujetos de
control, con transparencia y visibilidad, en procura del correcto manejo de
los recursos administrados por las entidades pt}blipas, reconociendo a la
Ciudadania como principal destinataria de su gestion j'

Vision

La Contraloria General del Quindio Para el 201:9 serd una entidad
reconocida en la efectividad del Control Fiscal con.:independencia en la
ejecucién de los recursos publicos, en Ia preservacién y cuidado del

medio ambiente, en g cumplimiento de las politicas ?'pﬂblicas por parte de

los sujetos de control con presencia activa de |a comunidad,
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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es una herramienta archivistica para el
desarrollo de g gestion documental en |a Contraloria General del Quindio — CGQ,

de 2000, la Ley 1712 de 2014 y decretos reglamentarios Decreto 2578 de 2012 y gl
Articulo 8 de| Decreto 2609 de 2012.

El Plan Institucional de Archivo - PINAR de la Contraloria, se Sustenta en [a
planificacién de sus planes y programas para garantizar la administracion de la
gestion documental y gl derecho a la informacign,. Orientado a mejorar la capacidad
institucional, en materia de administracién de documentos, sefialado en | Ley
General de Archivos, como herramienta de apoyo para la Gestién D'ocumanta!,
encaminado a resolver la problematica documental, ,!establece el programa de
trabajo que cada afio se debe realizar para gar continuidad a la construccion de un
solido sistema institucional de archivos. .'

|
En el marco de este Programa se ubica I construccion del Sistema de Informacién y
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Documentacién, que a su vez incorpora COmo uno de su
institucional de archivos, en consecuencia el progra
presenta no es un programa aislado, sino que forma part€
gestion de informacion de la Entidad. E! desarroll
construccion de un sistema de gestién de la document
distintas etapas del ciclo de vida del documento y comg
actividades relacionadas con documentos en todos y cac
conforman la estructura organizacional de la Contraloria
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CONTEXTO ESTRATEGICQ

El contexto estratégico dentro del cual se realiza el Plan Institucional de Archivos
PINAR comprende elementos del Plan Estratégico 2017- 2019 que permiten su
consolidacion, los cuales se describen a continuacién:

POLITICA DE CALIDAD:

‘La Contraloria General del Quindioc en cumplimiento de los requisitos
constitucionales, legales y del cliente, ejerce Ia vigilancja fiscal y ambiental en las

entidades sujetas de control, bajo estandares de calidad y mejora continua en los
procesos, fortaleciendo el talento humano y el uso de las tecnologias de la
informacion”. |

OBJETIVOS DE CALIDAD

Cumplir con los postulados constitucionales y legales que le corresponde ejercer
a nuestra entidad como organismo de control fiscal.

Fortalecer las competencias laborales del talento humano, generando
compromiso con el posicionamiento de Ia entidad ante la comunidad y los sujetos
de control. j

Generar la satisfaccion de nuestros clientes, creando soluciones oportunas,
efectivas y diferenciadoras con el ejercicio del control fiscal transparente, visible y
participativo. ?

Mejorar continuamente el Sistema de Gestion de la Calidad apoyados en su
talento humano, promoviendo el uso de las tecnologias de informacién y
comunicacion y la racionalizacién de los iNSUMOS para contribuir en la
conservacion del medio ambiente. ‘

Fomentar los principios de autocontrol, autogestion, autorregulacion y
autoevaluacion en los servidores publicos de la entidad”,
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PR

INCIPIOS ORGANIZACIONALES

Cédigo de Etica.

Igualdad: Tratar por igual a todas las Personas, sin distingos de ninguna clase.
Moralidad: Implica el ejercicio de la funcién administrativa con los mas altos
canones de moral y buenas costumbres” .

Eficacia: Actuar en funcién del cumplimiento de las metag institucionales,
Economia: Lograr los mayores resultados a los menores costos posibles.
Celeridad: Cumplir las Ccompetencias constitucionales y legales, las funciones

Imparcialidad: Actuar sin parcialismos ni tomar parte en asuntos relacionados con
la funcién administrativa.

actuaciones publicas.
Autocontrol: Es |a Capacidad que ostenta cada servidor publico para controlar Su
trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado cumplimiento
de los resultados que se esperan en el ejercicio de sy ijncién. de tal manera que la
€jecucion de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se
desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la Constitucién
Politica.

Autorregulacién: es |a capacidad institucional para aplicar de manera participativa
al interior de las entidades, los métodos y procedimientos establecidos en la
normalidad que permitan el desarrollo e implementacién del Sistema de Control
Interno, bajo un entorno de integridad, eficiencia y transparencia en |a actuacion
publica.

asignada por Ia Constitucion, Ia Ley y sus reglamentos. _
Enfoque hacia el Cliente: L3 razén de ser de las entidades es prestar un servicio
dirigido a satisfacer a sus clientes, por lo tanto, es fundamental, comprender cuéles
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son las necesidades actuales y futuras de los clientes, que cumplan con sus
requisitos y que se esfuercen por exceder sus expectativas.

Liderazgo: Desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la Alta Direccion
de cada entidad sea capaz de lograr la unidad de proposito dentro de esta, al
generar y mantener un ambiente interno, favorable, 'en el cual los servidores
publicos o los particulares que ejerzan funciones publicas puedan llegar a
involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de |a entidad"

VALORES INSTITUCIONALES

“Los valores constituyen la fuerza que moviliza a la organizacion en cumplimiento de
los principios organizacionales. Los valores son ideales humanos que indican un
deber ser, més que un ser; responden a necesidades de la organizacion para el
mejoramiento continuo y permanente, pero en constante dinamismo.

Cada organizacion crea y vive sus propios valores; los cuales estan relacionados
con la vida del grupo. Son creencias fundamentadas que dan sentido noble y etico a
toda actividad y relacién (al interior, hacia el interior'y desde el interior de /a
organizacién), ademas sirven de referencia bésica del comporiamiento de [os
miembros de una organizacion, para la convivencia y la construceion conjunta.

La Contraloria General del Quindio adopté los valores orfganizacionales mediante la
Resolucién Namero 047 del 13 de marzo de 2008, ellos sofi:

Respeto: Los servidores publicos de la Contraloria General del Quindio, entenderan
que su actitud individual esta enmarcada dentro del reconocimiento y la aceptacion
de las diferencias con las demas personas.

Honestidad: Cada servidor publico de la Contraloria (General dsl Quindio tiene
responsabilidad consigo mismo y con los demas, en relacién con la calidad de su
trabajo, el compromiso con la institucién y el desarrollo de sus funciones, dando
ejemplo de rectitud ante los demas funcionarios pulblicos y ante |a comunidad en
general. |

Etica: Las actuaciones de los servidores pulblicos de la Contraloria General del
Quindio, seran cumplidas con rigurosidad ética, en el entendido que sus actos los

s smasl
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realiza como ser humano y de modo consciente y libre. |

Tolerancia: Es Ia aceptacion y aprecio de la diversidad cultural, de las formas de .
expresion y pensamientos del ser humano. En la Contraloria General del Quindio se _'
manifiesta mediante Ia libertad de pensamiento, la comunicacién, el conocimiento y '
la actitud abierta hacia las personas. !

Responsabilidad: Todos los funcionarios de Ia Contraloria General del Quindio
encaminan sus acciones hacia el logro de los objetivos de la entidad, respondiendo
por sus actuaciones y omisiones. '

Lealtad Institucional: Todas las actuaciones de los ' servidores publicos de Ia
Contraloria General del Quindio deben estar encamfnadas a salvaguardar los
intereses y la normatividad aplicable a nuestra institucion,

Solidaridad: Entendida como el sentimiento que impulsa & los funcionarios de la
entidad a presentarse ayuda mutua, adoptando una forma de comportamiento que
acarree beneficios para la vida individual y colectiva. |

Autonomia: Todos los Servidores publicos de la Contraloria General del Quindio
deberan tener y demostrar absoluta independencia mental y de criterio, de tal forma
que siempre se emitan juicios imparciales y objetivos, gérantizando la existencia de
libertad de criterio. |'

Superacién: Los servidores publicos de la Contraloria General del Quindio actuaran
en busqueda permanente de mejores resultados, procurélndo vencer las limitaciones
o dificultades del pasado y hacer su trabajo cada vez mejor.

Compromiso: Los servidores pablicos de [a Contraloria General del Quindio deben
reflejar en su trabajo y desemperfio, el compromiso con la institucion y con Ia
comunidad en su condicion de servidores publicos”. 3 . |
Calidad en el Servicio: Las actuaciones de los servidores publicos de la Contraloria |
General del Quindio, deben estar encaminadas a satisfacer las necesidades con la

calidad que en materia de control fiscal exija la comunidad.
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VISION ESTRATEGICA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

La Contraloria General de Quindio contars Con programas de conservacion y
preservacion de documentos fisicos y electrénicos, basados en el fortalecimiento,
articulacion y preservacion de la informacién como memaria institucional, y de esta
manera contribuira al mejoramiento y eficiencia en la gestion institucional de la entidad.
Lo anterior es posible, gracias al disefio y actualizacion de procesos, procedimientos e
instrumentos consistentes flexibles y adecuados a las necesidades de la entidad.

OBJETIVOS |

Objetivo General: .
|

Fortalecer el proceso de gestién documental de la Contraloria General del Quindio y de

esta manera garantizar la perdurabilidad y seguridad de la informacién, su

inalterabilidad, autenticidad e integridad, respetar los principios archivisticos de orden

original y procedencia en la aplicacion de la gestion documental, y contribuir al uso

racional de los recursos para favorecer el medio ambiente.

Objetivos Especificos:

- Disponer de espacios apropiados para el almacengmiento de documentos de
archivo, teniendo en cuenta |a normatividad archivistiga vigente.

- Definir protocolos de preservacion y conservacion de archivos fisicos y
electrénicos de la Contraloria Departamental del Quindio.

- Gestionar la socializacién de las Tablas de Retencion Documental para la
organizacion y proteccion de Ia informacion publica. !'“ :

- Elaborar las Tablas de Valoracién Documental con el fin de determinar el tiempo
de permanencia en cada archivo, los criterios para su disposicion y las acciones
para la trasferencia documental.

- Elaborar, socializar e implementar un programa de conservacion Y preservacion
de documentos fisicos y electrénicos de Ia Contraloria General del Quindio.
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- Realizar el proceso de digitalizaciéon o escaneo de documentos histdricos de
conservacion permanente en el Archivo Central (Nominas e Historias Laborales).

EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

A partir del diagnéstico realizado por el equipo de trabajo, se obtiene el siguiente
analisis DOFA frente a la gestién documental de |a Contralo(ia General del Quindio.

Debilidades

- Laentidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

- No existen las Tablas de Valoracién Documental = TVD elaboradas para Ia
Organizacién de los archivos del Fondo Acumulado. |

- No se cuenta con espacios suficientes para guardar e,i archivo.

- Todo el archivo de la entidad no ha sido escaneado o digitalizado.

Oportunidades

- Existen nuevas tecnologias y soportes para implementacién de programas de
gestion documental. j

- Lagestion documental facilita que Ia informacién se comparta y se aproveche de
forma mas eficiente Y €omo un recurso colectivo. “

Fortalezas

- Se cuenta con Cuadro de Clasificacién Documental p?ra los archivos de gestion.
- Las oficinas productoras cuentan con espacios adecuados para el manejo de los
archivos de gestién !
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Amenazas

Incertidumbre por los espacios asignados para el almacenamiento de los
archivos al no contar con sede propia para la institucidn.

Cambios normativos que afecten en alto grado los siétemas de informacién de ia
entidad.

Ejes articuladores

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestion documental en la
entidad, sobre los cuales sirven para analisis y para la valoracién del impacto de las
necesidades.

Administracién de archivos: que incluye temas como Infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y proc:edimientos.

Acceso a la informacién: incluye transparencia, servicio al ciudadano,
participacion y acceso.

Preservacion de la informacion: incluye conservacién y almacenamiento.
Aspectos tecnolégicos y de seguridad de la informacion: incluye
infraestructura tecnoldgica e seguridad informatica. :’

Fortalecimiento y seguridad: Relacién con otros modelos de gestion.
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

~ ASPECTOS CRITICOS
La Contraloria General del Quindio no ticne definido un procedimicnto

para la consulta de documentos clectronicos,

No s¢ tiene suficiente infraestructura clectronica

—

RIESGOS

Al no delmir un procedimicnto
para la consulta de documentos
clectronicos  se  genera  un
incumplimiento a la politica cero
papel. y dificultad para a
recuperacion de informacian,

Al no  contar con suficiente
infracstructura  electronica  se
pucde generar incumplimiento en
la  normatividad establecida,
perdida  de  oportunidad  en
consula ¥y entrega de  fa
informacion y Obsolescencia en
software, hardware v medios de
almacenamiento externos.

2
_'_"'—".—"f'——'_"_"‘_\'-_'“_'—‘_'__‘_ e Ak
No sc tiene implementada una politica documentada de preservacion de
3 archivo.
[ No s¢ han socializado la actualizacion de las Tablas de Retencién
4 Documental.

B No s¢ han claborado lus Tablas de V

Organizacién del Fondo Documental acumulado.

—_—

e e | |
aloracion Documental para la

Al no implementar estandares de
prescrvacion de la informacion,
cxiste: un alto riesgo en la
intcgridad, aceeso v disponibilidad
dc la informacion en ¢l mediano v
largo plazo.

La falta de socializacion de las
TRD, genera demora en su
implementacidn, desorganizacién
de los archivos de gestion: Pérdida
dc informaeion; Dificultad para la
rccupc‘raln'én de informacion; v
péirdida  de  Ia - ‘memoria
institugional.

Al no claborar las Tablas de
Valoracion Documental, se Benera
dificultad para la recuperacion de
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I

[ inforniacién, posible pérdida de
5 informacién vy desorganizacién en
¢l Fondo acumulado,

No se ha realizado proceso de digitalizacion o escaneo de documentos Al no realizar proceso  de
histéricos de conservacién permanente en el archivo (nominas ¢ digitallizacién 0 escanco de
historias laborales) doculﬁem.os histéricos, se puede
6 gcncrq}r dificultad  para Ia
recuperagién de informacion para
atender requerimientos de
ccniﬁ:imcionea de pension
perdida de informacion por el
dclcriri;'m de la documentacion por
Su constante manipulacion.

L I

MAPA DE RUTA
El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes
planes, programas y proyectos que se encuentran en trﬁmita y aquellos que estan
previstos para su realizacion y ejecucion, relacionados con la funcidn archivistica de Ia
Contraloria General del Quindio. =
i

MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

CORTO PLAZO

PROGRAMA

2022 2023

La Contraloria Gencral def

Quindio no tiene definido un

procedimiento para la consulta

de documentos electrénicos,

No  se tiecne suficiente

infraestruclura electrénics

No se tiene implementada una
de

politica  documentada




Control Fiseal con Credibilidad

No se han elaborado las

Tablas de Valoracién

Documental parn la

Organizacion — del  Fondo

Documental acumulado,

No se ha realizado proceso de

digitalizacion o escaneo de

documentos  histéricos de

Conservacion  permanenie en

el archivo (nominas e historias

laborules)

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION |

El proceso de seguimiento se llevara a cabo mediante |3 presentacion de informes de
avance; las acciones de mejora se realizaran Permanentemente y con el objeto de ,'
controlar el avance del plan propuesto se colocan los indicadores Yy metas para el

periodo planeado, asi:

PLANES Y INDICADORES | MEDICION

PROYECTOS { TRIMESTRAL |
1 o 1 o T

La Contraloria General Procedimiento Procedimiento ;' X

del Quindio no tiene | de consulta de Construido ‘

definido un | documentos -:

procedimiento para Ia Electronicos. [

consulta de documentos [

electronicos. |

No se tiene suficiente Infraestructura Mejoramiento  de | X (

infraestructura electronica infraestructura |

electronica electronica |

No se tiene | Politica de Politica de preservacion | X il

implementada una T . : ‘ '

politica documentada de | PFeServacion de archivo construido. ; ;

preservacion de archivo, | de archivo

No se han elaborado las | TVD convalidadas TVD aprobadas \ X x

Tablas de Valoracion

Documental para |a

Organizacién del Fondo




Control Fiscal con Credibilidad

Documental acumulado
No se ha realizado
proceso de
digitalizacion o escaneo
de documentos
historicos de
conservacion

permanente en el
archivo  (nominas e
historias laborales)

Archivos histéricos | 100% i X

digitalizados 0

escaneados

-7

AN A : RITO
Director Administrativo y Financiero
|

Q(,. l'] N Q : Ouﬁ/“/\'tfq
CARLOS ANDRES QUINTERO SEGURA
Asesor de Planeacién
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AURA MARIA ALVAREZ CIRO. : |
Profesional Universitario-Despacho del Contralor




