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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos es un instrumento archivistico que permite agrupar
la planeacion, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los
procesos de gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de
las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion — AGN.
El PINAR ha sido apoyado por la alta direccion a través de un proceso dinamico,
con el liderazgo del Grupo de Archivo y Gestion Documental. Ademas, con la
cooperacion del Grupo de Tecnologias de la Informacion, la Oficina de Planeacion,
en concordancia con el Modelo Integral de Planeacion y Gestion — MIPG

Movilidad Futura S.A.S., en concordancia con la Ley 594 de 2000 y el decreto 1080
de 2015 desarrollara el Plan Institucional de Archivos de la entidad (PINAR),
teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico
integral de archivos y encuestas a los organismos productores, mapa de riesgos y
los planes de mejoramiento generados de las auditorias de Contraloria y de Control
Interno.

Para la elaboracion de este documento se tuvo en cuenta las necesidades en
materia de gestion documental en el cual se contemplan objetivos y metas a corto,
mediano y largo plazo con el fin de garantizar la atencion oportuna a los ciudadanos,
la conservacion y preservacion del patrimonio documental.

Para la implementacion del PINAR se integrara la alta direccién, con la formulacion
de proyectos, planes y programas, alineandolos a los objetivos estratégicos de la
institucion y del sector.

GLOSARIO

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion. Archivo total: Concepto que hace referencia al
proceso integral de los documentos en su ciclo vital. Aspecto critico: Percepcion de
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problematicas referentes a la funcion archivistica que presenta la entidad, como
resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste
en la seleccion, la preservacion, mantenimiento, recoleccién y archivo de los objetos
digitales. Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares. Documento
cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electronico y en el que el
contenido esta codificado mediante algun tipo de cddigo digital que puede ser leido
o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén
de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histérico, técnico o cultural y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento digital: Informacioén representada por medio de valores numeéricos
diferenciados — discretos o discontinuo-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencidn preestablecidos.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta la
eliminacién o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizaciéon de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Carrera 5 No 2-11 - Centro - Popayan
Teléfono: 8205898
www.movilidadfutura.gov.co — servicioalciudadano@movilidadfutura.gov.co
Nit:900323358-2
(2]
n‘ m modelo integrado

de planeacién
y gestion



http://www.movilidadfutura.gov.co/

GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo:
A GESTION DOCUMENTAL PL-01-GAD-GD-11
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Version: 3

Movilidad Futura

Fecha: T
26/01/2024 Alcaldia de Popayén

Plan de Accién Anual: Es la Programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento de la alta direccion,
que permite planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la
funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades de cada entidad.

Preservacioén digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones

especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Preservaciéon a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservaciéon en el tiempo,
independientemente de su forma y medio de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizaciéon de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Sistema integrado de conservacién: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independientemente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccion y/o recepcién, durante su gestién, hasta su
disposicion final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital.

Carrera 5 No 2-11 - Centro - Popayan
Teléfono: 8205898
www.movilidadfutura.gov.co — servicioalciudadano@movilidadfutura.gov.co
Nit:900323358-2
(2]
n] m modelo integrado

de planeacién
y gestion



http://www.movilidadfutura.gov.co/

GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo:
A GESTION DOCUMENTAL PL-01-GAD-GD-11
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Version: 3

Movilidad Futura

Fecha: T
26/01/2024 Alcaldia de Popayén

METODOLOGIA.

La metodologia utilizada para la elaboracién del Plan Institucional de Archivos fue
la sugerida por las normas y guias técnicas emitidas por el Archivo General de la
Nacion. En el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

NORMAS DEL PINAR:

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos: Articulo 21. Programas de Gestion
Documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos. Paragrafo.
Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia de
un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Municipal
debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como
parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico.” (Articulo 1).

Decreto 2609 del 2013 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.

DECRETO 612 DE 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades
del Estado.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “...autorizan la utilizacién de medios electrénicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y
la prueba de recepcidn y envio de mensajes de datos...”

El Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 2482 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracién de la planeacion y la gestion”
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Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”. Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho
de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia
del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion.

NTC 23081: 2010. -NTC 30301: 2011. -Circular Externa 02 de 2012 AGN.: -ISO
15489-1 e ISO 15489-2 y MOREQ. Uso de estandares apropiados que aseguren
la conservacion Usar un solo modelo para cada una de las herramientas
(estandarizar).

Metadatos para la gestion de documentos. -Sistemas de gestion para documentos.
Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental para la
implementacion de SGDEA las entidades. - Adquisicion de herramientas
tecnologicas de Gestion Documental para la implementaciéon de SGDEA las
entidades. Las Normas Técnicas Colombianas — ISO. Regula el disefio y la
implementacion de un sistema de gestion de documentos. - Las Normas I1SO para
la gestion de documentos son un conjunto de especificaciones técnicas y
estandarizadas sobre la creacion y mantenimiento de documentos en las
organizaciones.

1. OBJETIVO

Elaborar el Plan Institucional de Archivos PINAR de Movilidad Futura S.A.S., que
permita mejorar la funcién archivistica articulado con otros planes, proyectos y
programas a corto, mediano y largo plazo.

1.1 Objetivos Especificos

e Formular Politicas de conservacion y preservacion de los documentos fisicos
y electronicos

e Mejoramiento de infraestructura de los depésitos de archivo

e Capacitar a los funcionarios y contratistas en materia de gestion documental.

e Aplicar las Tablas de Retencion Documental.
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Los archivos son la memoria de Movilidad Futura S.A.S, nuestro PINAR estara
alineado con el Plan estratégico institucional del cuatrienio 2024-2027,
programando recursos que permita la implementacion de tecnologias de la
informacion, que contribuyan al fortalecimiento del proceso de gestion
documental con los instrumentos archivisticos actualizados, la racionalizacion
de tramites y el respeto al medio ambiente. Por lo tanto, planearemos y
racionalizaremos la generacion de documentos fisicos y de gobierno digital; la
divulgacién y el acceso es otro soporte de nuestro plan, para ello participaran los
grupos de valor de la gestion documental y se realizara una atencion excelente
al ciudadano; asi como, se determinaran los indices e indicadores de gestion.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacion
de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por Movilidad Futura S.A.S.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica en los
aspectos archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y
tecnologico; toda vez que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia
del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocion activa del acceso
a la informacion PUBLICA; y por lo mismo, las entidades deben asegurarse de
gue existan procedimientos claros para la creaciéon, gestion, organizacion y
conservacion de los mismos.

Con laimplementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, Movilidad
Futura S.A.S tendrén los siguientes beneficios:

v/ Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de
la funcidn archivistica.

v Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo
de la funcién archivistica.
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v" Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestién y procesos
archivisticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

v' Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

v Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos
relacionados con la gestiéon documental y la funcion archivistica.

v Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos
formulados.

4. RESPONSABLE

Este Plan debe ser el resultado de un proceso dinamico al interior de Movilidad
futura S.A.S, que requiere de la cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre la alta direccion y los responsables de las areas de archivo,
tecnologia, planeacion, juridica y los productores de la informacion, entre otros;
con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo
plazo, que permitan desarrollar la funcion archivistica de la entidad en un periodo
determinado.

5. Aspectos Criticos /Riesgos

Una vez realizada la identificacion de la situaciéon actual de la gestiéon documental
en la entidad, se presentan los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica
y los riesgos a los que estan expuestos los documentos fisicos y electronicos.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Implementacion del Sistema de Gestidon
de Documentos Electronicos de Archivo
— SGDEA.

Cambios en la cultura organizacional.

Tiempos en la parametrizacion y puesta
en produccion del Sistema.

Traumatismos en el servicio de

radicacion

Las instalaciones locativas de los
depdsitos de archivo se encuentran
ubicadas en un sitio de mediano impacto

en términos de conservacion |y
condiciones técnicas; la estructura
fisica, espacios inadecuados

insuficiencia de mobiliario. Las unidades
administrativas carecen de espacio
adecuado para los documentos,
producidos diariamente.

-Deficiencia en iluminacioén, ventilacion
y temperatura

-Espacios insuficientes para almacenar
la informacién

-Efectos en seguridad que inciden el
material de archivo

Actualizacién, modificacion, ajustes e
implementacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

Deficiencia en el control de los procesos
archivisticos siguiendo el ciclo vital.

La secuencia de expedientes no
corresponde a la informacion ni refleja
las funciones administrativas con
pérdida de la informacion.

Falta de la aplicacion de politica y
procedimiento para elaboraciéon y
preservacion del documento electrénico

Pérdida del patrimonio documental en
soporte electrénico

Duplicidad de informacion.

Ausencia de cultura de ahorro y
aplicacibn de las herramientas
tecnolégicas para la produccion vy
trAmite de las comunicaciones internas

Uso irracional del papel, no aplicacion de
la politica de cero papel
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6. Priorizaciéon de Aspectos Criticos
Una vez aplicada la metodologia definida en el Manual, se determin6 de manera
objetiva y ademas teniendo en cuenta los recursos asignados a traves de la tabla
de evaluacion, el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores que representan la funcion archivistica a saber: Implementacion
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

Lineamientos técnicos para la preservacion digital a largo plazo, Ausencia de
cultura de ahorro y aplicacion de las herramientas tecnoldgicas para la
produccion y trdmite de las comunicaciones internas, Falta de la elaboracion de
politica y procedimiento para elaboracién y preservacion del documento
electronico, Ausencia de cultura de ahorro y aplicacién de las herramientas
tecnoldgicas para la produccion y tramite de las comunicaciones internas, Las
instalaciones locativas de los depésitos de archivo se encuentran ubicadas en
un sitio de mediano impacto en términos de conservacion y condiciones técnicas.

La estructura fisica, espacios inadecuados insuficiencia de mobiliario. Las
unidades administrativas carecen de espacio adecuado para los documentos,
producidos diariamente. Los aspectos priorizados para trabajar en la vigencia
2024-2027 son los siguientes:

Aspectos criticos priorizados

N° | Aspectos Criticos Priorizados Fecha

1 Falta Del software para elaboracion y preservacion del | 2024-2027
documento electronico

2 Las instalaciones locativas de los depésitos de archivo se | 2024-2027

encuentran ubicadas en un sitio de mediano impacto en
términos de conservacion y condiciones técnicas; la
estructura fisica, espacios inadecuados insuficiencia de
mobiliario. Las unidades administrativas carecen de
espacio adecuado para los documentos, producidos
diariamente.

3 Ausencia de cultura de ahorro y aplicacion de las | 2024-2027
herramientas tecnolégicas para la produccion y tramite de
las comunicaciones internas

10
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7. Objetivos/ Planes Asociados

Para la formulacion de objetivos se tomaron como base los aspectos criticos y ejes
articuladores y se identificaron los planes y proyectos asociados para el
cumplimiento de los mismos:

’ PLANES Y
AP O O ooee > OBJETIVOS PROYECTOS
ASOCIADOS
Formular politicas de
Falta de la elaboracién de politica y | conservacion y | Plan del Sistema
procedimiento para elaboracién y |preservacion de los|Integrado de
preservacion del documento |documentos fisicos y|Conservacion
electrénico electrénicos
Falta de infraestructura y seguridad Meioramiento de
en el depdsito de archivo central ) Plan Anual de

- - infraestructura de los dauisici
Falta de espacio y archivadores depoésitos de archivo Adquisiciones

para los archivos central

Falta capacitacion y actualizacion
del software Orfeo y alertas en los
tiempos de respuesta

Algunos procesos no realizan

Plan Institucional de
Capacitacion

transferencias documentales de | Capacitar a
acuerdo al procedimiento | funcionarios y
establecido por la entidad contratistas en gestién

Programa de Gestion

Ausenci [tur horr documental
usencia de cultura de ahorro y Documental

aplicacion de las herramientas
tecnoldgicas para la produccién y
tramite de las comunicaciones
internas
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8. Planes y Programas

[ Nombre: Plan Anual de Adguisiciones I

[ Objetivo: Destinar recursos econémicos para la adecuacion o alquiler de depésitos de archivo |

| Alcance: Contribuir a la aplicacion de los procesos de gestion documental de la entidad [

[ Responsable del Plan: Lider de Gestién Administrativa [

ACTIVIDAD Responsable F?ﬁr:ilode Fecha Final Ponderador Entregable Seguimiento
Compra de unidades de
conservacioén para la organizacion | Lider de Gestién o Unidades de .
de los documentos (caja vy |Administrativa 2410472024 12/12/2024 40% Conservacion Trimestral
carpetas)
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
- — 5 — >
Porcentaje de cumplimiento o de A)c_umpllmlentollooA) de las creciente 100%
avance actividades
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional en ciencias de la
informacién 'y asignacion
segun el presupuesto de las
Humano y econémico vigencias programadas
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GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo:
. PL-01-GAD-GD-11
A GESTION DOCUMENTAL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Version: 3
Movilidad Futura Fecha: . ,
26/01/2024 Alcaldia de Popayén
[ Nombre: Plan Sistemas Integrados de Conservacion
| Objetivo: Elaboracién del planes y programa de conservacion y preservacion a largo plazo
| Alcance: El Sistema Integrado de Conservacion aplica a documentos fisicos y electronicos
| Responsable del Programa: Profesional de Apoyo Gestién Documental, Lider de Gestién Administrativa
ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Ponderador Entregable Seguimiento
Plan de Conservacién Documental Biiﬂ%oe?](t)alde Apoyo. Gestion 12/03/2024 10/12/2027 10% Plan y programas Anual
Plan de Preservacion Digital a largo | Tecn6logo de Apoyo Gestion 15/03/2024 10/12/2027 10% Plan Anual
plazo Documental
Elaboracién acto administrativo de | Gerente, Juridica, apoyo o
aprobacién del SIC Gestion Documental 04/03/2024 101212027 10% Plan Anual
Tecnblogo de Apoyo Gestion
o - Documental, Lider de o :
Publicacion en la pagina web del SIC Comunicacién y Sistemas de 01/04/2024 10/12/2027 10% Documento publicado Anual
Informacion
Elaboracién de Formatos, Planillas y . .
demas instrumentos de seguimiento y Tecndlogo de Apoyo Gestion 04/03/2024 10/12/2027 10% formatos o planillas Semestral
) " Documental
control para laimplementacién del SIC
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
. . o - o
Porcentaje de cumplimiento o de Acumpllmlgn}o/loom de las creciente 100%
avance actividades
13
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GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo:
. PL-01-GAD-GD-11
A GESTION DOCUMENTAL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Version: 3
Movilidad Futura Fecha: ) ,
26/01/2024 Alcaldia de Popayén
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional en ciencias de la
Humanos informacién o archivista e
ingeniero de sistemas
Nombre: Programa de Gestion Documental
| Objetivo: Implementar el Plan PGD
| Alcance: Implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental en Movilidad Futura S.A.S.
| Responsable del Programa: Gerente, Tecndlogo de Apoyo Gestion Documental, Lider de Gestion Administrativa
ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Ponderador Entregable Seguimiento
Aplicacién de las TRD Eiiﬂ?:\%%‘:al de Apoyo  Gestion 13/01/2024 31/12/2027 15% Documento TRD Anual
Oraganizacién de Documentos en Auxiliares de archivo, Lideres de )
arcghivos de gestion v central procesos, Tecnélogo Apoyo en 03/01/2024 31/12/2027 15% Indices Semestral
g y Gestion Documental
Elaboracion  de  Inventarios | Auxiliares de archivo, Lideres de
documentales de Archivo de | procesos, Tecnélogo de Apoyo en 1/02/2024 31/12/2027 10% Inventarios Semestral
Gestion y Central Gestion Documental
Elaboracién e implementacion | Tecnélogo de  Apoyo  Gestion o
del SIC Documental 03/01/2024 31/12/2027 20% Plan SIC Semestral
Elaboraciéon e implementacion
01/02/2024 31/06/2027 15% Documento SGDEA
SGDEA Tecndlogo de Apoyo Gestidn Semestral
Elaboracion d_e Programa de Docum_enta_l, le_er de 01/02/2024 31/12/2027 10% Programa dqcumentos Anual
Documentos Vitales y Esenciales | Comunicaciones y Sistemas de vitales y esenciales
Elaboracion de Programa de | Informacion Programa. de
capacitacion en Gestion 01/02/2024 31/12/2027 15% grama d Anual
Documental Capacitacion
100%
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GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo:

. PL-01-GAD-GD-11
A GESTION DOCUMENTAL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Version: 3
Movilidad Futura Fecha: ) ,
26/01/2024 Alcaldia de Popayén
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Z\?:;izta]e de cumplimiento o de %cumplimiento/100% de las actividades creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional en ciencias de la informacion o
Humano archivista, Ingeniero de  Sistemas,
Administrador

[ Nombre: Plan Institucional de Capacitacion [

[ Objetivo: Realizar capacitacion de los funcionario en materia de gestién documental |

Alcance: Capacitacion a los funcionarios en organizacion de archivos , conservacion y preservacion documental

[ Responsable del Plan: Lider de Gestién Administrativa |

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio F;’;ﬁg? Ponderador Entregable Seguimiento
Capz_autauon en organizacion de | Tecndlogo de Apoyo Gestion 16/03/2024 15/12/2027 50% Llsftados_ de ) _aS|stenC|a, semestral
archivos de gestion Documental evidencias fotograficas
Capacnac_l(,)n en conservacion y | Tecnélogo de Apoyo Gestion 16/03/2024 15/12/2027 50% Llsftados_ de ) _aS|stenC|a, semestral
preservacion documental Documental evidencias fotograficas

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Capacitacién en estion Actividad de capacitacion
P 9 realizada/Actividad de creciente 100%
documental o
Capacitacion programada
15
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Movilidad Futura

GESTI(')I:I ADMINISTRATIVA
GESTION DOCUMENTAL

Cadigo:
PL-01-GAD-GD-11

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Version: 3

Fecha: ) )
26/01/2024 Alcaldia de Popayén

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

Profesional en ciencias de la
informacién o archivista
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GESTION ADMINISTRATIVA Codigo:
GESTION DOCUMENTAL PL-01-GAD-GD-11
Movilidad Futura PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Versién: 3

Fecha:
26/01/2024

9. Mapa de Ruta

A continuacién, se presenta el mapa de ruta general de la implementacion de los planes
y proyectos del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Adecuacién de
espacios fisicos
para la custodia de
documentos en los
archivos de gestion
y central -
instalaciones
locativas
insuficientes-.

Actualizacion,

modificacion y
ajustes de las
Tablas de
Retencion

Documental — TRD

Ejecutar las
Actividades del
Sistema Integrado
de Conservacion -
(SIC)

Capacitacion  del
personal vinculado
con la gestidn
documental y en
general a todos los
contratistas
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A GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo:
GESTION DOCUMENTAL PL-01-GAD-GD-11
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Version: 3

Fecha:
26/01/2024

Movilidad Futura

Alcaldia de Popayan

10.Herramientas de Seguimiento

Para medir el avance de la implementacién de los planes y proyectos establecidos como
estrategias de desarrollo del Plan Institucional de Archivos se aplicara la metodologia
propia de Movilidad Futura S.A.S. la medicién de las metas y objetivos establecido por
el proceso de Planeacion, en el seguimiento a los objetivos del plan estratégico y a las
actividades programadas en los planes de accién por procesos.

11.ANEXOS: N/A

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Diana Zugeidy Urbano

Diana Melisa Riascos Raul Ibarra Bermudez
Contratista Apoyo Gestion . . . .
poy Contratista Lider Administrativa. Gerente.
Documental

Revis6: Pablo Bermudez Chavez — Lider de Planeacién
Revis6: Natalia Mera Constain - Profesional Universitaria Asesora Oficina Juridica
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