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1. Introduccidn

El plan Institucional de Archivos —PINAR es un instrumento para la planeacion de la
funcion archivistica el cual se articula con los demés planes y proyectos estratégicos
que posee INFI-MANIZALES.

El Archivo General de la Nacion en el desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712
de 2014 y el Decreto 1080 de 2015, apoya la formulacion de este instrumento como
una metodologia sencilla cuyos fines son:

Cumplir con los propdsitos de la funcion archivistica y gestion documental de
la entidad, mediante la orientacion de procesos desarrollados paso a paso con
metas y objetivos cuantificables.

Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos 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 transferencia, y el acceso a los archivos.

Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco de
archivo total.

2. Estructura del PINAR

El PINAR tiene una estructura compuesta por los siguientes aspectos:

>

>

Contexto estratégico: Este componente permite visualizar los aspectos mas
relevantes del negocio y de la estrategia de Infi-Manizales.

Identificaciéon de la Situacion Actual: Este aspecto comprende la
recoleccion de informacion puntual institucional que sirvio como base para
determinar la situacion actual de la entidad en cuanto a la funcién archivistica.
Definicion de Aspectos Criticos. Una vez hecha la identificacion de la
situacién actual, se analizaron las herramientas administrativas, identificando
los aspectos criticos que afectan la funcion archivistica, asociandolos a los
riesgos a los cuales esta expuesta.

Formulacion de la Visién Estratégica del Plan Institucional Archivos-
PINAR.
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Con estos insumos, se construy6 la vision estratégica del PINAR integrada
por:

o Formulacién de Objetivos Los objetivos son la expresion formal
medible de la vision estratégica, para su formulacion se tomaron en
cuenta cada uno de los aspectos criticos y de los ejes articuladores
gue conforman la vision.

o Formulacién de Planes y Estrategias Los planes y proyectos
responden a cada uno de los objetivos establecidos para mejorar la
funcion archivistica.

o Construccion de Mapa de Ruta El mapa de ruta es una herramienta
que le permitira a Infi-Manizales identificar y comprender el orden en
el gue se van a desarrollar los planes, programas y estrategias en la
entidad.

o Construccion de la Herramienta de Seguimiento: Con esta
herramienta de seguimiento la entidad tendré un método de monitoreo
en un periodo de tiempo a los planes, programas y estrategias,
relacionados en el PINAR.

2.1. Contexto Estratégico

Infi-Manizales es el Instituto de financiamiento y promocion que contribuye al
desarrollo administrativo, econdmico, social, urbanistico, rural, cultural, deportivo,
financiero, institucional, turistico y fisico-ambiental del Municipio de Manizales.

Infi-Manizales realiza la asesoria administrativa, financieray técnica del ente territorial
y sus entidades descentralizadas. Asimismo, se encarga de la financiacion de
inversiones publicas o sociales que se adelanten a través de entidades publicas de
Manizales o en las que la participacion del Municipio o de sus entidades
descentralizadas sea superior al 50%.

El Instituto puede financiar inversiones en cualquier empresa de servicios publicos
domiciliarios, cualquiera sea su naturaleza juridica y en las cuales el Municipio o
cualquiera de sus entidades descentralizadas tengan participacion.

Se encarga de la prestacion de servicios financieros y de garantia a las entidades
publicas municipales de Manizales. Participa como socio 0 accionista en sociedades
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limitadas o por acciones, cuyo fin tenga relacién directa con el objeto de Infi-
Manizales.

2.1.1. Propaosito superior

Impulsar el progreso de una ciudad que no se detiene.

2.1.2. ¢Quiénes Somos?

Somos un instituto publico del orden municipal, con presencia local, regional y
proyeccion nacional, que mediante un portafolio de inversiones, proyectos, servicios
financieros y administracién de bienes raices, promovemos el desarrollo integral,
salvaguardando los intereses de los ciudadanos, especialmente relacionados con el
apropiado manejo de los recursos publicos, generando valor en los activos
estratégicos de ciudad y mejorando la calidad de vida de las personas.

2.1.3. Valores Corporativos

v' Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparenciay rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

v Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

v Compromiso: Soy consciente de laimportancia de mi rol como servidor publico
y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

v Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas
a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y
eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

v/ Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad, igualdad y sin discriminacién

2.1.4. Sistema de Creencias
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Creemos que el cambio es un proceso constante en blusqueda de la
excelencia.

Creemos en la innovacién y en la evolucion para generar soluciones de alto
impacto.

Creemos en lo que fuimos capaces, en el presente que nos compromete y en
el futuro que nos inspira.

Creemos en las alianzas para el desarrollo de grandes proyectos e inversiones
con rentabilidad econdmica y social.

Creemos en nuestra gente, en el desarrollo de su talento y en la inteligencia
colectiva como fuerza impulsora del resultado.

Creemos en el aporte que le generamos a nuestros grupos de interés, por eso
controlamos los recursos y somos responsables con nuestras decisiones.
Creemos en un pensamiento que trasciende fronteras.

2.2. Identificacion de la Situacion Actual

Infi-Manizales cuenta con un diagnostico actualizado de la gestion documental, que
ha servido de base para establecer los aspectos criticos del PINAR y del Programa
de Gestion Documental PGD.

2.3. Identificacién de Aspectos Criticos

Los aspectos criticos relacionados en la tabla 1, son elementos que afectan de
manera directa la gestion documental del Instituto, los cuales fueron identificados con
base en el andlisis de la situacion actual de Infi-Manizales frente a la gestion de
documentos y archivos.

Tabla 1: Aspectos Criticos

- | CRITICO POR ASPECTO 2 IMPACTO NEGATIVO
N TEMA CRITICO DESCRIPCION ASOCIADO
Unidad de | Aln se encuentra | La ley 1409 de 2010, | Desconocimiento de las
1 | Gestion en estructuracion | reglamenta la | bases que fundamentan la
Documental una Unidad de | independencia de las | gestion documental
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CRITICO POR

ASPECTO

IMPACTO NEGATIVO

N TEMA CRITICO DESCRIPCION ASOCIADO
Gestion unidades de gestion | ge frena la operatividad de
Documental y | documental ademas de | ¢ procesos, al no tener
Archivo con | la necesidad imperante | - autonorim'a marcada
profesionales en | de la competencia para desarrollar actividades
la administracion e | certificada del lider o | 4o |a gestion documental
implementacion responsable del archivo
del Erograma de | y el proceso de gestion Imposibilidad de ejecutar 1o
Gestién documental del laneado
Documental. Instituto. P '

_ _ Diferentes tipos de gestion
Actualizaciéon  de 5302?(520 lBEZaManézuﬂsz de la documentacién segun
los  instrumentos p criterios propios.
C estructura
archivisticos con e
los cuales debe olrganllzamon.al y L
contar infi. | direccionamiento Incumplimiento de
. . | estratégico, los | exigencias legales.
Manizales, segun | .
- Instrumentos
la normatividad R
vigente archivisticos deben ser L
g . actualizados. Desorgamzamon de los
expedientes.
, | Instrumentos Es necesario actualizar
archivisticos los actos
administrativos que
respalden la
aprobacion formal de | Incumplimiento de las
los instrumentos | metas propuestas
Aprobacion de | archivisticos que posee
instrumentos el Instituto, tales como
Archivisticos el Programa de Gestién
Documental, Cuadro de
Clasificacion
Documental, Sanciones de organismos
Reglamento Interno de | de control
Archivo y Tablas de
Retencion Documental.
Dificultad y retrasos para la
b on d recuperacion de la
Fondo documental r?ye_guodn G _t_e ur:a informacion. :
. acumulado de gran S_O UCI(_),n élinitiva a 1a | perdida de la memoria

3 | Expedientes .| situacion  del fondo | ihstitucional
volumen 'y sin :
organizacion documental Desgaste administrativo

9 ' acumulado. 9 s :
Acumulacion de

documentos en las oficinas.
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CRITICO POR

ASPECTO

IMPACTO NEGATIVO

Ne DESCRIPCION
TEMA CRITICO ASOCIADO
Acumulacién de
documentos en los
depdsitos.
Contaminacién visual.
Fondo acumulado
desorganizado.
Inf];MamzaIgs poseet_gn Reprocesos por la
30 waret Ie ges 'ﬁn utilizaciéon inadecuada del
%cumetn a,_ql_ue(;m a | software de gestion
sido potencializado €n |y, mental.
su utilizacion por parte
Uso del software . }
4 Software de gestion de los funcionarios, lo - S
documental documental que da lugar a un alto | Ineficacia, ineficiencia y
riesgo de reprocesos | falta de control frente a las
internos y falta de | actuaciones y
control de las | requerimientos de la
actuaciones y | entidad.
reguerimientos.
Realizacion de las
trasferencias . .
Se requiere mejorar el o .
. documentales e Retencion innecesaria de la
Transferencias . . proceso de realizaciéon "
5 segln lo previsto . documentaciéon en las
documentales or los de las transferencias dependencias
b documentales P '
Instrumentos
archivisticos
Riesgos en la seguridad de
la informacién, ya sea
L tidad q documentos con valores
a entidad —carece de primarios o secundarios.
un sistema Integrado - -
. Al no haber lineamientos
de conservacion, que
. que establezcan los
. permita proteger la I
L Sistema Integrado | : s programas de conservacion
6 Preservacion a de informacion que se ha a largo plazo hay gran
largo plazo. . sometido a un proceso I~ .
gop Conservacion(SIC) de valoracig)n posibilidad de adulteracion
reservacion  a Iarg de la informacién de la
p 90 | entidad
plazo ante una Contaminacién bioldgica de
situacion de riesgo. . > 9
la informacion
Riesgo de pérdida total ante
un desastre
La consulta del | Debido a solicitudes | Perdida de Informacion
Acceso y if —
7 | consulta de Ia | documento es | desde diferentes | Dificultad y retrasos para la
documentacion fisica lo ~que dep_endenmas del | recuperacion de la
genera alto riesgo | Instituto, se accede a la | informacién
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- | CRITICO POR ASPECTO - IMPACTO NEGATIVO
N TEMA CRITICO DESCRIPCION ASOCIADO
de deterioro y | busqueda de la | Dificultad de verificar la
perdida de la | informacion de wuna | integridad de un expediente
informacion. manera fisica y sin | luego de su préstamo
controles, lo gue | Fraccionamiento de
agud!za el riesgo de | expedientes y tramites
lde(tjerloro y pérdida de | Expedientes incompletos
a documentacion. Alterabilidad de  Ia
informacion
No aplicacion de Ia
. normatividad respecto al
Formatos y e, Debe actualizarse el
Codificacion de | . tema
8 | documentos listado maestro de
S formatos ;
institucionales documentos y registros | No cumplir las politicas de
SGC
Tanto los contratistas, L
como los funcionarios | Incorrecta aplicacion de _szls
de planta del Instituto, 'Il;ablas tdle Retencion
i - ocumental
Seguridad de la | Recibo y entrega no reciben of|C|§Imente
9 |. - la documentacion que
informacion de cargos | _
Se genera en €l pgrdida de control de los
desarrollo ~de  las | gocumentos electrénicos y
labores diarias de cada | fisjcos
proceso.
2.4. Vision Estratégica del Plan

La vision estratégica es la manifestacion documentada del Instituto, frente al
compromiso con la mejora de la gestién documental, fue desarrollada teniendo en
cuenta la priorizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores mas importantes
para la institucion.

A partir de la priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores, se ha desarrollado
la siguiente vision estratégica:
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tecnologias, seran fundamentales para lograr una gestion documental efectiva y
eficiente.

2.4.1. Estrategias y Planes

Para el cumplimiento de la visién estratégica definida, se requiere del desarrollo de

las siguientes acciones:

Tabla 2: Formulacion de Acciones Estratégicas

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVO

ACCION
ESTRATEGICA

Aln se encuentra en
estructuracion una Unidad | Potencializar el recurso | Elaborar un andlisis para
de Gestibn Documental y | econémico, humano, | definir  opciones de
Archivo con profesionales | tecnolégico y | mejoramiento y
en la administracion e | administrativo para crear | fortalecimiento de la
implementacion del | la unidad de archivo y |unidad de  gestidon
Programa de Gestion | gestion documental documental
Documental.
s .. | Actualizar los Actualizar los
Actualizacion y aprobacion | . o instrumentos
de los instrumentos mstrgmentos archivisticos archivisticos ya
o en linea con la nueva :
archivisticos  que  por existentes y Elaborar los

normatividad debe contar
Infi-Manizales

estructura organizacional
y gestionar la adopcion de
estos de manera formal

faltantes
normatividad
cumplir el Instituto

que  por

deba

Fondo documental
acumulado en gran
volumen y sin organizacion

Proyectar una solucién de
fondo y ejecutarla a partir
del afio 2022

Elaborar una propuesta
para la Elaboracion de
las Tablas de Valoracion
Documental para el
Instituto.

Uso del software de gestion
documental

Mejorar el nivel de usoy la

implementacion del
software de  gestidon
documental

Fortalecer el Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
— SGDEA vy Elaborar el
Modelo de Requisitos
para la gestion de
documentos
electrénicos de archivo
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ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVO

ACCION
ESTRATEGICA

Realizacion de las
trasferencias

documentales segun lo
provisto por los

instrumentos archivisticos

Cumplir con lo establecido
en los instrumentos
archivisticos

Elaborar el plan anual de
transferencias e
Implementarlo

Sistema Integrado de

Conservacion(SIC)

Elaborar el SIC

Elaborar el documento
del Sistema Integrado
de Conservacion- SIC.

La consulta del documento
es fisica lo que genera alto
riesgo de deterioro vy
perdida de la informacion

Elaborar, aprobar e
implementar la
digitalizacion  de los
documentos para

consulta, con el fin de
protegerlos.

Digitalizar los
expedientes del archivo
de gestion

Codificaciéon de formatos

Revisar, organizar vy
aprobar los formatos que

por procesos y
procedimientos se
requieran para la gestion
de la entidad

Actualizar red de valor
procesos y
procedimientos

Recibo y entrega de cargos

Implementar la politica de
inventarios documentales,
en el recibo, y entrega del
cargo

Continuar con el
fortalecimiento del
inventario documental

del archivo de gestion |,
articulandolo con los
procedimientos de
recibo y entrega del
cargo.
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2.4.2. Mapa de Ruta

El mapa de ruta recopila los planes, programas y proyectos para el desarrollo del PINAR, en un horizonte temporal de corto,
mediano y largo plazo.

Tabla 3: Mapa de Ruta

cp Mediano Plazo Largo Plazo
No Aspectos Criticos Objetivos Accion (2021)
2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Aln se encuentra en
estructuracion una Elaborar un andlisis para
Unidad de Gestion | Potencializar el  recurso - ) P
; P definir  opciones de
Documental y Archivo | econémico, humano, . .
1 con profesionales en la | tecnolégico y administrativo mejoramiento y
g o ) fortalecimiento de la
administracion e | para crear la unidad de . .
. L ; o unidad de gestion
implementacion del | archivo y gestion documental documental
Programa de Gestion
Documental.
Actualizacion Actualizar los
> Y | Actualizar los instrumentos | instrumentos
aprobacién de los L . S
instrumentos archivisticos en linea con la | archivisticos ya
2 S nueva estructura | existentes y Elaborar los PERMANENTE
archivisticos que por . ;
- organizacional y gestionar la | faltantes que por
normatividad debe - =
adopcion de manera formal normatividad deba

contar Infi-Manizales . .
cumplir el Instituto

Elaborar una propuesta
Fondo documental Proyectar una solucién de ara la Elaboracion de
acumulado en gran y . . p - PERSPECTIVA DE
3 ) fondo y ejecutarla a partir del | las Tablas de Valoracién -
volumen y sin ~ EJECUCION
R afio 2022 Documental para el
organizacion Instituto
Fortalecer el Sistema de
Gestion de Documentos
Meiorar el nivel de uso v la Electrénicos de Archivo
4 Uso del software de im Jlementacién del softv?//are — SGDEA vy Elaborar el
gestion documental premel Modelo de Requisitos
de gestion documental i
para la gestibn de
documentos electrénicos
de archivo
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Realizacion de las

trasferencias Elaborar el plan anual de
docgmentales segun lo Cur_npllr con lo establ_e(fldp eN | i ansferencias e PERMANENTE
provisto por los | los instrumentos archivisticos Implementarlo
instrumentos P
archivisticos
Sistema Integrado de | | E""I‘b‘?rar el documento PERSPECTIVA DE
Conservacion(SIC) Elaborar el SIC de Sistema Integrado de EJECUCION
Conservacion- SIC.

La consulta del | Elaborar, aprobar e
documento es f|S|_ca lo | implementar la digitalizacion D|g|ta|_|zar _Ios PERSPECTIVA DE
que genera alto riesgo | de los documentos para | expedientes del archivo EJECUCION
de deterioro y perdida | consulta con el fin de | degestion
de la informacion protegerlos.

e o ’ " Actualizar red de valor
Codificacion de | Actualizar el listado maestro procesos y PERMANENTE

documentos y formatos

de documentos y registros

procedimientos

Verificar la politica de
inventarios
documentales, en el
recibo, y entrega del
cargo

Revisar, elaborar y aprobar la
politica interna en este tema

Continuar con el
fortalecimiento del
inventario  documental
del archivo de gestion ,
articulandolo  con los
procedimientos de recibo
y entrega del cargo.
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2.4.3. Herramienta de Seguimiento

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de las estrategias planificadas en cada vigencia, se
realizara a través del Sistema de Gestion Integral — SGI del Instituto, segun la periodicidad
establecida en cada uno de ellos.

Tabla 4:

Seguimiento y Control

Planes y Proyectos Asociados

Observaciones

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
DE INFI-MANIZALES

Fue actualizada la estructura organizacional
(Acuerdo No. 10 y 11 de 2020) y el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de la planta de cargos de Infi-Manizales (Acuerdo 13
de 2020, Modificaciéon. Acuerdo 01 de 2021)

CREACION UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Se encuentra en estudio por parte del nivel directivo
de la entidad.

ACTUALIZACION Y ELABORACION

El PINAR y el PGD y la politica se encuentran
aprobados con Acto Administrativo, los demas
instrumentos archivisticos las TRD, los cuadros de

DE INSTRUMENTOS | clasificacion documental estan en proceso de
ARCHIVISTICOS actualizacion e implementacion, de acuerdo con la
nueva estructura organizacional adoptada vy
elaboracion.
La organizacion se realiza por etapas, se culminé la
ORGANIZACION DEL EONDO primera etapa correspondiente al levantamiento de

ACUMULADO

los documentos de archivo del piso, se adquirio
mobiliario y se dio inicio a la elaboracion del
inventario documental de forma natural.

AUTOMATIZACION DE TRD Y
REALIZACION DE ESTUDIOS
PARA LA ELABORACION DE LAS
TVD

Las TRD se encuentran en proceso de actualizacion
e implementacion; Realizar estudios para la
elaboracion de las TVD.

TRANSFERENCIAS
DOUMENTALES

Durante la vigencia 2020 no se cumplido con las
transferencias documentales, el objetivo es poner al
dia el proceso y cumplir con lo planificado para el
2021.

ELABORACION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION

En proceso de estudio y elaboracion.

DIGITALIZACION INSTITUCIONAL

Los archivos de gestion actualmente se estan
digitalizando de acuerdo con las TRD del afio 2016.
Es necesario actualizar con base en la aprobacion
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Planes y Proyectos Asociados Observaciones

de la actualizacién de las TRD ajustadas a la nueva
estructura organizacional adoptada.

CODIFICACION DE DOCUMENTOS . . L
Y FORMATOS En proceso de revision y posterior aprobacion.

PAZ Y SALVO GESTION En proceso de estudio y elaboracién
DOCUMENTAL P y :
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