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INTRODUCCION

De conformidad con la norma constitucional, el Concejo Municipal de Yumbo, es una corporacién politico-
administrativa de caracter colegiado, debe acogerse a lo establecido en la normatividad archivistica colombiana
que busca garantizar entre otras cosas, el acceso oportuno a la informacién publica por parte de los ciudadanos,
los funcionarios y contratistas de la misma entidad.

El Plan institucional de archivo PINAR, es un instrumento archivistico que permite el desarrollo de la gestion
documental del Concejo Municipal de Yumbo, se encuentra enmarcado en el literal d) del articulo 2.8.2.5.8 del
decreto 1080 de 2015.

En PINAR, se contempla la integracién de todos los programas, planes y proyectos que se desarrollen en la
entidad y determina un modelo integrado de gestion para la funcién archivistica del Concejo Municipal de Yumbo.
En el desarrollo del presente plan se podra evidenciar la administracién y tendencias de los principios
archivisticos, en otras palabras, la evaluacién, seguimiento y control a los programas que intervienen la gestion
de archivos del Concejo Municipal de Yumbo.

Durante el desarrollo del Plan institucional de archivo del Concejo Municipal de Yumbo, encontraremos aspectos
como, la evaluacion de la situaciéon actual de la entidad, los aspectos criticos en la gestion documental, la
planificaciéon y el seguimiento para subsanar los riesgos y la integracion con otros planes y programa que se
tienen

Es asi el Concejo Municipal de Yumbo, para el periodo 2022-2028, toma como una de sus estrategias
fundamentales el desarrollo del PINAR, herramienta que le permitird consolidar e identificar los planes,
programas Yy proyectos de la funcién archivistica de conformidad con las necesidades, debilidades,
oportunidades, fortalezas y riesgos, permitiendo contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia administrativa a fin de incrementar la productividad organizacional y el acceso a los
archivos, y asi mismo consolidar y modernizar la gestion de archivos de la Corporacién Edilicia™

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

El contexto estratégico dentro del cual se realiza el Pinar del Concejo Municipal de Yumbo, comprende
elementos del Plan Estratégico que permiten su consolidacion, los cuales se describen a continuacion.

1.1.Mision del Concejo Municipal de Yumbo

Como corporacién administrativa le corresponde velar por el fortalecimiento de la participacion ciudadana, a fin
de ser parte del desarrollo integral y equitativo de los habitantes del Municipio de Yumbo, ejerciendo el control
politico y cumpliendo los mandatos constitucionales y legales con el compromiso ético, activo e integral con los
servidores publicos que lo conforman.

1.2.Vision del Concejo Municipal de Yumbo
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El Concejo Municipal de Yumbo proyecta ser la ¢
promoviendo y coadyuvando a la administracién cen
Municipio de Yumbo, supeditando los intereses par
diversidad de ideas y la pluralidad de culturas.

1.3.Objetivos de Calidad

1.3.3. Aumentar la competencia del personal.
1.3.4. Mejorar continuamente los procesos.
1.3.5. Fomentar los espacios de participacibn ciud -

erdo, ejercer control
ntando con canales
n del mejoramiento
es del Municipio de

continuo de los procesos con el fin de lograr el des
Yumbo.

1.5. MAPA DE PROCESOS
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2. SITUACION ACTUAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YUMBO

El Concejo Municipal de Yumbo, toma el modelo de formato de Diagnostico establecido por el Archivo General
de la Nacion, el cual nos permitié determinar la problematica frente a la funcién archivistica en la Corporacién
Edilicia , este diagnostico se enfocéd en aspectos técnicos, administrativos, tecnoldgicos y archivisticos con el fin
de establecer cuales estan siendo mas afectados, entre los cuales tenemos: falta de asignacién de presupuesto,
insuficientes herramientas tecnolégicas para el desarrollo de la gestién documental, infraestructura inadecuada,
entre otros.

2.1. Aspectos de infraestructura

El archivo central se encuentra ubicado en el primer piso del Concejo de Yumbo, y que se encuentra en riesgo de
atentados por ser la zona administrativa municipal. El area de depésito que esta en el mismo lugar del area
administrativa y de consulta, es un espacio que hace parte también del edificio de la Alcaldia de Yumbo.

El aire acondicionado del archivo no es de control de los servidores del Concejo, sino que se maneja desde el
edificio de la Alcaldia, por lo que su funcionamiento no es adecuado para los documentos, los cuales requieren
de medidas estables.

La iluminacion en el archivo, de manera que el deposito mantiene prendida porque si se apaga el primer piso
queda en oscura, la luz del archivo central es muy insuficiente, no se tiene control en el area administrativa y de
consulta para que permanezca iluminada cuando lo requieran. Las estanterias son metalicas, fijas y rodantes,
pero estan en mal estado debe hacer moverlo manualmente.

2.2. Aspectos Tecnoldgicos

El Concejo de Yumbo, no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA ni
con el Modelo de Requisitos, y no cuenta con politicas relacionadas con la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo, cuenta con los siguientes aplicativos para la gestion de la informacion:
SISTEMA DE INFORMACION:

El Concejo Municipal de Yumbo. cuenta con los siguientes aplicativos para la gestion de la informacion:

SOFTWARE ASCII

MODULO DE NOMINA

INFORMACION DETALLE

Conforme a las resoluciones 0112 del 29 de octubre de 2015 y 0024 del 8 de marzo de
INFORMACION EXOGENA | 2016, produce el formato 2276 solicitado por la DIAN, en archivo plano

Genera los comprobantes de Némina y Provisiones y Aportes Parafiscales tanto en medio
INTERFAZ CON impreso como en medio magnético. Permite la distribucién contable de la nomina por
CONTABILIDAD Secciones y/o Labores.

A través de integracion con FACTURATECH se realiza la generacién y transmision de los
NOMINA ELECTRONICA Documento Soporte de Pago de Némina Electrénica.

Permitiendo consultar informacién de cualquier periodo, en forma inmediata. Esta
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CAPACIDAD DE CONSULTA | caracteristica del siste
DE ACUMULADOS disponible (disco duro)

NFORMACION QUE

CUADROS

s Clases de Némina ;
= Secciones
CATALOGOS » Cargos

Conceptos

Empleados (Datos Residenc
Contrato de Trabajo ——L 3
Inscripcion de trabajade

FORMATOS

Carnets G
Novedades de Pers
Generador de Repo

OTROS INFORMES

Relacion de Saldos (G‘Bﬂl@)
LIQUIDACIONES NOMINAS
e
_ Listado de Incapacidades
SEGURIDAD SOCIAL i

Incapacidades a pagaren Némina

Hoja de presentacrén € los medios magnéticos Cuadro gen o

Cronograma de Vacaelﬁh"é‘s_'
Comprobante de Pago. ~ -
Cheque
Libro de Vacaciones
Liquidacion del Contrato
Planilla de qumdactq_ €
Cheque
Relacién gqu1dauon !

LIQUIDACION VACACIONES

LIQUIDACION CONTRATOS 8 Contratos
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INFORMES Y REPORTES QUE OFRECEN LOS MODULOS FINANCIEROS

INFORMACION

DETALLE

DOCUMENTOS QUE EXPIDE

En Sectores Privado y Publico:
Documento Soporte en adquisiciones a no obligados a facturar
Recibo de Caja

Comprobante de Pago

Nota Débito o Nota Crédito

Nota de Contabilidad

En Sector Publico:

Nota Presupuestal

Certificado de Disponibilidad

Registro Presupuestal del Compromiso
Registro Presupuestal de la Obligacion
Registro Presupuestal del Pago

TESORERIA

Libro Control de Documentos
Relacién de Cheques Girados
Relacion de Comprobantes de Pago
Informe de Recaudos semanal

» Listado del Movimiento Diario

CUENTAS POR COBRAR Y POR
PAGAR

» Analisis de Vencimientos al dia y a cualquier fecha de corte

« Relacion de Saldos por Tercero

» Relacion de Documentos con Saldo o Vencidos

» Analisis de Vencimientos por Centros de Utilidad

» Relacién de Saldos por Centros de Utilidad y Tercero

« Relacién de Documentos con Saldo o Vencidos por Centros de Utilidad y Tercero
= Relacion de Cheques Posfechados Recibidos y Girados

» Estados de Cuenta

» Extractos

» Libro Auxiliar

ANTICIPOS

» Libro de Anticipos
= Libro Auxiliar de Anticipos
» Saldos de Anticipos

CONTABILIDAD
GENERAL

« Catalogos de Cuentas Contables

« Catalogos de Clasificadores: Centros de Utilidad, Referencias y Terceros
« Comprobantes de Contabilidad

» Resumen de Comprobantes de Contabilidad

Libros Auxiliares

Movimientos clasificados por: Cuenta, por Cuenta y Tercero y por Tercero y Cuenta
Totales por Comprobante de Contabilidad

Novedades a los Directorios de Terceros y de Cuentas

Balance de Prueba Resumido/Detallado

Balance de Prueba por Centros de Utilidad

Balance de Prueba sin Ajustes Inflacién

LIBROS
OFICIALES

Mayor y Balances
Libro Diario
« Libro de Inventarios

Elaboré: Julia Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar Administrativ
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» Estado de Res
« Estado de Resulﬁadns Comparativo (NIIF y NICSP)
ados (‘.omparatwo mensualizado
ESTADOS
FINANCIEROS
+ Anexos a los E
« Anexos a los | inancieros Comparativos An
» Estados de | 'y Egresos
» Notas a los Esﬂdasf inancieros
-Retencion en la fuente de Renta
TRIBUTARIOS « Certificado mWion en la fuente del IVA
« Certificado de Retencion en la fuente de ICA
« Certificado deR_eﬁiétbn en la fuente de Estampillas
» Anexos Tributarios
« Catélogos de Cuentas Presupuestales
« Catélogos de C cadores Complementarios
e Saldos por umentos: Certificados de Disp
Obligaciones.” =
= Reporte presupt | de Ingresos y Egresos
» Reporte presupt de Ingresos y Egresos por Cla
e b 1 « Ejecuciones p stales detalladas y resumidas
PRESUPUESTO PUBLICO » Ejecuciones p estales detalladas y resumida
: presupuestale lladas y resumidas por Te
mensualizada da y resumida
= Ejecucion Pres | Comparativa entre dos vige!
« Libros de Registros de Ingresos y Gastos por Cuenta
« Libros de Regis de Ingresos y Gastos por Tercero,
» Movimiento por Cuenta
: + Directorio y tistadn  del Presupuesto
PRESUPUESTO (SECTOR » Ejecuciones presupuestales i
PRIVADO «_Ejecuciones presupuestales por Centros de Utihdad £
DIAN . T
CONTADURIA GENERAL .
[ ]
SISTEMA INTEGRAL AUDITORIA | e
(S.LA) . 0 _
« Formulario FO 3. Formato ? E]_CUG!én Presup
SECRETARIA DE EDUCACION » Movimiento c¢ para SGCF
: » Recaudos :
SISTEMA RENDICION DE « Compromisos
CUENTAS EN LINEA (RCL) . Obligacionag,'
* Pagos
=i = Programacién |
CATEGORIA CGR * Programacid:
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(CHIP)

Ejecucion de Ingresos
Ejecucién de Gastos

CATEGORIA CUIPO (CHIP)

Programacién Ingresos
Programacién Gastos
Ejecucion de Ingresos
Ejecucion de Gastos

MINISTERIO DE
EDUCACION

Ingresos -SIFSE
Gastos — SIFSE

INFORMACION QUE OFRECE EL MODULO DE ACTIVOS FIJOS

INFORMACION

DETALLE

CATALOGOS

» Tipos de Registro

» Grupos Localizaciones
« Centros de Utilidad

« Modos de adquisicion

» Factores de depreciacion
« Tipos de Pignoracién

» Modos de Amortizaciéon
* Motivos de Retiro

» Tipos de riesgos

» Terceros

» Responsables

» Activos

“TRANSACCIONES

» Ordenes de Traslado

DEPRECIACION

= Informe de Depreciacién y Deterioro por Activo
+ Resumen de Depreciacion y Deterioro por Clasificadores

CONTABILIDAD

« Distribucién contable de Retiros y traslados
» Distribucién contable de Depreciacién (PCGA) y Deterioro (NIIF/NICSP)

"OTROS INFORMES

» Resumen por Clasificador del valor del Inventario a Costo Historico
« Resumen por Clasificador del valor del Inventario a Valor Razonable o de Mercado

INFORMACION QUE OFRECE EL MODULO DE INVENTARIOS

INFORMACION

DETALLE

CATALOGOS

» Almacenes

e Lineas, Grupos y Subgrupos
» Terceros

e Tabla de Conceptos

» Productos

= Precios

DOCUMENTOS

« Ordenes de Compra
« Entradas a Almacén
» Salidas de Almacén
 Facturas de compra
« Notas (crédito o débito) de devolucién (a proveedores)

MOVIMIENTO DIARIO

» Movimiento Diario por documento
» Movimiento Diario por Producto

Gersiends el Control P olittoo son Calidad
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s Etiquetas o sfi
T « Estadisticas nsacciones por Concepto
INVERESI0S » Estadisticas d sacciones por Tarifa IVA
» Estadisticas d 1sacciones por Grupo
s Estadisticas
= Estadisticas
» Estadisticas daTramacclones por Tercero
o Estadisticas dsTra?fsaccnones por Producto
« Estadisticas de Transacciones por Dependencia - P
« Ventas por Vi
« Ventas por Vi Grupo
= VVentas por Ven Producto
. Rentabilidad_pg ucto
« Rentabjlidad p 0s
» Rentabilidad porMendedor - Grupo
« Catélogos para Toma del Inventario Fisico
 Tarjeta de Inve >
INVENTARIOS FISICOS « Liquidacion del Inventario Fisico
+ Resumen del'lnventario Fisico por Grupos
« Anélisis de Falhmhl;f" y Sobrantes
COMISIONES

Orfeo es una herramienta de gestion documeﬁ:
altamente escalable que permite incorperar la gestié

» Liquidacién de Gomiisiones por Producto

 licencia GNU GPL, |
sos. de la entidad

automatizando procedimientos, con importante ’;s en tiempo, costos, recu : | ‘control sobre los
documentos.
- FUNCIONALIDAD DESCRIPCION
5 g AvaE
Por medio de este modulo, se reciben todos los documentos de la en
Rad;:;r;ig: a8 enviados a su destino inicial (je
f 2
Méduio de Es una aplicacion cliente servi
digitalizacién creado desde el médulo de radi

Elaboré: Julla Rosa Uribe Balladales ( Ausiliar Administrativay
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Interfaz de Usuario
Final

El cliente es una herramienta de uso intuitivo similar a un Web-Mail. La herramienta le permite al

usuario administrar diferentes carpetas predefinidas o personalizadas, donde se almacenan sus |

documentos de trabajo. El cliente permite ordenar o filtrar documentos, facilitando la ubicacion rapida
de estos. Asl mismo es posible desde el cliente definir y conformar expedientes que le permitan a la
entidad vincular documentos que estan relacionados entre si. Desde el cliente, el usuario podra

acceder a la imagen digitalizada de un documento o ingresar en un modulo de vista general con el |

fin de conocer mas informacién del mismo.

Gestion del
Documento

A través de este moédulo, se puede conocer en detalle informacion del documento, el flujo de trabajo
que ha tenido éste desde su ingreso al sistema, se pueden modificar algunos datos iniciales del
registro, tipificarlo, clasificarlo y asociarlo a las tablas de retencion documental relacionadas con las
funciones y procesos de la entidad. Asi mismo se puede asociar aqui un documento a un
expediente, anexarle nuevos documentos o solicitar el fisico que reposa en archivo. Ademas es
posible programar alarmas para el flujo documental que se reflejan visualmente en una carpeta
denominada agendados.

RADICACION DE
SALIDA

La radicacién de salida es un modulo que puede ser utilizado para dar respuesta a un documento de
entrada o para generar una comunicacién nueva. Estos documentos de salida pueden ser
notificaciones, pliegos de cargos, y otros producidos por la entidad. Otra funcionalidad de este
médulo es la de generacion de documentos de salida en forma masiva, utilizando documentos
elaborados con formatos. odt 6 .doc y un archivo asociado .csv, generando los respectivos radicados
desde cualquier dependencia y haciendo uso de la radicacién unificada de la entidad. Adicional a la
radicacion de salida el sistema puede ser parametrizado para realizar cualquier tipo de radicacién
que permita identificar un grupo general de documentos como los memorandos, resoluciones,
circulares, etc., los cuales deban ser numerados para el respectivo control en la entidad.

RADICACIONES
DE DOCUMENTOS
ADICIONALES

Orfeo permite que cada entidad parametrice los tipos documentales que quiere que el sistema
maneje, controlando las secuencias como la entidad lo estime conveniente. Ej. Resoluciones,
Circulares, Memorandos, etc.

TRASLADO DE
DOCUMENTOS

Los documentos se pueden trasladar de un usuario a otro con niveles de control definidos por las
areas que se establezcan. Entre estos traslados, se incluye el envio de correspondencia que tiene
origen cuando son radicados documentos para salida, estos pasan a una carpeta predefinida
llamada impresién, a la cual una o varias personas que tienen este permiso lo imprimen y lo envian
al 4rea de correspondencia para su tramite respectivo. Una vez recibido el documento en el area de
correspondencia, es procesado para su posterior envio, teniendo en cuenta las especificaciones de
trabajo manejadas por la empresa de correo, generando planillas y guias para las modalidades de

| correo normal o certificado. Cuenta ademas este mddulo con una seccién de devolucién de correo,

para retomar documentos que no pudieron ser entregados por alguna razén. Los usuarios
encargados de este proceso en cada dependencia, deciden si los documentos son archivados o

reenviados. Cada usuario puede conocer los detalles de envio del documento desde su bandeja de |

entrada.

Elaboré: Julia Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar Admlnistrati%
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FUNCIONALIDAD |
Este moédulo permite procesar las _ ra entregarios a los -
ARCHIVOY funcionarios solicitantes, controlando de esta forma donde esta cad ento y el tiempo que
PRESTAMO DE | dura en poder de los funcionari través de diferentes reportes. B bién la posibilidad de
DOCUMENTOS | clasificar los documentos flsict ndiendo de los datos ingre el usuario desde la
: seccion de expedientes en el | eneral, el cual incluye entre s ubicacion fisica del
documento y la conformacion d &
CONSULTAS Permite a los usuarios consultar alquier documento, a través de difei

dependiendo del nivel de acceso tenga el usuario que efectia la con

ESTADISTICASY | Numero de documentos radicados, d
REPORTES tramitar, etc. los cuales permiten detes
' niveles de control y posibles conting

El médulo de Expedientes virtuales que permite a los usuarios observa
documentos que reposan en e__[-gﬁr&\iﬁp fisico cumpliendo con el principio
| decir que se conservan en el or } que suceden los hechos. Con
Eﬁ&ﬁﬁ}li?&gs | la unidad documental o exped ual se conserve en el mismo, o
2 logra la aplicacion dinamica ¢ Tablas de Retencién Docu

productores de documentos: ddn . del proceso documental. -Est
seguimiento a las diferentes seujg;ié@%umentales (por ejemplo las se

fi
i
=
7l

TABLAS DE Esta herramienta permite real
RETENCION Documental, para cada Entidad, re
DOCUMENTAL usuarios del sistema, con enfoque

izando una aplicacién dinamica
- procesos.

Sistema de Talento Humano: Es el encargado de tener el re
cual cada funcionario contiene la siguiente informacién

FUNCIONALIDAD 2
« Nombres
INFORMACION o Apellidos
PERSONAL » Genero
b= » Tipo de Rh
« Numero de cedula (Se a la cedula en formato PDF)

Elaboré: Julls Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar Administrativoy:
Aprobado: Marisol Hernandez Sanchez - Secrotaria Genoral
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INFORMACION LABORAL | e Fecha de vinculacion
Tipo de vinculacién
Nivel de vinculacion
Cédigo

Grado de vinculacién
Salario

Proceso

e Competencia

» Grupo interno de trabajo

INFORMACION « Nivel Académico
ACADEMICA s Titulo

» Cargue del titulo en formato PDF

EXPERIENCIA LABORAL | « Nombre de la entidad

e Cargo

* Vinculado desde

* Vinculado hasta

« Experiencia relacionada

« Cargue de certificacion de la experiencia en formato PDF

ASOCIACION DE « Numero de radicado
RADICADO ORFEO « Asociar radicado

Para ingresar al sistema de talento humano debe tener creado un usuario en el sistema de
gestién documental — ORFEO vy tener los permisos por el administrador para visualizar el
sistema TH

» Hardware En la entidad se cuenta con computadores de las siguientes caracteristicas:

MARCA BOARD PROCESADOR GeNeracioN | D9C0 | meEmoRiA Ll SISTEMAS OPERTAIVO
JANUS ASROCK H310CM INTEL CORE 13 3,60 GHZ 8100 1 TERA 468 JANUS WINDOWS 10 64 BITS
e i ng::n‘too G7 Intel Core i5 , 4400 MHZ 10500 178 8GB HP WINDOWS 1064 BITS
JANUS ASROCK H310CM INTEL CORE 13 3,60 GHZ 8100 1TERA 4GB COMPAQ WINDOWS 1084 BITS
JANUS ASROCK H310CM INTEL GORE 133,60 GHZ 9100 1TERA 4GB JANUS WINDOWS 1064 BITS
HP MSI 2A8CH INTEL CORE I3 530 32068 5G8 HP WINDOWS PRO 1064 BITS
ARBOMIECH ASUS HBTM INTEL CORE I7 3,40 GHZ a770 1TERA 4GB COMPAQ WINDOWS PRO 1064 BITS
JANUS GIGABYTE H110M INTEL CORE I5 7400 1 TERA 868 JANUS WINDOWS 1064 BITS
JANUS H310CM INTEL CORE 13 3,60 GHZ 5100 1 TERA 468 JANUS WINDOWS 10 64 BITS
HP HP F'WS;:'R‘W G INTEL CORE 153,10 GHZ 10500 178 8Ga HP WINDOWS 1164 BITS
HP HP P“’g;‘a'l‘l‘m G7 INTEL CORE I 10500 178 8G8 HP WINDOWS 1064 BITS

Elaboré: Julia Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar Admlnistmtw&
Aprobado: Marisol Hernandez Sanchez - Secretaria General

Gersiends el Gontrol Plltioo con Colidad
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HB 3130 MSI ZASCH INTEL CORE 15320 GHZ m“‘-‘m“m
il M1 2A9CH INTEL CORE 132,63 GHZ WINDOWS 10 PRO 84 BITS
Hp HEGER YR 00 07 INTEL CORE 15 WINDOWS 10.64 BITS
HE Hpmsmm intel Core 15 | 4400 MHZ WINDOWS 10 PRO 84 BITS
JANUS HE1M INTEL CORE 17 3,40 GH2 WINDOWS 1084 BITS'
JANUS "5'__5@?’ - CORE (7 4790 3,80 GHZ WINDOWS 1084 BITS
He mﬁlm it INTEL CORE 15 WINDOWS 1064 BITS
JANUS MS! HE M INTEL CORE 17 3,60 GHZ WINDOWS 1064 8ITS
HP ”%o <18 INTEL CORE 15 3.20 GHZ WINDOWS 1084 BITS
HG MS1 B1M INTEL CORE 17 3,60 GHZ WINDOWS 1064 8ITS
JANUS H319CM INTEL CORE 133,60 GHZ WINDOWS 1064 BITS. -
JANUS GIGABYTE HBIM INTEL CORE I7 3,40GHZ WINDOWS 1064 8ITS
JUNUS M| H310M INTEL CORE I7 WINDOWS1084BITS
JANUS H3taCM INTEL CORE 13 3,80 GHZ 1TERA 468 WINDOWS 1084 8ITS
gl X4411) CORE 7 2,70 GHZ 500 GB ace . WINDOWS1084BITS
i X455LA INTEL CORE 5 3,50 GHZ 118 2GB muomg@m
CLON INTEL SUNRISE 8150 INTEL CORE (7 3,60 GHZ 178 868 WINDOWS 1084 BITS
HG - MSIHEIM CORE I7 4790 3,50 GH2 ' TS
DELL DELL OPTIPLEX 3080 CORE 153,10 GHZ 178 8GB mnmm@ﬂ BITS :
DELL DELL OPTIPLEX 3080 CORE I5 3,10 GHZ 178 eGa ' :
DELL DELL OPTIPLEX 3080 CORE 15 3,10 GHZ
DELL DELL OPTIPLEX 3080 CORE 16 3,10 GHZ
oELL CELL OPTIPL EX 3080 CORE 15 3,10 GHZ
DeLL DELLM ﬁ.ﬂ( 3080 CORE 15310 GHZ
L oLt DELL OPTIPLEX 3080 CORE 153,10 GHZ
DELL DELL OPTIPLEX 3080 CORE 153,10 GHZ
DELL DELL OPTIP.EX 3080 CORE 15 3,10 GHZ
DELL DELL OPTIPLEX 3080 CORE 15 3,10 GHZ
DELL DELL OPTIPLEX 3080 CORE 15 3,10 GHZ
DELL DELL OPTIPLEX 3080 CORE 153,10 GHZ
OEl DELL OPTIPLEX 3080 CORE I5 3,10 GHZ
DELL DEL‘:‘:WPLER 3080 CORE 153,10 GHZ
DELL DELL OPTIPL X 3080 CORE 15 3,10 GHZ

Elaboréd: Julia Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar Administr
Aprobado: Marisol Hernandsz Sanchez - Sscretaria General
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DELL DELL OPTIPLEX 3080 CORE I5 3,10 GHZ 10500 178 8GB DELL WINDOWS10 84 BITS
il ASUSTEK G512 CORE I7 10870H 51268 16GB | INCORPORADO |  WIN-DOWS 1064 BITS

Se puede consultar a través del sitio web de la entidad en la pestafia: Actas, proyectos, acuerdos resoluciones,
contratacion, gestion documental, planes institucionales, rendicién de cuentas entre otros:

o 3 e u S = T
< & contepparme gEoin’s & o @&
M contactadantaloyambagoce | | Teitonos « 573 6693742 - 647 5008 Fa: » 572 665 9237 Siguenca en og oo
e 0, St
. | ooy
Wangn Mgt |
- [ESpR——

Acurea dol Concejo Ca Participacion Cludedana  ~

SIGUE EN VIVO LAS SESIONE

= Loy de Transparencin y = Conlan de Reproduccion
Aoceso ula de la @

= Planes institucionsles = Layes y Dovretos
S g ATRETGE

= Convocaroriag

Para determinar la evaluacion de la situacién actual se tomaron como herramientas administrativas los siguientes
instrumentos:

Vision

Misién

Organigrama institucional

Diagnostico integral de archivos.

Mapa de procesos

Plan estratégico institucional

Programa de Gestion Documental de la entidad.
Politica de Gestion Documental

PINAR versién 1.

3. Identificacién de aspectos criticos.

A continuacion, se relacionan los aspectos criticos identificados durante el proceso de diagnéstico, los cuales
deberan ser atendidos por el Concejo Municipal de Yumbo.

Elaboré: Julia Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar Administrativx
Aprobado: Marisol Hernandez Sanchez - Secretaria General
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Dificultad en a récuparﬁdﬁn'

Pérdida de la memoria

Pérdida de la informaciorl

Perdida de la informaciéon

laborar las tablas de valoracion documental - TVD-

Pérdida de la memoria ins

En cuanto a la infraestructura fisica del Archivo central, se

adecuaciones que garanticen la conservacion de doc _'
archivadores dafados, qu) el archivo central esta en el pi
se encuentra vulnerable c'e cualquier atentado.

Pérdida de la memoria ins

Ei uso de ORFEQ, no es optimo debido al desconocimier

algunos usuarios por no asistencia 2 las capacitaciones
programadas o por falta de informacién sobre el ingreso ¢ _‘mos
usuarios. También se da subutilizacién por falta dal desa
tedos los médules que esta herramienta cfrece. 3
Los documentos no llegan con el cocige, serie ¢ subse_._‘ 3

tablas de retencion ducumentai a la ventanilla Unica,

" Dificuitad en la radicacion.

Confusién al momento de hi
| la informacion
| Produccién documental in
optimizacion de recursos ;,-

Dificultad para archlvar_

Asignacién de presupu‘esbo para Gestion
Documental ( servicio en la nube -Cloud).

Insuficiente dotacion de
red; aspiradora; Aire &
Temperatura de 15 a 20
°C; lluminacién: para

comunidad,

Deterlaro dela lnformaciéri

como las cargas que com)
polvo generan corrosion de:
altas condiciones de
favorecer la acidificacién do o

gradan tanto Eas ﬁbras_
papel; las parﬂcuhs de
teriales y en_asadoeon-

Funcionarios expuestos a.
respiratorias, de la pie
hongos y bacterias (Dér

El uso dei software ASCII, no es 6ptimo debido al descor%nto
de algunos usuanos También se da ‘idbdlll!ZﬂClﬁﬂ pcm;_

Confusién al momento de
informacién -

$ causademaqaros."_: 4
: 4;-'%9 rgias respiratorias |

yuﬁﬁﬂiﬁd&h

Produccién  documental
optimizacién de recursos

e

3.1. Priorizacién de los Aspectos Criticos y Eje

Elaboré: Julla Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar Administrat
Aprobado: Marisol Hernandez Sanchez - £ecrataria General

orios: 669 37 42 - 669 50 08
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A continuacion, se listan los ejes articuladores que van hacer confrontados con los aspectos criticos:

EJES ARTICULADORES

Accesoa Preservacion
la de la
Informacién Informacién

Administracion
Aspecto Critico de

Archivos

Aspectos
Tecnolégicos y
de Seguridad

" Fortalecimiento
Y
Articulacién

TOTAL

Modificacién de
documental =TRD-

las Tablas de retencion

10 7 10

8

9

42

Modificar el programa de gestion documental -

PGD- 10 7

10

6

9

42

Modelo de requisitos para la implementacién de
un sistema de gestién de documentos 7 7 8
electrénicos de archivo.

37

Elaborar las tablas de valoracién documental —
TVD-

38

En cuanto a la infraestructura fisica del Archivo
central, se requieren adecuaciones que
garanticen la conservaciéon de documentos, ( 9
archivadores dafiados, luz), el archivo central esta
en el primer piso, se encuentra vulnerable de
cualquier atentado.

41

El uso de ORFEO, no es odptimo debido al
desconocimiento de algunos usuarios por no
asistencia a las capacitaciones programadas o
por falta de informacién sobre el ingreso de
nuevos usuarios. También se da subutilizacion
por falta del desarrollo de todos los médulos que
esta herramienta ofrece.

10 7 10

42

Los documentos no llegan con el cédigo, serie o
subseries de las tablas de retencidn documental 9 7 ¥4
a la ventanilla tnica,

39

Asignacién de presupuesto para Gestion

Documental 10 7

10

42

Carencia de elementos de proteccion e
implementos para el manejo de archivos:
(Overoles o batas; Tapabocas o respiradores
desechables; Gorros desechables; Guantes
desechables (de latex o de nitrilo); Gafas
protectoras  plasticas transparentes; Jabon
antibacterial liquido; Suero fisiologico y Gel
antibacterial entre otros),

10 7 10

42

El uso del software ASCII, no es éptimo debido al
desconocimiento de algunos usuarios. También
se da subutilizacion por falta del desarrollo de
todos los médulos que esta herramienta ofrece

10 Py 10

6

42

TOTAL

92 70 92

67

86

3.2. Ordenar segun la prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

A partir de la identificaciéon de los aspectos criticos que generan mayor impacto, se formularan los objetivos con
miras a realizar la descripcion general de los proyectos que conforman el PINAR, los aspectos criticos y los ejes

articuladores se organizaron de mayor a menor, asi:

Elaboré: Julia Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar AdminlstmtiN
Aprobado: Marisol Hernandez Sanchez - Secretaria General
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 Administracién |
dearchivos

El uso de ORFEO. no es Optimo
debido al desconocimiento Je algunos
usuarios por no asistencia a las
capacitaciones programadas o por falta
de Informacibn sobre el Iingreso de
nuevos usuzrios. También se da
subutilizacién por falta de! desarrolio
de todos los modulos que esta
herramienta oirece.

10

Asignacion de presupuosla para
Gestion

10

Carencla de elementos de proteccién e
implementes  para el rmanejo de
archives: - (Overoles = o  batas;
Tapabocas 0 raspiradores
desechables; Gorros desechables;
Guantes desechables (de latex o de
nitrilo); Gafas protectoras plasticas
fransparentes; Jabén @ntbacterial
liquido; Suero fisioldgico y Gel
antibacterial entre otros),

10

El uso del software ASCIl, no es
4ptimo. debideo al descenaclmianlo de
algunos usuarios. Tambisn se da
subutilizacién por falta de! desarrollo
de todos Ilos modulos que esta
herramienta ofrece

10

Modificacion de las Tablas de
retencidn documental =TRD-

10

Modificar el programa de gestion
documental - PGD-

10

En cuanto a la lnfraastmctu va fisica del
Archivo  c¢eniral, se requieren
adecuaciones que _g_aruntk:en la
conservacibn  de documentos, (
archivadores dafiados, luz:, el archivo
central esté en el primer piso, se
encuentra vulnerabla de cualquier
atentado.

Los documentos no llecan con el
cbdigo, sarie o subseries ¢ las tablas
de ratencién documents| a la
| ventanilla tnica,

"Elaborar  las  tablas de | valoracién
documental - TVD-

Elaboré: Juliz Rosa Urlbl Balladales ( Auzitiar Adminis 104
Aprobado: Marisol Hernandaz Sanchez - Secrataria General |

669 37 42 - 669 50 081
Lo — contacto@concejo
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oo Wesogtiod (" et
Aspectos
ASPECTO CRITICO i i (R B Bty “‘“;‘E&"‘:‘ Eo | Tome!
segurida

Modelo de requisitos para la

implementacién de un sistema de
gestion de documentos electrénicos de 7 ¥ 8 7 8 37
archivo.

TOTAL 92 70 92 67 86

4.0. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

El Concejo Municipal de Yumbo, estd comprometido con aplicar los requerimientos normativos y técnicos
expedidos, garantizando tomando acciones y definiendo estandares para la gestién de la informacion;
como sus instrumentos archivisticos tales como: elaboracion como: Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electronicos, las Tablas de Valoracién Documental y actualizacion como:
Tablas de Retencion Documental y el Programa de Gestion Documental

5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS
5.1. Objetivo General

Elaborar, socializar, implementar los instrumentos adecuados a fin de contar con un proceso de gestion
documental acorde con las exigencias legales vigentes, buscando la seguridad, garantizar la perdurabilidad de la
informacion, su autenticidad, integridad, accesibilidad, creando un programa y modelo de conservacién y
preservacién de documentos fisicos y electronicos para la Corporacion Edilicia, con fin de contribuir a la
preservacion de la memoria institucional.

5.1. Objetivos Especificos

5.1.1 Formular politicas para la preservacion de la informacion

5.1.2. Implementar herramientas informaticas y tecnolégicas

5.1.3. Disponer de espacios apropiados para la conservacién y el aimacenamiento de  documentos de archivo
5.1.4. Realizar el equipamiento correspondiente al archivo central

5.1.5. Facilitar de manera 4gil y oportuna la documentacion para uso y consulta de nuestros clientes internos y

externos.

5.1.6 Proyectar los recursos fisicos, tecnoldgicos, econémicos y humanos necesarios para la implementacion y
optimo funcionamiento del proceso de gestion documental que garanticen el normal desarrollo de la
funcién archivistica.

.7. Adquirir los elementos de proteccién y seguridad industrial

.8. Definir protocolos de preservacion y conservacion de archivos fisicos y electrénicos

—

5.
5.

Aprobado: Marisol Hernandez Sanchez — Secretaria General

Elaboré: Julia Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar Admlnlstratw\
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5. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS PINAR:

relar:ionando los diferentes:

<

No. . Aspectos criticos/ ojes
Proyecto ' articuladores

desconocimiento de algunos usuarios p
no asistencia a las capacitacio

herramienta ofrece.

EI Uso e ORFEO, no es optimo debldo -

programadas o por falta de informacion
1 sobre ¢l ingreso de nuevos usuzrios::
También se da subutilizacion por falta de
desarroilo de todos los modulos que epj_ah

PV

2 Asignacion de presupuesto para Gestion :

{Ovarolns o batas; Tapabocas -_
respiracores desechables; Go

plasticas transparentes; Jabén antiba

entre otros)

desechables; Guantes desechables (de
Jatex ¢ de nitrilo); Gafas protectom--

liquido, Suero fisiologico y Gel antlbactsr'yqln-

nidades de conservacion y mane
¢ la informacién evitando asi

pt llegar a  producir
‘ﬁci&nta de trabajo o enfermedad

) i
oy

Fian

uisiciones

=" |

qu& esh herramienta ofrece

iqacuada gestion documental

4 ' ‘.
Modificacién de las Tablas de rete cion
documental ~TRD- :
B : planas. programas, instruma"'
. procesos que garanticen -
Modificar el programa de gesti .
l documental - PGD- i
! i procesos que garanhoen
l 6

ministracion de archivos.

Elaboré: Julln Rosa Uribe Balladales (Aunhar Administrat
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En cuanto a la infraestructura fisica del | Organizar un espacio seguro
Archivo central, se requieren adecuaciones Plan Estratégico
gue garanticen la conservacion de Institucional
7 documentos, ( archivadores dafados, luz),
el archivo central estd en el primer piso, se Plan Anual de
encuentra  vulnerable de  cualquier Adquisiciones
atentado.
Los documentos no llegan con el | Adoptar acciones correctivas de | Plan de Institucional
cédigo, serie o subseries de las tablas | conservacion y proteccién de la | Capacitacion.
de retencién documental a la ventanilla | informacion.
8 Unica.
Disefiar, actualizar e implementar
Elaborar las tablas de valoracion las politicas archivisticas a través
9 documental - TVD- de planes, programas, instrumentos | Plan Estratégico
y procesos que garanticen la | Institucional
adecuada gestion documental y
administracién de archivos.
Disefiar, actualizar e implementar
10 Modelo de requisitos para la las politicas archivisticas a través | Plan Estratégico
implementacion de un sistema de gestion | de planes, programas, instrumentos | Institucional
de documentos electronicos de archivo. y procesos que garanticen la
adecuada gestion documental y
administracién de archivos.

7. MAPA DE RUTA

PROYECTOS

MAPA DE RUTA

VIGENCIAS

2022

2023

2024 | 2025

2026

2027 | 2028

El uso de ORFEQ, no es optimo debido al desconocimiento de algunos usuarios
por no asistencia a las capacitaciones programadas o por falta de informacion
sobre el ingreso de nuevos usuarios. También se da subutilizacién por falta del
desarrollo de todos los médulos que esta herramienta ofrece.

Asignacién de presupuesto para Gestion

Carencia de elementos de proteccidn e implementos para el manejo de archivos:
(Overoles o batas; Tapabocas o respiradores desechables; Gorros desechables;
Guantes desechables (de latex o de nitrilo); Gafas protectoras plasticas
transparentes; Jabon antibacterial liquido; Suero fisiolégico y Gel antibacterial
entre otros)

El uso del software ASCII, no es dptimo debido al desconocimiento de algunos
usuarios. También se da subutilizacién por falta del desarrollo de todos los
médulos que esta herramienta ofrece

Modificacién de las Tablas de retencién documental ~TRD-

Modificar el programa de gestion documental — PGD-

En cuanto a la infraestructura fisica del Archivo central, se requieren
adecuaciones que garanticen la conservacion de documentos, ( archivadores
dafiados, luz), el archivo central esta en el primer piso, se encuentra vulnerable
de cualquier atentado.

Elaboré: Julia Rosa Uribe Balladales ( Auxiliar Administrativoy,
Aprobado: Marisol Hernandez Sanchez — Secretaria General ™
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" Los documentos no llegan con el cédige, aerie o sub
retencién documental a 1 ventanilla |’n...‘

Elaborar las tablas de valoracion documental - TVD-

documentos electrénicos du archivo.

8. HERRAMIENTA CE SEGUIMIENTO

, Secretaria General
i6n de cada unoc de

Ei sequimiento de la implementacién de los proyecqu fopuestos en el PINAR, lo re
a través de los planes, programas de la entidad qu lante para el disefio e imple
ellos.

Eizaboré: JULIA ROSA URIBE BALLADALES

Aprobado por: MARISOL HERNANDEZ C:ANCHEZ

Elaboré: Juliz Rosa Uribe Balladales (Auxifiar Administrativolli s
Aprobado: Marisol Hernandaz Sanchez - Secrotaria Gereral {10
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