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INTRODUCCION

La Contraloria Municipal de Barrancabermeja en procura de dar cumplimiento a las
politicas archivisticas exigidas por el Archivo General de la Nacién y con el fin de
fortalecer la gestién documental de la entidad, desarrolla su Plan Institucional de
Archivos PINAR, definido como un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econdmico, técnico y tecnolégico;
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 |a informacién publica;
y por lo mismo, la Contraloria Municipal de Barrancabermeja debe asegurarse de
que existan procedimientos claros para la creacion, gestién organizacioén,
conservacion y acceso de 1os mismos.

Con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, la entidad ha previsto
desarrollar para el periodo 2024 al 2027 el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
teniendo en cuenta las necesidades en el Diagnostico Integral realizado
anteriormente.

Finalmente se realiza la proyeccién de requerimiento para el desarrollo de
actividades y se mide los avances y la ejecucion de las actividades con el fin de
finiguitar necesidades del proceso de gestion documental.

1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Formular el Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja, acorde con la metodologia establecida por el Archivo General de
la Nacién y las necesidades institucionales que se reflejan en los aspectos criticos.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico integral de archivos, que permita conocer el estado

actual de la gestién documental en la entidad.
 Identificar y valorar los aspectos criticos de la gestion documental en los

resultados del diagnéstico integral de archivos,
» Definir la vision y los objetivos estratégicos que orientaran el desarrolio de Ia

gestion documental en un espacio de tiempo determinado.
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= Seguimiento, revision y actualizacion periddica, técnico, funcional y normativo,
de los lineamientos y parametros archivisticos en cuanto a los procesos y
procedimientos de la Gestion Documental.

e Gestionar la incorporacion de personal idoneo tanto a nivel profesional que
permita reforzar los procesos archivisticos y la optimizacion de los
procedimientos y lineamientos en materia de Gestion Documental para la
entidad.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

l.a Entidad garantiza la integracion de las actividades y necesidades de la politica
Institucional de gestién documental, en los documentos estratégicos de las politicas
en la implementacion del MIPG de la entidad; que permitan dar la capacidad de
gestion a través de la obtencién de recursos financieros, recurso humano,
tecnologias de la informacion, calidad, trasparencia, participacion y atencién al
ciudadano, entre otras, conducentes al logro de los objetivos, y otras politicas de
desarrollo administrativo, teniendo en cuenta las necesidades institucionales y su
alineacidn con la normatividad, de modo que generen valor.

2.1. MISION

La Contraloria Municipal de Barrancabermeja, ejerce el control fiscal, posterior y
selectivo a quienes manejen o administren recursos ¢ bienes publicos del municipio;
para propender por el buen uso de estos y mejorar asi la calidad de vida de la
comunidad, fundamentado en los principios de: eficiencia, eficacia, economia,
equidad y valoracidon de los costos ambientales, con talento humano ético,
competente y comprometido, buscando el mejoramiento continuo, la excelencia , la
gestion por resultados, la agregacion de valor a la gestidn publica, y el resarcimiento
del dafio fiscal, contando con el apoyo participativo de la comunidad y socializando
los resultados de manera oportuna y efectiva.

2.2.  VISION

Seremos en el 2025 una Contraloria fortalecida en sus procesos misionales,
desarrollando un control fiscal con efectividad y transparencia, con resultados visibles
en el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.

3. ALCANCE
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El Plan Institucional de Archivos (PINAR) esta dirigido a los servidores publicos,
contratistas y terceros que participan directamente de la creacién, gestion,
mantenimiento y disposicion final de registros de informaciéon publica, que
participaran de manera responsable y proactiva para liderar de manera coordinada
en la adopcién de estrategias su implementacién y el aicance de las metas
establecidas.

4. LINEAS DE DEFENSA

Lineas de Defensa

Linea Estratégica: Aprobar las politicas, Objetivos, metas, estrategias y asignacion de
recursos para la Gestién Documental. El contralor Municipal de Barrancabermeja sera ¢l

“ responsable de adoptar la politica institucional de gestion documental mediante acto
administrativo.

Primera Linea de Defensa: Cada lider de proceso tiene la obligacion de implementar ia
politica de gestion documental. El Proceso de Gestion Documental y todos los procesos,
quienes deberan aplicar la normativa asociada a la gestion de Archivos ya sea en sus
archivos de gestion como central segun la competencia. En esta instancia se debe
Proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion gestionando
controles de seguridad como herramienta que permita analizar riesgos.

Segunda Linea de Defensa; Comité Institucional de Gestién y Desempefio, presidido
por el Despacho del Contralor, la Secretarfa General quien bajo su liderazgo asume un
rol de monitoreo a la gestién documental, mediante el seguimiento periddico a las metas
institucionales contempladas en el Plan Institucional de Archivos y Plan de Gestidn
Documental. De igual forma se monitoreara el cumplimiento de los planes de mejora
resultado del autodiagndstico de la gestion documental del MIPG asi como de las
auditorias internas y externas.

Sera el principal soporte de la Gestién Documental el proceso de secretaria general con
“la formulacién del plan estratégico de recursos humanos para incluir la capacitacion y el
recurso humano necesario para la Gestion Documental.

Tercera Linea de Defensa: Bajo el liderazgo de control interno o quien haga sus veces,
quien en su rol independiente deberan en el marco de sus auditorias internas y
seguimientos, realizar la evaluacion a la implementacién de la Politica de Gestion

Vigilancia y Control Integral, Barrancabermeja Sostenible
Avenida Circunvalar, Calle 67, Estadic Daniel Villa Zapata
L Tribuna Nororienial, Piso 2y 3
T ' Email: info@contraloriabarrancabermeja.gov.co Pagina

Web: www.contraloriabarrancabermeja.gov.co




ok

CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

%
E%”Jﬁﬁfgﬂm PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - | PAGINA 6 de
PINAR 13 150 5001
NTC ISO
9001:2015 o

documental y lineamientos institucionales adoptados liderada por el jefe de control interno

0 quien

haga sus veces.

5. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS — ANALISIS DE LA SITUACION
ACTUAL

A partir de la informacion recopilada mediante la formulacién del diagnéstico integral
de archivos, encuestas del estado actual de los archivos de la entidad, auditorias,
visitas y seguimientos internos por parte del proceso de gestidon documental, se
definen un conjunto de aspectos que se consideran criticos y que vienen de la mano
con un facter de riesgo.
Estos aspectos criticos deterioran la forma como se ejecutan las actividades de

archivo, como se producen y conservan los documentos y como la administracion

asume una postura frente a la gestidon documental institucional. El objetivo es

minimizar el factor de riesgo planeando y aplicando acciones dirigidas a mejorar y -
superar los diferentes escenarios criticos. '

ASPECTQS CRITICOS

:RIESGO ASOCIADQ:

1.

No existe un inveniario documental dei
archivo central, con el cual se asegure la
identificacion, la ubicacién exacta y la

recuperacion de los expedientes.

Perdlda de mformat:[on ausencia de busquedas
oportunas, omisidon por desconocimiento de la
informacién que se custodia.

Retencion Documental {TRD) con el fin de
identificar la disposicion final de los
documentos y la diferenciacion entre
Archivo Central y Archivo Gestion del
proceso, asi mismo la identificacién de las
series documentales que haran parte del

Archivo Central v Archivo Histdrico.

2. No existen inveniarios documentales de | Incumplimientc normativo, riesgo de- pérdida de
ios archivos de gestion informacion i

3. L& entidad no cuenta con el Sistema | Incumplimientc normativo, riesge de pérdida vy
Integrado de Conservacién SIC y sus | deterioro de la informacion.
programas especificos.

4. No se evidencia la aplicacion de Tablas de | Acumulacidn de informacion que ha perdido sus |-

valores, dificultad en ta planeacion y aplicacion de
procedimientos de disposicidn final, no se hace uso
del instrumento archivistico TRD para dar
disposicion final a los documentos conforme 2 la
normativa. '
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5. No se ha elaborado Tablas de Valoracién | Incumplimiento  normativo,  acumulacién  de |
Documental TVD para la intervencién de | informacion que no goza de valores secundarios.
los fondos acumuiados de |a entidad. dificultad para la identificacion del Archivo

histarico. ‘ |

8. No se ha definido el presupueste | Imposibilidad en el manejo de las condiciones
requerido, asociado a la infraestructura | ambientales vy fisicas del archivo en sus diferentes
locativa y mobiliario para archivos de | etapas, carencia de areas de consulta y reprografia
gestién, central e histérico. suficientes.

7. No se evidencian evaluaciones v | Informacion no veraz al momentc de presentar un
éeguimientos alos programas y planes del | avance de actividades.
proceso.

8. No se lleva un consolidado de los | Dificultad en la recuperacion de la informacion en
inventarios documentales  de las | las diferentes etapas dei archivo, Imposibilidad da
dependencias y un inventaric Unico por | establecer responsabilidades en ia custodia ¥
toda la entidad. administracion del archivo en las diferentes etapas

del archivo, desconocimiento de la acumulacion,
cantidad y caracteristicas y valores de Iz
documentacion.

8. No se evidencia Iz elaboracion de hojas Incumplimiento  normativo, ausencia en la
de control en la totalidad de expedientes descripcion de las unidades documentales.
de cada oficina de |z entidad,

10. Falta organizacion visual y jornadas de | Presencia de roedores, insectos, pérdida de
aseo en el archivo central, depuracion de | informacion, deterioro de la informacion por !
informacion en mesas, estantes sillas etc. | suciedad.

Carencia de personal suficiente e idéneo para

11. No se han implementado campaias, manejar la administracién vy cusiodia de los
jornadas que incentiven el cuidado vy la archivos, falta de induccidén, re induccion vy
custodia de los acervos documentales. capacitacion del personal en los temas de gestion

documental.
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ASPECTOS CRITICOS R BER T . RIESGO:ASOCIADO -
12. La entidad no cuenta con un Sistema de 1ncumpllmaento normativo, ausencia de respaido

Gestion de Documento Electronico de | de la informacion en formato electronico en caso
Archivo SGDA, de desastres.

Fuente: Elaboracién propia

6. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez revisados los aspectos criticos identificados en la entidad de manera objetivay -
ademas teniendo en cuenta los recursos asignados a través de la tabla de evaluacion, el. .
nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan’
la funcién archivistica a saber: Administracién de archivos, acceso a la informacion,
preservacion de la informacién, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento y
articulacion. Los aspectos priorizados para trabajar en la vigencia 2024 y primer semestre
de 2025 son los siguientes: '

ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADO
1. No existe un inventario documental del archivo central, con &! cual se asegure la
identificacion, la ubicacién exacta y la recuperacion de los expedientes. ENERO 2025
2. No existen inventarios decumentales de los archivos de gestion FEBRERO 2025
3. La entidad no guenta con &l Sistema integrade de Censervacién SIC y sus MAYO 2025
programas especificos.
4. No se evidencia la aplicacion de Tablas de Retencién Documental (TRD) con el fin
de identificar la disposicién final de los documentos y la diferenciacion entre Archivo
. . A . . . . JUNIO 2025
Central y Archivo Gestidén del proceso, asi mismo la identificacion de las series
documentales que haran parte del Archivo Central y Archivo Histdrico.
N — ¥ Y
5 o s& ha elaborado Tablas de \{aloracxon Documental TVD para la intervencion de FEBRERO 2026
los fondos acumulades de la entidad.
6. Nose ew'den(:la la eEgboracnon de hojas de control en |a totalidad de expedientes de MARZO 2025
cada oficina de la entidad.
7. ;afIt?mzrgz:tZic;sgs\;izu:Lti ::;r;ascilﬁljsdeetcaseo en el archivo central, depuracion de DICIEMBRE
ormact ’ ‘ 2024
8. No se han implementadc campafias, jornadas que incentiven el cuidado y la DICIEMBRE
custodia de los acervos documentales. 2024
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7. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Contraloria Municipal de Barrancabermeja esta comprometida con aplicar los
requerimientos normativos y técnicos expedidos, tomando acciones y definiendoc
estandares para la gestidon de la informacién; asi mismo, la actualizacién de sus
instrumentos archivisticos. A la par, se implementard y realizard seguimiento a la
puesta en marcha del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -

SGDEA.

A partir de lo anterior, la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, fij6 la siguiente
formulacién de objetivos. La entidad garantizara el acceso y preservacién de la
informacion el fortalecimiento y la articulacién con todos sus planes estratégicos.

8. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y
ejes articuladores incluidos en las Vision Estratégica con el siguiente resultado:

ECTOS CRITICOS PRIORIZADOS -

" OBJETIVOS

ubicacién exacta y la recuperacion de
expedientes,

A FECHA
1. No existe un inventario documental del archivo .
central, con el cual se asegure la identificacion, la Elaborar el nventario
! ' Documental en su estado natural ENERQO 2025

del archivo central

2. No existen inventarios documentales de los archivos
de gestion

Eiaborar los inventarics
documentales de todos los
archivos de gestion

FEBRERO 2025

3. La entidad no cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacion: SIC y sus programas especificos.

Elaborar el Sistema Integrado de
Conservacion SIC, sus 2 planes
y cada uno de sus programas
especificos.

MAYO 2025

No se evidencia la aplicacién de Tablas de Retencion
Documental (TRD) con el fin de identificar la
disposicidn final de los documentos y la diferenciacion
entre Archivo Central y Archivo Gestién del procesc,
asi mismo la identificacién de las series documentales
que haran parte del Archivo Central y Archivo
Histarico.

Elaborar vy aprobar el
procedimiento para la aplicacion
de las Tablas de Retencion
Documental TRD con el fin dar
una disposicion final a los
documentos.

JUNIO 2025
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ASPECTOS CRITICOS PRIORIZADOS ..

5. No se ha elaborado Tablas de Valoracion Documental _
TVD para la intervencion de los fondos acumulados Elaborar, aprobar, convaiidar &

implementar el instrumento

ae la entidad. archivistico Tablas de Valoracién FEBRERO 2026
Documental TVD.
Elgborar las hojas de control a
6. No se evidencia la elaboracion de hojas de control en | fodos los expedientes
la totalidad de expedientes de cada oficina de la | conformados segin las Tablas | MARZO 2025
entidad. de Retencidon  Documental

convalidadas.

7. Falta organizacion visual y jornadas de aseo en el | Realizar jornadas de orden y
archive central, depuracién de informacién en mesas, | aseo en las instalaciones del
estantes sillas etc. archivo central.

8. No se han implementado campafias, jornadas que . _

. . p. par J g Realizar capacitaciones de PICIEMBRE
ingentiven el cuidade y la custodia de los acervos e g

sensibilizacién. 2024 .
documentales. : i

DICIEMBRE
2024

Fuente; Elaboracién propia

9. MAPA DE RUTA

Los objetivos y el tiempo establecido para desarrollar el PINAR en la Contraiorla
Municipat de Barrancabermeja son los siguientes.
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L : Corto Mediano Largo
‘ Plazo Plazo - Plazo
“{1ano) (2 anos) (3 ahos)

2024 2025 2026

Elaborar ! Inventario Formato Unico de Inventario

Documental en su Documental-FUID diligenciado
estado natural del con la iotalidad de los
~archivo central expedientes del archivo
- central.
RN Elaborar los Formato Unico de Inventario
"a . inventarios Documental-FUID

documentales de diligenciados con los

todos los archivos de expedientes de cada
gestion dependencia,

Elaborar el Sistema

1 Integrado de . Bhide i
. Sistema Integrado de

Conservacion SIC, N
Conservacion SIC, plan de

sus 2 planes y cada . .
conservacion y preservacion y

-1 uno de sus
sus programas especificos
programas
- especificos.
Eiaborar y aprobar el Procedimiento aprobado y
procedimiento para la codificado por el sistema de
aplicacion de las gestién.

Tablas de Retencion ¢ | o
Documental TRD con
el fin dar una

disposicidn final a los

documentos
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H
PROYECTOS INDICAD:ORI .
ENTREGABLE:
Elaborar, aprobar, Tablas de Valoracién
convalidar e Documental TVD, por cada
implementar el ’ periodo de tiempo.
instrumente
archivistico Tablas Histeria institucional.
de Valoracion
Documental TVD. Memoria descriptiva de la

realizacion de las TVD,

Certificado de convalidacion

‘ expedido por el departamente.

Elaborar las heojas de

control a todos los

expedientes ] .
) Archivos en Excel de ias hojas
conformadocs segdn .
de contro! de los expedientes
las Tablas de .
. de cada dependencia
Retencion

Documental

convaiidadas.

Realizar jornadas de
Informe del antes y el
orden y aseo en las )
) ) después, registros
| instalaciones del .
fotograficos.
archivo central.

Realizar .
o Acta de reunibn de ias
i capacitaciones de o .
o capacitacionas realizadas.
sensibilizacidn.

Fuente: Efaboracidn propia
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10.ANEXOS

Para la formulacion del Plan Institucional de Archivo PINAR, de [a Contraloria de

Barrancabermeja, se tuvo como soporte los siguientes documentos:

e Plan de mejoramiento del proceso

e Auditoria interna

CONTROL DE FIRMAS

Aprobado en Comité Institucional de Gestién y Desempefio — Acta No. 01 del 28 de

enero de 2025.

CARLOS ARTURO VASQUEZ ALDANA

Secretario G gnerai
1
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