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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

DATOS TECNICO DEL PLAN

OBJETIVO/PROPOSITO

Cumplir con el proposito de la Funcion Archivistica y la Gestion Documental,mediante la orientacion hacia metas cuantifi
largo plazo, dando cumplimiento con la Normativa vigente y alo establecido por los entes de Control

teniendo en cuenta los Recursos humanos y financieros y tecnologicos y de infraestructura como soporte para la ejecucion de proyectos a cortomediano y

OBJETIVO DESARROLLO SOSTENIBLE ODS

16."Paz Justicia e Instituciones Sélidas(Dentro de este Objetivo la meta 16.10 se Centra en garantizar el acceso publico a la informacion y proteger las libertades fundamentales,lo cual
implica una Gestion Documental fransparente y eficiente para respaldar la Rendicion de cuentas y la toma de desiciones informadar.)

HORIZONTE DEL PLAN CUATRENIO

PROCESO RESPONSABLE

Subgerencia Administrativa

PROGRAMA PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PEI GOBERNANZA
COMPONENTE: 6n del istico Tablas de 6 - TRD FASE II: MONITOREO Y SEGUIMIENTO (Lider del plan)
Fecha Inicio Fecha Fin Fecha del y del y
. Actividad
No. (DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) Registro Proceso Responsable Proceso Apoyo Meta de la actividad Periodicidad L Resultado
1 Dar cumplimiento al cronograma de reuniones del comité de archivo de la EMAAF 02022024 30122024 | Cronograma comité Direccion Integrates comite n Mensual
Administrativa de archivo
Soporte de
publicacion en la
pagina web de la
EMAAF del inventario e Lider de gestion
Direccion
documental a Administrativa documental
2 Implementar la eliminacién documental a series y subseries documentales, aplicando las TRD 02-02-2024 30-06-2024 eliminar. 1 Anual
Apoyo externo
Acta de eliminacion gestion documental
Certificado de
disposicion final
Inventario
3 Seleccion y retiro de las series y subseries documentales a eliminar del drea de Archivo Central - 02-02-2024 30.06-2024 documental d_e las Dlreccwor_v Lider de gestion 1 Anual
series y subseries a Administrativa documental
eliminar
COMPONENTE: Transferencias documentales primarias FASE Il: MONITOREO Y SEGUIMIENTO (Lider del plan)
fivi Fecha Fecha Fin " ., o dici Fecha del it y del y
. Actividad
No. (DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) Registro Proceso Responsable Proceso Apoyo Meta de la actividad Periodicidad Resultado
Realizar transferencias documentales primarias de:
Cronograma de
4 1.El acervo documental de la vigencia 2021 02:02-2024 01-04-2024 transferencias Direccion Lder de gestion 1 Anual
Administrativa documental
Esta transferencia documental, se realiza desde el Archivo de  Gestién — AG de las dreas Informe
productoras al Archivo Central
COMPONENTE: Implementar los procesos técnicos, al acervo documental en los Archivos de Gestion - AG FASE Il: MONITOREO Y SEGUIMIENTO (Lider del plan)
No. Actividad fechd recholi Registro Proceso Responsable | Proceso Apoyo | Meta de la actividad Periodicidad Eechalcelionioee) el Y Resultad
(DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) o P POy i eriodicida esullado
Funcionarios y
Socializar el instructivo para la implementacion los procesos técnicos de archivo, retiro de Subgerencia contratistas
4 material metdiico, alineacion, foliacién descripcion documental, al acervo en los Archivos de 02-02-2024 01-12-2024 Informe Administrativa 3
Gestion - AG, dirigida a los procesos estrategicos, misiones y de apoyo. Responsable
gestion documental
Realizar la inspeccién y seguimieto alos los procesos técnicos de archivo, refiro de material Subgerencia
5 | metdlico, alineacién, foliacién descripcion documental, al acervo en los Archivos de Gestion — 02-02-2024 01-12-2024 Informe Administrativa Responsable 3
AG. gestion documental
COMPONENTE: el Tablas de 6 -TRD

FASE Il: MONITOREO Y SEGUIMIENTO (Lider del plan)




Fecha Inicio

Fecha Fin Fecha del y del y
b Actividad
No. (DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) Registro Proceso Responsable Proceso Apoyo Meta de la actividad Periodicidad . L Resultado
5 Actudiizar el instrumento archivistico Tablas de Refencién Documental - TRD 01-07-2024 01-10-2024 TRD actudlizadas Direccion responsable gesfién 1
Administratival documental
Direccion
s Presentar al Comité Institucional de Gestion y Desgmpeno, la Tqbla de Retencién Documental - 02-10-2024 11-10-2024 Acta de Comité Gy D Adn_’umsrrc_mva y mlembr‘os' del 1
TRD, para su respectiva aprobacion Financiera comité
Acto Administrativo Direccién
, | Provectarel acto administrativo (Resolucién Adminisirativa), de aprobacién de las TRD por el 14102024 16.10.2024 rebonda o Administrativa Oficina Juidica )
Comité Insfitucional de Gestién y Desempeo ando Apoyo extemo
actualizacién P
Gestion Documental
Cronograma de
socializacion.
Planillas de asistencia Direccién de
o | Sociolizar, capacitar  implementar las TRD previamente acfualizadas y aprobads, diigido alos |\ 0o - Direccion talento humano 3
procesos estrategicos, misionales y de apoyo -10- - I Administrativa Responsable de
Soporte fotogrdfico >
gestion docuemntal
Evaluacion de la
capacitacion
Reaiizar la gesfion ante Consejo Departamental de Archivo de Cundinamarca - CDAC Solicitud ante el Direccion Oficina Juridica-
9 I~ e A " 16-10-2024 16-10-2024 eccion Lider delproceso 1
Proyectando oficio para el proceso de radicién de las TRD actualizadas. concejo Administrativa -
gestion documental
COMPONENTE: el i grama de Gestién -PGD FASE Il: MONITOREO Y SEGUIMIENTO (Lider del plan)
y Actividad Fecha Inicio Fecha Fin Periodici Fecha del y del y Result
No. e | com Registro Proceso Responsable | Proceso Apoyo Meta de la actividad eriodicidad ] cd esultado
Direccion
12 Actuaizar el instrumento archivistico Programa de Gestién Documental - PGD 01-08-2024 01-10-2024 PGD actualizado Adminisirativa Agg‘é"urie::gn 1 Actualizacién
Presentar al Comité Insfitucional de Gestion y Desempefio, el Programa de Gestién Documental { o . Apoyo extemo Miembros del -
13 PG, part su respective aprobacién 02-10-2024 11-10-2024 Actade Comits | o BVB =0 omite Acta de aprobacién
Proyectar el acto administrativo (Resolucién Administrativa), de aprobacion del PGD por el Acto Administrafivo, Apoyo extemo
14 4 ativo freso e - de apr P 14-10-2024 16-10-2024 aprobando la oy Oficina Juridica Resolucion
Comité Insfitucional de Gestién y Desempefio ondo) Gestién Documental
actualizacién
Direccién
Soporte de Administrativa y
) - o publicacién del PGD Financiera Lider de Gestion )
15 Publicar el PGD en la pagina Web de la EMAAF. 17-10-2024 202024 | e e el Publicacién Plan
la EMMAF
Cronograma de
socializacion.
- L ) Planilas de asistencia Direccién ) ”
16 | socialzar, capacitar e implementar el PGD previamente actudiizado y aprobado alos proceos | 51 10 oo 12004 A Lider de Gestién 3

estretegicos, misiondles y de apoyo

Soporte fotografico

Evaluacion de la
capacitacion

Documental




COMPONENTEIL: Actudlizar el i i Plan Institucic de Archivos - PINAR FASE Il: MONITOREO Y SEGUIMIENTO (Lider del plan)
Fecha Inicio Fecha Fin Fecha del y del y
3 Actividad
No. (DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) Registro Proceso Responsable Proceso Apoyo Meta de la actividad Periodicidad L L Resultado
Direccion Lider de Gestion
17 Actualizar el instrumento archivistico Plan Institucional de Archivos - PINAR 01-08-2024 01-10-2024 PINAR actualizado Administrativa Documental Documento actudlizado
Presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el Plan Institucional de  Archivos - e Apoyo externo Miembros del .
18 PINAR, para su respectiva aprobacion 02-10-2024 11-10-2024 Actade Comité | o isn Documental comité Acta de aprobacién
Proyectar el acto administrativo (Resolucién Administrativa), de aprobacion del PINAR por el Acto Administrativo, Apoyo externo
19 Comité Insfitucional de Gestion y Desempefio 14-10-2024 16102024 aprobandola | Ggtien pocumental | Oficing Juidica Resolucion
actualizacion
Soporte de Direccion
. I publicacion del PGD Administrativa Lider de gestion .
20 Publicar el PINAR en la pagina Web de la EMAAF. 17-10-2024 21-10-2024 enla pagina Web de Documental Publicacién Plan
la EMMAF
Cronograma de
socializacion.
Planillas de asistencia Direccién Lider de gesfién
21 Socializar y capacitar a los procesos estrategicos, misionale y de apoyo el PINAR 21-10-2024 17-11-2024 g 3 Jomadas

Soporte fotogrdfico

Evaluacion de la
capacitacion

Administrativa

Documental




