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El Plan lnstitucional de Archivos del Concejo Muníc¡pal de Coveñas - ptNAR- es un
¡nstrumento de planeación para la labor archivística, que determina elementos importantes
para la Planeación Estratégica y Anual del proceso de Gestión Documental y da
cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nación y a la normat¡vidad vigente
frente a la administración de los documentos.

El concejo Municipal de coveñas -sucre conforme a lo establec¡do en el oecreto No 26ff)
Artfculo 8 "lnstrumentos archivísticos" plantea para el periodo ZOL6 - ZOIL como una de
sus estrategias fundamentales desarrollar el Plan ¡nstituc¡onal de Archivo PINAR, teniendo
como punto de referencia las necesidades ¡dent¡ficadas en el diagnóstico integral de
archivos y los factores críticos señalados como oportunidades de mejora en las visitas de
rev¡s¡ón, por los servidores encargados de dicho proceso. para tal efecto, se han
contemplado objetlvos y metas que con la apropiación debida de los recursos, minimicen
los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atención oportuna de los ciudadanos y
las condiciones adecuadas orientadas a la preservación del patrimonio documental como
un instrumento de planeación para la labor archivíst¡ca, determinando los elementos
estratégicos de la gestión documental y dar cumpl¡miento a las directrices emanadas por el
Archivo General de la Nación.

En tal sent¡do el Plan lnst¡tucional de Archivo - PINAR, del Concejo Municipal de Coveñas

observará las d¡rectr¡ces señaladas por el normatiúdad archivístlca vigente:

.cumpllr con los propósltos de la función archivística y gestión documental del concejo de
Coveñat mediante la operación por procesos establec¡endo metas y obj€tivos
cuantificables.

'Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnológicos e infraestructura,
como soporte para la ejecución de los proyectos previstos a corto, mediano y largo plazo,
para gest¡onar su asignación oportunamente.

.contribuir de manera efectiva al fortalec¡miento Institucional, la transparencia, la

eficiencia y el acceso a la información.

.Consolidar y modernizar la gest¡ón de archivos del Concejo de Coveñas.

DIRECCIÓN cAtLE 38 NO+I óURBANIZACIÓN AIJCANTE
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1.1. E tructura organizaclonal

El Concejo Municipal de Coveñas, está compuesto por un total de 11 servidores adscritos a

é1.

Estructura orgánica

r.z. mslót DEtcoxcE o MUr{tctpAL

Constitu¡rse en una corporac¡ón crftica y deliberadamente, ejerciendo un control polft¡co
efectivo, que oriente a la Administrac¡ón, fortalec¡endo su gestión y la institucionalidad
como vocero y representante de la comunidad, de tal forma que la formulación y gestión
de los proyectos está orientada a dar solución a las diferentes necesidades, de tal forma
que su gestión contribuya al bienestar social de la ciudadanfa del Municipio.

r.¡. vtstÓr DEI cofrcEJo MUt{tctpAt
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g)uDARloAD: Es actuar en unión, sintiendo como propias las causas, intereses y
responsabilldades de otros, de manera desinteresada y oportuna, expresando un alto grado
de ¡ntegración, estabil¡dad interna, adhesión ilimitada y total a una causa, situaclón o
c¡rcunstanc¡a, lo que implica asumir y compartir por ella beneficios y riesgos,

REsFolts¡¡8luD)AD: E5 la capacidad de reconocer y aceptar las conseo¡encias de las
decisiones tomadas libremente. Es la obl¡gación moral por cumplir con el deber asignado,
aportando lo mefor de sf mismo

RESPETo: Es el valor fundamental para la convivencia social. Respetar es est¡mar y
considerar los derechos propios de los demás, valorando las cualidades de los otros y el
medio que nos rodea.

coMPRoMtf): Participar de manera responsable, eficiente y activa en el logro de la misión
corporat¡va, entregando lo mejor de sí mi5mo.

TRANSPARENC|A; cumplimiento de los deberes y obligaciones de los empleados públicos del
Concejo a los que se ha compromet¡do con la ¡nst¡tuc¡ón y la sociedad.

Ho EsrlDAD: Es el valor que mueve al hombre a actuar con rect¡tud, honradez y veracidad
en todos y cada uno de los actos de la vida, a proceder de acuerdo con reglas y valores
aceptados por la sociedad como buenos princ¡pios.

DtREcctóN CALLE 38 No4-lóuRBANtzActóN ALTCANTE 
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como corporación adm¡nistrat¡va del Munic¡pio de coveñas, proyecta para el año 2019,
consol¡darse como el órgano colegiado representante de la voluntad popular, que busca en
forma permanente desarrollar una administración regida bajo claros princ¡pios ét¡cos, que
permitan orientar su gestión en beneficio de las comunidades, permit¡éndole ser voceros e
¡ntérpretes de los diferentes sectores ciudadanos, orientando su trabajo hacia un control
pollt¡co efect¡vo, con el objeto de desarrollar una administración de calidad.

2. VATORES OEL CONCEJO MUNICIPAL

TouRAf{clA: Aceptar y respetar las actitudes y comportam¡entos individuales, sociales o
institucionales, entendiendo las diferentes op¡niones y posiciones de cada uno, aun cuando
no se compartan.

Conceio@coven os-sucre.oov.co
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otAtOGO¡ Este valor nos perm¡te entre los seres humanos el encuentro para la búsqueda de

la verdad y la solución a los conflictos. También es un procedim¡ento para aprender a
escuchar y entender al otro.

SERVICIO A lA COMUÍT||DAD: Es contr¡buir a mejorar la calidad de vida de los habltantes del

municipio de Coveñas, atendiendo a todos los c¡udadanos con respeto, d¡l¡gencia e igualdad

de condiciones.

3. DESARROTTO DEt PLAN INSTITUCIONAT DE ARCHIVOS.

D¡agnóst¡co lntegral del Archivo

El concejo municipal de Coveñas, cuenta con el área del Archivo Central, donde se
encuentra el acervo documental transferido de los archlvos de gest¡ón, de acuerdo con lo
estipulado en las Tablas de Retención Documental y organizado por series y subseries y en
orden cronológico

Administración del Archivo

La gestión de archivo, se encuentra bajo la responsabil¡dad del secretario Seneral del
concejo, la atención a los usuarios ¡nternos y externos y la limpieza documental, se hace
respetando los proced¡mientos de norma. Por ot.a parte hace falta avanzar en el
cumplimento con el artfculo 18 de la Ley 594 de 2000 "las entidades t¡enen la obligación de
capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en programas de gest¡ón documental"

Servicios que presta el archivo

Consulta, asesorfas, Préstamo de documentos a usuar¡os ¡nternos y externos, de acuerdo a

las necesidades de la persona que requiera solicitar información, diligenciándose elformato
correspond¡ente

lnfraestructura fisica del archivo

DIRECCIÓN CALLE 3B NO+.I óURBANIzAcIÓN ALICANTE
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CFCCIIVIDAD: Ser efect¡vo significa el logro de los objetivos o de la misión de la entidad de
forma eflciente y eficaz, con la mayor calidad, bajo el meJor método, al menor costo y en el

menor tiempo posible.

Para la creación e implementac¡ón del Plan lnstituc¡onal de Archivo PINAR del Concejo
Municipal de Coveñas, se ha aplicado la metodologfa suger¡da por el Archivo General de la
Nación.

7
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se encuenra ubicado en coveñas - sucre en la calle 38 N'3-16 urbanización Al¡cante

Cuenta con:

. Un depós¡to en dos niveles, 1a primera: construccíón en concreto, pisos en cerámica, sus
ventanas y puertas están hechas en madera.

. La segunda: construcción en concreto, pisos en concreto, con una ventanas y puertas
hechas en madera.

r De acuerdo con lo establecido en el artículo 4 del Acuerdo 049 de 2ooo AGN, los depósitos
no cumplen con las condiciones ambientales de temperatura de 15 a 20cC y humedad
relativa entre 45 y 60 de humedad.

El Archivo:

El depós¡to del Archivo central, aunque cuenta con dos niveles para el almacenamiento de
la documentac¡ón transfer¡da, este espacio no es suficiente para albergar la documentación
acumulada y su natural ¡ncremento; debido a las limitaciones flsicas por tamaño, a quien
este dará prioridad en la asignación de espaciot para la ubicación de sus archiros.

. La gestión admin¡strativa yde consulta, se hace en la secretaria general del ConceJo.

o No hay dotación de tapabocas y guantes pafa los funcionarlos de archivo.

o El aseo del depósito ydel área administrativa lo realiza una sola persona.

Características de la documentación:

. Se encuentra almacenada en carpetat cajas y estanterías abiertas

Aspectos arch¡vísticos:

¡ La documentación está organizada por series y cronológ¡camente.

' No se cuenta con instrumentos de recuperación como los inventar¡os documentales.

o Tablas de Retención Oocumental aplicadaq pero no aprobadas.

3.1 IDENTIFICACÚÍ{ DC ASPECTOS CRíNCOS DE TA T.ABOR ARCHUISNCA EN Et COilCEIO
DE COVEÑAS.

DIRECCIÓN CALLE 38 NO4.I óURBANIZACIÓN AUCANTE
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A partir del diagnóstico MEcl, de la revisión de los procedim¡entos de gestión documental
y la función arch¡víst¡ca del concejo de Coveñas; se identifican los siguientes aspectos
crlticos y los riesgos asociados:

Tabla 1. Aspectos crít¡cos.

olnrcctóN cruLE 38 No4-l óuRBlHtznclóN ru-¡clNrr

AsPEcros cRlÚcos RrE560

f{o se ha ldentiflcado
adecuadamcnte una polftica de gest¡ón

documcntal, que se ¡ntetre a la

dane¿ción instituclonal

Perdida de ¡nformación por la desart¡cul¿ción de la

Sest¡ón documental, con los demás procesos de la ent¡dad
Dupl¡c¡dad de información incumpl¡mlento de las
normativ¡dad relacionada con la test¡ón documentel y
archivfstica

Trazabilidád de la informac¡ón

Las iñstalaciones locativas no cuentan con
$pacio suficíente pare futuras
transférenc¡¿s documental€s

Oeterioro de los documentos, por las condlclones de
infracstructura ffs¡ce.

Dificultad pera la transferencias de documento.

No sc han actu¿lizado las Tablas dc
Retención Documental TRD

Perdida de ¡nformac¡ón por la constante manipulación
de los documentos,

Duplicidad da documentoe por la lndebida idGntif¡cac¡ón de
las s€rlcs document¡ l€s

El personal encargado, aunque no presenta
un p€rf¡l adecuado trata de mantener
o n¡zada la documentac¡ón

0if¡cultad en la recuperac¡ón de información

No están elaboradas las Tablas de Valoración
Documental (f.V.D)

Duplicidad de documentos

Perdida de documentos por la carente valoración de los
mismos

Dif¡cultad para recuperar la informaci6n

Ausencia de un presupursto permanente
qu€ pcrmita desarrollar programas

y proyectos,

lmposibilldad de mejorar l¿ conservación y dispos¡c¡ón
de los documentos

Mob¡l¡ar¡o e instalaciones no conformcs con los
requerim¡entos de la gestión documental.

Dificultad para la implementac¡ón de la función archivlstica

v

-,

lnadecu¡da conservación y disposición de documentos

Conceio@covenos-sucre.oov.co
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Priorización de los aspectos críticos.

Los aspectos críticos del concejo de coveñas, antes identificados fueron evaluados con cada
eje articulador, en atenc¡ón a lo señalado en el Artículo 4 de la Ley 594 de 2000:

a) Administración de archivos: lnvolucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la política, los procesos y los procedimientos y el personal.

b) Acceso a la información: Comprende aspectos como la transparenc¡a, la participación y
el servicio al ciudadano y la organización documental.

c) Preservación de la información: lncluye aspectos como la conservación y el

almacenamiento de información.

DIRECOÓN CALLE 38 NO4.I óURBANIZACIÓN ALICANÍE

-ñ -

AspCCto Cltlco Adminlstr.cló
n de archlvos

Aacato r L
lnform¡clón

Aspactor
Tccnolót¡cos y
de scgurtdad

fort.lcclmlcñt
ov

.rtkulación

Totrl

l,¡ .ñtld.d no h.
ldarltlf cado uñr polltlc.
d. a.l¡ón docum.nt l,

$x arta lñtirada a la
phm.dón lñ¡tiü&lon l

5 a a 5 23

lri lf,ltt Ldonat
lc¡tlvra ño (rl.ntan aon
..pado r¡¡ñcLnta para

ft¡b¡ltr tarnrMa,
doctmrant¡ha

4 6 5 24

o aa han ach¡al¡rado
Lt T.H¡r d. R.t ñc¡órl

Oo.um.r ¡l IRO

I 5 5 5 5

7 6 6 4 30

o artan alaboaadaa l.r
?.bLr d. V.br.cbñ
Docsrñ.nt l tf.V,Dl

7 9 4 5 30

t¡o ,. h. ,r.l¡t do
proc.to rh dtlt¡llr..¡ón
& r¡l.¡ documr¡f¡h¡
da paf'rx|xr¡ta
collrarvac¡ón

5 4 9 7 4 30

TOTAT 35

(Wñfrca [e CobmhU
a

5-

Preservaclón
de la

lnformaclón

1

4 5

25

ll parroñal drcarf.do,
ru¡rqua m prtaar¡ta un
parffl ada.r¡ado rara da
¡nant naa ott¡ñ¡tada L
doq¡ltrritaclóo

,

5

24 N 31 28
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d) Aspectos tecnológicos y de segurldad: Abarca aspectos
informacién y la infraestructura tecnológica.

e) Fortalecimiento y articulac¡ón: lnvolucra aspectos como la armonización de la gestión
documental con otros modelos de gestión.

A continuación se detalla los resultados de comparar los aspectos críticos con cada uno de
los criter¡os de evaluación de los ejes articuladores,

fabh 2: Prlorlz.dón Aspectos Crltlcos

ilota: la valoración responde al número de requis¡tos cumplidos en la Ent¡dad frente a los

solic¡tados por el Archlvo General de la Nación- ver tabla 3-criterios de evaluación - Manual
de formulación PINAR.

Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor según el impacto para establecer la

visión estratég¡ca de la Gestión Doc.umental, así:

Tabla 3: Formulrdón de le vlsión estratétlca

Libertod y Oden

como la seguridad de la

A¡pecto Crltlco fotal Ei.r .rticuladorc Total

El paBonal encargado, aunque no presenta un
perfil adccuado trata de mantener organheda le

documentec¡ón

30 Acceso a la lnformación 24

No están elaboradas las Tablas de Valoración
Documental (T.V.D)

30 Preservac¡ón de la iñformac¡ón

No se ha realizado proceso de digitalización de
series documentales de permanente conservación

30 Administración de Archivos 35

No se han actuallzado las Tablas de Retención

Documental TRD

25 Acceso a la lnformeción 24

["as lnstaleclones locet¡vás no cuentan con espacio
suflc¡ente pera futuras tr¿nsfcrcncias
docr¡mentales

24 Adm¡nistración de Archivos 35

La entidad no ha ldentlflcado una polftica de g$t¡ón
documÉntal, que este lntegrada a la planeación

lnstituc¡onel

23 Aspectos Tecnológicos y de seguridad 31

Fortalecimiento y articulac¡ón

DIRECOÓN CALLE 38 NO4-I óURBANIZACIÓN ALICANTE
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3.2 FoRMUt Actór v¡sÉr ¡mlrÉerc¡ oe u cesnór fDcuMENTAL

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorización, el concejo Municipal de coveñas
establece la declaración de la visión estratégica documental de la siguiente forma:

"el concejo Municipal de coveñas ¡ealiza¡á y aplicará l¡neam¡entos para la preservación de
la información, la conservación, trazabilidad y recuperación actualizando las tablas de
retenc¡ón documental y elaborando las tablas de valoración documental disponiendo de
infraestructura tecnológica, con estándares de seguridad, preservación y acceso a la
información, que den cumpl¡miento a los requisitos normativos y las necesidades de la
ciudadanfa"

3.3 oBJETrvos EsrRnrÉclcos oocuMENTArEs

Para la identificación de los objetivos estratégicos documentales del concejo de coveñas,
se fundamenta en los aspectos crít¡cos y ejes articuladores sobre los cuales se construyó la
visión estratég¡ca de la gestión documental.

Tabla 4: Formulación de objetivos

OINTCCIÓN CATLE 38 NO+I óURBANIZACIÓN NI-ICENIE

DE OBJETIVOS

Arpccto crftico /Gré añlcul¡dora¡ Obletlvos Plancs y proycrtos asoc¡ados

El personal encargado, aunque no
presenta un perfll adecuado trate de
mantener organizada la

documentación

Establecer seguim¡ento per¡ódlco

en los Arch¡vos de Gestión para el
cumplimÉnto de la Apllcación dc
las TRD.

No astán elaboradas las Tablas de
Valoración Documental (T.V.D)

Elaborar las ablas de valoracion
documentál TVD

Proyecto :lmplementar tablas
de valoracion documental WD

l{o se ha reallzado proceso de
d¡tltali¡ación de serirs documcntales
de permanente conservación en el
Archivo (Nóminas e H¡storias

!aborales)

D¡tital¡zac¡ón de h¡stor¡as laborales
cerradas como carpeta completa.
Dig¡talización de histor¡as laborales

act¡vas por tipolót¡ca documcntal

Proyecto de lnv"6¡ón
"Mejoramiento Tecnológico y

Operativo de la Gestlón

Documental.

No se han actual¡zado las Tablas de
Retención Documental TRD

Actuallzar tablas de Retención
Documental TRD

Proyecto :lmplementar tablas
de Retenc¡ón Documental
InD

f

Proyecto rmplementación de
la polltlca de gest¡ón

documental y la función
archivfstica

eooceio@cove n os-sucre.oov.co
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Plan
Proyecto

fGmpo

Proyecto de lnversion - lmpbmentatlon de l.
polít¡ca de gest¡ón documental.

Proy€cto dG lnErslóñ - 'M€loramirnto
Tecñológko y Operathro da la G6tión
Documental.
Proyecto lmplementar tablas de Retención
Documcntal fRD

Proyecto: adecuacion d€ instalaciones ñsicas

c qryúflfrca [e Cohmúia
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3.4 cot{srRuccón oet mepe oe Ru¡l

fabla 5: Construcdón mape de ruta.

o

Construcclón de Mapa
de Ruta

Cono Plázo Medlano Pla:o (1.4 añosl
(l añol

¿018 2019 2m20 2021 2022

libertod y Orden

Las instalaciones locat¡vas no cuentan
con espacio sufic¡ente para futuras
transferencias document¿les

Mejorar la infÉestructura f¡s¡ca
para el func¡onamamlento del
archlvo central e h¡storico del
conce¡o Munic¡pal de Coveñas

Proyecto: adecuacion
instalac¡onrs fisicas

de

La eñtldad no ha ldent¡f¡cado una
pollt¡ca de gest¡ón documental, que

este lntegrad. a la planeac¡ón

lnstitucional

Establecer las directrives para la
Sest¡on documental, la cual integre
a planaec¡on institucional

Fortalecimiento y articulación Proyecto Admlnlstreción de
Archivo - Mete
Caracterlzeclóñ usuarios de

arch¡vo
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Proyecto :lmplementar t¡blas d€ valoracion
documentalTVD

Proye€to Adm¡nistración de Archivo - Meta
Caracter¡zacióo usuarigs de archivo

t r3o Phro (4
años en
adel¡ntel

202:¡ 2024 2025

Mantenimlento y

lmplementacion de la politica

de gestion docuementel y la

funelon archiv¡st¡ca.

Elaborar la caracteriz¿ción de los

usuar¡os de archivo, de acuerdo á
sus necesidades de información.
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3.5 SEGUIMIENTO Y COilTROT DE tOS PROYECÍOS

El segulmiento y monitoreo a la ejecución de los proyectos planificados en cada vigencla, se

realizará a través de la mesa Directiva segrin la periodicidad establec¡da'

RAFAEL HERNANDEZ GARAY

Presidente
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