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INTRODUCCION.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento archivistico esencial para
el fortalecimiento de la gestiéon documental en AMDELCA - Asociacién de
Municipios del Departamento del Caqueta. Su disefio y aplicacion se sustentan en
las directrices del Archivo General de la Nacién, la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) y el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

Este instrumento constituye una herramienta estratégica que potencia la planeacion,
ejecucion y supervision de las funciones archivisticas de la entidad, promoviendo una
gestion documental eficiente y conforme con el marco legal nacional.

El PINAR para AMDELCA se elabora atendiendo las especificidades de la
administracién de archivos digitales y fisicos bajo su custodia. Este plan articula
proyectos, programas y sistemas vinculados con la gestion documental, permitiendo
no solo la deteccion de riesgos inherentes al ciclo vital de los documentos, sino también
el disefio de estrategias de mitigacién. Con ello, se fortalece la gestion documental,
alineandola con los principios de transparencia y acceso a la informacion publica
impulsados por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(MinTIC).

Como entidad supramunicipal con competencias en coordinacion institucional,
desarrollo regional y administracién de proyectos (como su rol como EPSEA
AMDELCA) AMDELCA ha identificado la implementacion del PINAR como una
prioridad institucional para el periodo 2025-2030, con base en un diagnostico profundo
del estado actual de sus procesos archivisticos. El plan contempla objetivos y metas
concretas orientadas a minimizar los riesgos documentales y garantizar el adecuado
manejo del patrimonio documental institucional.

El PINAR se articula de manera coherente con el Plan Estratégico institucional y
demas instrumentos de planificacion de AMDELCA, asegurando su alineacion con los
objetivos de la Asociacion en materia de modernizacidén administrativa y fortalecimiento
institucional. Asimismo, incluye la asignacién de recursos financieros, materiales,
tecnoldgicos y humanos necesarios para su implementacion sostenible.

Para su formulacién, AMDELCA adopta la metodologia recomendada por el Archivo
General de la Nacion y los lineamientos técnicos del “Manual para la Formulacion del
Plan Institucional de Archivos’, lo que permite estructurar el PINAR con rigor técnico,
funcionalidad practica y pertinencia institucional, garantizando su viabilidad vy
efectividad para el mejoramiento continuo de la gestion documental.
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Con la adopcion de este instrumento, AMDELCA reafirma su compromiso con la
eficiencia administrativa, la preservacion de su patrimonio documental y el acceso
oportuno a la informacidn publica, consolidando un sistema archivistico que responde
a los retos institucionales de la entidad y las expectativas de los municipios asociados
y la ciudadania regional.

PRESENTACION.

La Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta — AMDELCA, como
entidad publica de caracter asociativo, cumple funciones administrativas y de
coordinacién intermunicipal en el marco de la Ley 136 de 1994 y demas disposiciones
que rigen a los esquemas asociativos territoriales. En materia archivistica, AMDELCA
se encuentra sujeta al cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos),
lo que implica la adopcion de politicas, programas y proyectos orientados a garantizar
el manejo adecuado de la informacidn institucional y la preservacion del patrimonio
documental derivado de su gestidon administrativa y técnica.

En este contexto, el Decreto 2609 de 2012, en su articulo 8 sobre Instrumentos
Archivisticos, establece el Plan Institucional de Archivos — PINAR como un instrumento
esencial para la planeacion, seguimiento y articulacién de las acciones estratégicas
relacionadas con la funcion archivistica. En el caso de AMDELCA, el PINAR se formula
teniendo en cuenta las particularidades de su estructura organizacional, la diversidad
de los procesos administrativos que desarrolla y su rol articulador entre los municipios
asociados, identificando necesidades, debilidades y oportunidades especificas para
fortalecer la gestion documental.

De igual manera, la Ley 1712 de 2014, que regula la transparencia y el acceso a la
informacion publica, otorga a la gestién documental un papel fundamental como
garantia de la publicidad de los actos administrativos y la confianza institucional. Por
ello, la correcta implementacion del PINAR en AMDELCA no solo permite dar
cumplimiento a las disposiciones normativas nacionales, sino que también refuerza su
compromiso con la transparencia, la rendicion de cuentas y la participacion ciudadana.

Con este proceso, AMDELCA reafirma su compromiso con la modernizacion
administrativa, la eficiencia institucional y la preservacion de su patrimonio documental,
promoviendo una cultura archivistica que garantice el acceso equitativo, oportuno y
confiable a la informacién publica. De esta forma, la entidad consolida un sistema de
gestién documental alineado con los principios de buen gobierno, fortaleciendo su
labor como organismo articulador del desarrollo territorial y del progreso de los
municipios del Caqueta.
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ASPECTOS NORMATIVOS.

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, por lo cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 del 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental.

Ley 1437 de 2011 Capitulo IV, autoriza la utilizacion de medios electronicos en el
proceso administrativo, en particular en lo referente al documento publico en medios
electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico de
documentos, por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envié de
mensajes de datos.

Decreto 103 de 2015 por medio de la cual se reglamenta la Ley 1712 del 2014 y su
funcionamiento dentro de la Entidades Publicas y privadas.

Ley 1712 del 2014 Ley de Transparencia y el derecho de acceso a la informacion
publica nacional y se dictan otras disposiciones. (Articulos 24, 25 y 26).

CONTEXTO EXTRATEGICO.

La Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetda — AMDELCA es una
entidad publica de caracter asociativo que promueve la articulacién territorial y el
fortalecimiento institucional de los municipios del Caqueta. En cumplimiento de la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 2609 de 2012 y demas normas
reglamentarias, AMDELCA adopta el Plan Institucional de Archivos — PINAR como
herramienta estratégica para garantizar la adecuada gestion, preservacion y acceso a
la informacidn institucional.

El PINAR se consolida como un instrumento clave para fortalecer la gestion
documental, optimizar procesos internos y promover la transparencia y la rendicion de
cuentas. Su implementacion responde a la visién de AMDELCA de consolidar una
administracion moderna, eficiente y sostenible, que respalde el desarrollo regional y la
confianza ciudadana.

MISION.

Organizar conjuntamente la prestacion de servicios publicos, la ejecucién de obras y
el cumplimiento de funciones administrativas, procurando eficiencia y eficacia en los
mismos, asi como el desarrollo integral de sus territorios, colaborando
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estratégicamente y contribuyendo con ello a generar condiciones estables para la paz,
el bienestar de las comunidades y la naturaleza; articulando esfuerzos internacionales,
nacionales, regionales, publicos y privados.

VISION.

Ser una institucidén innovadora, modelo de gestion publica, lider en la articulacion de
procesos interinstitucionales, con grandes capacidades técnicas y operativas, que
junto a sus asociados contribuye al desarrollo integral y a la consolidacién de la paz
territorial, implementando practicas de un buen gobierno que garanticen su
sostenibilidad econdémica y financiera en procura del bienestar y el mejoramiento
sostenible de la calidad de vida de sus habitantes y la proteccién de su mega
biodiversidad.

OBJETIVO GENERAL.

desarrollar e implementar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) en la Asociacion
de Municipios del Departamento del Caquetd — AMDELCA, con el propdsito de
consolidar un sistema de gestion documental eficiente, transparente y sostenible,
alineado con la normatividad archivistica nacional. Este plan busca garantizar la
adecuada administracion, conservacién y acceso a la informacion institucional,
fortaleciendo los procesos administrativos, la articulacion intermunicipal y la rendicién
de cuentas, en coherencia con la mision de AMDELCA de promover el desarrollo
integral y la buena gobernanza en los municipios del Caqueta.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

1. Fortalecer la gestién documental institucional, asegurando la organizacion,
conservacion y disponibilidad de los archivos fisicos y digitales, conforme a los
lineamientos del Archivo General de la Nacion y las normas de transparencia y
acceso a la informacion publica.

2. Implementar un sistema integrado de gestién documental que apoye los
procesos administrativos, técnicos y financieros de AMDELCA, facilitando la
trazabilidad de la informacién y la eficiencia operativa en la gestién
intermunicipal.

3. Promover la cultura archivistica institucional, mediante la capacitacion del
talento humano y la adopcidon de buenas practicas que garanticen el
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cumplimiento de los principios de autenticidad, integridad y confidencialidad de
la informacién.

4. Optimizar el uso de herramientas tecnolégicas aplicadas a la administracion
de archivos, favoreciendo la digitalizacion, automatizacion y preservacion
electrénica de los documentos institucionales.

5. Garantizar la transparencia y la rendiciéon de cuentas, fortaleciendo los
mecanismos de acceso ciudadano a la informacién publica y contribuyendo a la
construccién de confianza institucional en los municipios asociados.

6. Articular el PINAR con los instrumentos de planeacion institucional, como
el Plan Estratégico y los proyectos de desarrollo regional, asegurando
coherencia, sostenibilidad y mejora continua en los procesos de gestion
documental.

GLOSARIO.

« Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

- Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

« Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

» Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

« Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

* Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados en el
articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente
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forma: administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la
informacién, aspectos tecnolégicos y de seguridad, y fortalecimiento y articulacion.

« Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion
0 conservacion permanente.

+ Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

* Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la
gestion documental.

» Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro. ¢
Programa de Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion

+ Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

+ Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestiéon o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.

- Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

e Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.
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DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL.

AMDELCA, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), realizé
un analisis del estado actual de su gestion documental, identificando aspectos criticos
en materia archivistica que requieren atencidn prioritaria. Dichas condiciones pueden
generar riesgos asociados a la pérdida o deterioro de la informacion institucional y
exponen a la entidad a posibles observaciones o sanciones por parte de los entes de
control y vigilancia.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS.

ASPECTO CRITICO RIESGO

o No se cuenta con los bienes y muebles para
organizar, clasificar y almacenar los documentos de
manera sistematica

o Sin una estructura organizada, la busqueda de
documentos se vuelve lenta y costosa, lo que
impacta negativamente en la eficiencia operativa de

Programa de Gestion Documental (PGD) la administracién publica.

o Incumplimiento de Normativas Legales: No contar
con un programa de gestion documental puede
generar incumplimiento de leyes relacionadas con
la conservacion de archivos, como la Ley 594 de
2000

o No se cuenta con un instructivo sobre cémo
gestionar los documentos

o Sin procedimientos estandarizados, los documentos
pueden perderse, deteriorarse o ser archivados

Instructivo Institucional Documental incorrectamente

o La carencia de un instructivo documental dificulta la
trazabilidad de la informacion, lo que puede generar
problemas durante auditorias internas o externas

o No se cuentan con Tablas de Retenciéon
Documental.

o No se puede realizar eliminacién de los documentos
que han cumplido su ciclo de vida al igual que la
identificacion del archivo histérico de la Entidad

o Deterioro de los documentos debido a la carencia
de controles

(Tablas de Retencion Documental TRD,
Tablas de Valoracion Documental,
Sistema Integrado de Conservacion SIC)
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Al desconocer el patrimonio documental, se podria
presentar sanciones por no aplicar la Ley de

Inventario documental incompleto .
transparencia.

o No se puede realizar eliminacion de los
documentos, porque no se tienen Tablas de
- Valoracion Documental.
PO R IREORIEC S Perdida de informacién, documentos deteriorados
completamente ordenado o i, Wl e :
o Dificultad para dar respuesta a requerimientos.
o Conservar documentos que no tienen ningtin valor

o Perdida de informacion.

Sistema de gestion o Dificultad de trazabilidad de la informacion.
electrénica de documentos de archivo. o Duplicidad de informacion.

No se cuenta con instalaciones adecuadas para el

Infraestructura fisica para el almacenamiento optimo de la documentacién fisica.

almacenamiento de documentos de
archivos fisicos durante
todo su ciclo de vida

o Pérdida de informacion.
o Dificultad para recuperar la informacion de manera

Acumulacién inadecuada y duplicidad de oportuna.
documentos en los diferentes archivos de o Reduccion de espacios fisicos para el
la entidad almacenamiento de documentos debido a la

acumulacién innecesaria tanto en unidades

PRIORIZACION DE ASPETOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES.

Atendiendo a la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién AGN,
mediante la aplicacion de la tabla de criterios por cada eje articulador, a continuacién,
se ilustra los resultados obtenidos por cada aspecto critico que fue evaluado, siendo:

Administracién de Archivos — AA,

Acceso a la Informacion — Al,

Preservacion de la Informacion — Pl,
Aspectos tecnologicos y de Seguridad — ATS
Fortalecimiento y Articulacion — FA

De igual manera se tomara como base los siguientes niveles de cumplimiento para la
medicion.
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e Alto: 90 -100%

e Medio: 70-89%

e Bajo: 50- 69%

e Critico: Menos del 50%
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ASPECTO CRITICO

EJE ARTICULADOR

Al

Pl

ATS

FA

TOTAL

Programa de Gestién Documental (PGD)

0%

0%

0%

0%

0%

0%

Instructivo Institucional Documental

0%

0%

0%

0%

0%

0%

(Tablas de Retencion Documental TRD,
Tablas de Valoracion Documental,
Sistema Integrado de Conservacién SIC)

0%

0%

0%

0%

0%

0%

Inventario documental incompleto

60%

70%

70%

70%

30%

60%

Fondo acumulado no esta
completamente ordenado

0%

0%

0%

0%

0%

0%

Sistema de gestion
electronica de documentos de archivo.

30%

25%

50%

30%

10%

29%

Infraestructura fisica para el almacenamiento de
documentos de archivos fisicos durante
todo su ciclo de vida

20%

15%

60%

30%

15%

28%

Acumulacién inadecuada y duplicidad de
documentos en los diferentes archivos de la
entidad

5%

15%

12%

20%

15%

13%

TOTAL IMPACTO

14%

16%

24%

19%

9%

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA.

Teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido tanto para los aspectos criticos
como para los ejes articuladores, a continuacion, se plantea la vision estratégica del
presente plan, los objetivos y proyectos a desarrollarse para cumplirla.

VISION ESTRATEGICA.

Implementar todos los instrumentos archivisticos como: Tablas de Retencion
Documental TRD, Tablas de Valoracion Documental TVD, Inventario Documental

Cra.13 Cll. 14 esquina, piso 4 edificio Movistar, Barrio el Centro
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Publicado, Sistema Integrado de Conservacion, implementar un sistema de gestion
electronica de documentos de archivo, Programa de Gestion Documental (PGD). Que
permita garantizar la buena administracion de los archivos, procurando que
continuamente exista un fortalecimiento y articulacién con los demas planes de la
Entidad con miras a mejorar el acceso y preservacion de la documentacion.

EJE ARTICULADOR

ASPECTO CRITICO Visién
AA Al Pl | ATS | FA TOTAL Estratégica
Programa de Gestién Documental (PGD) 0% 0%l owl o0%| o% 0% 100%
Instructivo Institucional Documental 0% 0% 0% 0% 0% 0% 100%
(Tablas de Retencién Documental TRD,
Tablas de Valoracion Documental, 0% 0% 0% 0% 0% 0% 30%
Sistema Integrado de Conservacion SIC)
Inventario documental incompleto 60% 70% | 70% 70% 30% 60% 40%
Fondo acumulado no esta o
completamente ordenado 0% % Qe 0% % 0% 60%
Sigloma o gastion 30%| 25%| 50%| 30%| 10% 29% 70%

electrénica de documentos de archivo.

Infraestructura fisica para el almacenamiento de
documentos de archivos fisicos durante 20% 15% 60% 30% 15% 28% 100%
todo su ciclo de vida

Acumulacion inadecuada y duplicidad de documentos

en los diferentes archivos de la entidad 2% 15% | 12% | 20% 15% 13% 100%
TOTAL IMPACTO 14% 16% 24% 19% 9%
Vision Estratégica 80% 70% | 80% 80% | 100%

FORMULACION DE OBJETIVOS.

AMDELCA, en coherencia con su compromiso de fortalecer la gestién administrativa y
promover la modernizacion institucional en los municipios asociados del Caqueta,
reconoce la importancia estratégica de consolidar un sistema de gestién documental
solido, eficiente y sostenible. La adecuada administraciéon de los archivos
institucionales garantiza la preservacién de la memoria organizacional y facilita el
acceso oportuno y confiable a la informacién, elemento clave para la transparencia, la
eficiencia y la toma de decisiones. En este contexto, se identifican desafios
relacionados con la falta de estandarizacién en los procesos, la acumulacion de
documentos sin clasificacion técnica, el deterioro del acervo fisico y las limitaciones en
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la incorporacion de herramientas tecnolégicas, factores que impactan la gestién
administrativa y la capacidad institucional de AMDELCA para brindar soporte técnico
y operativo a los municipios asociados.

ASPECTO CRITICO OBJETIVO

Disefiar e implementar el programa integral de Gestion
Programa de Gestion Documental (PGD) | Documental

Desarrollar e implementar el Instructivo Institucional
Instructivo Institucional Documental Documental, asegurando su alineacién con los objetivos
estratégicos de la administracion

(Tablas de Retencion Documental TRD, Disefiar e implementar las Tablas de Retencion
Tablas de Valoracion Documental, Documental TRD, Tablas de Valoracién Documental,
Sistema Integrado de Conservacion SIC) | Sistema Integrado de Conservacion SIC

Inventario documental incompleto Elaborar un inventario Documental

Fondo acumulado no esta

completamente ordenado Reorganizar y optimizar el fondo acumulado

Adquirir herramientas tecnoldgicas que faciliten el
Sistema de gestion acceso a la informacion documental.
electrénica de documentos de archivo.

Infraestructura fisica para el

almacenamiento de documentos de archivos | Optimizar  la  infraestructura  fisica para el
fisicos durante almacenamiento de documentos

todo su ciclo de vida

Acumulacioén inadecuada y duplicidad de
documentos en los diferentes archivos de la | Validar y organizar los documentos de la entidad
entidad

En funcién de la informacidn proporcionada, es crucial llevar a cabo una identificacién
detallada de los planos y programas que interfieren o estan relacionados con el
proceso de gestion documental. Esta identificacién permitira optimizar la coordinacion
interinstitucional y asegurar que todas las acciones estén alineadas con los objetivos
estratégicos de la administracion, garantizando asi una gestion eficiente y conforme a
las normativas vigentes.
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ASPECTO CRITICO

PLAN Y PROGRAMAS

OBJETIVO ASOCIADOS

Programa de Gestion
Documental (PGD)

PLAN ESTRATEGICO DE
TALENTO HUMANO, PLAN DE
ADQUISICIONES, PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO,
PLAN DE CAPACITACION

Disefiar e implementar el programa
integral de Gestién Documental

Instructivo Institucional
Documental

Desarrollar e implementar el .
Instructivo Institucional Documental, | PLAN DE ESTRATEGICO DE
asegurando su alineacion con los | TALENTO HUMANO, PLAN

(Tablas de Retencién
Documental TRD,
Tablas de Valoracién
Documental,
Sistema Integrado de
Conservacién SIC)

objetivos estratégicos de la INSTITUCIONAL DE ARCHIVO,
administracion PLAN DE CAPACITACION

Disefiar e implementar las Tablas de | PROGRAMA DE GESTION
Retencién Documental TRD, Tablas | DOCUMENTAL, PLAN
de Valoracién Documental, Sistema | ESTRATEGICO DE
Integrado de Conservacion SIC TECNCLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES, PLAN DE

FORMACION

Inventario documental
incompleto

PLAN ESTRATEGICO DE
TALENTO  HUMANO,  PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO,
PLAN ESTRATEGICO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Elaborar un inventario Documental

Fondo acumulado no estéa

PROGRAMA DE GESTION

Reorganizar y optimizar el fondo DOCUMENTAL, PLAN DE

electrénica de documentos de
archivo.

completamente ordenado acumulado ADQUISICIONES
PLAN ESTRATEGICO DE
. i o : ¢ TECNOLOGIAS DE LA
sistema de gestién Adquirir herramientas tecnolégicas INFORMACION v LAS

que faciliten el acceso a la

) %) COMUNICACIONES, PLAN DE
informacién documental.

COMPRAS, PROGRAMA  DE
GESTION DOCUMENTAL

Infraestructura fisica para el
almacenamiento de documentos
. de archivos fisicos durante
todo su ciclo de vida

Optimizar la infraestructura fisica PLAN DE ADQUISICIONES,
para el almacenamiento de PROGRAMA DE GESTION
documentos DOCUMENTAL

Acumulacion inadecuada y
duplicidad de documentos en los
diferentes archivos de la entidad

PLAN  DE  ADQUISICIONES,
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Validar y organizar los documentos
de la entidad

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos se utilizé la metodologia
dada por el modelo establecido por Archivo General de la Nacién.

Cra.13 Cll. 14 esquina, piso 4 edificio Movistar, Barrio el Centro contacto@amdelca.com 312687 3069
Florencia, Caqueta, Colombia



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CAQUETA

ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL CAQUETA
hOUE AMDELCA
Nit. 900029195-9

AMDELCA

Nombre: impiementacién del Sistema Integral de Gestion de Archivo.

Objetivo: Establecer un proceso general y sistematizado de gestion archivistica que garantiza la organizacién, conservacion y acceso oportuno a la
informacion, fortaleciendo la toma de decisiones estratégicas y asegurando el cumplimiento normativo y la eficiencia operativa.
RECURSOS Plazo de
No. Actividades Entregable Humanos Fisicos Tecnologicos Financieros Ejecucion. | Medicion
Lider:
Contratista de apoyo Procesos y
ala gestién. procedimientos
Desarrollar e implementar el
Programa Integral de Gestién Programa de . Planes de
1. | Documental, garantizando su Gestion Acompanamiento: NO Si 2025 accién y
alineacién con las normativas | Documental (PGD) | #Areas Misionales entregables
vigentes.
Apoyo:
Grupo de Gestion Entrevistas
Documental
Lider:
Contratista de apoyo Procesos y
ala gestién procedimientos
Desarroliar e implementar el instructive Acompafamiento: Planes de
2. Instructiveo Institucional Institucional Areas Misionales No Si 2025 accion y
Documental Documental entregables
Apoyo: Capacitacién
Grupo de Gestidn
Documental
ey Prcrestansi
Disefiar e Implementar las Retencidn Archivistico
. Documental TRD.
Tablas de Retencidén Tablas de Planes de
a;, || /2ecdmental TRO, Tablas de Valoracion Procesos Mo si 2028 accion y
' Yaloraeidnboctimental, Documental prncednmi;mos enlregan:es
Slstema Integ_rado ae Sistema Inteqra‘do
cansenacon SIC de Conservacién Apoyo:
SIC) Contratista de apoyo
ala gestién
Lider
Contratista de apoyo | Procesosy
ala gestion. procedimientos
Elaboracion de un inventano invetario Eauipo de computo PJane_s d?
4. Documental documental con alta capaqdad NO 2027 accion y
de almacenamiento entregables
Apoyo: Capacitacion
Grupo de Gestion
Documental
Lider:
Contratista de apoyo
ala gestion.
Fondos .
Reorganizar y optimizar el Acumulados Procesos y Eoulpo.de/comauto Plang_s de
35 = ; con aita capacidad NO 2027 accion y
tando:acumulado identficadoy Procedimientos | 4. aimacenamiento entregables
tipificados
Apoyo:
Grupo de Gestién
Documental

Pagina 16 de 21

BOCAMDELON | sor chourrd |SOFAMDELOR | sov cnourrd SONAMDELOR sor chour/ |SOFAMDELOR. So chourrd |SONAMDELOR SOYCRoUETA | SON AMDELDR

Cra.13 Cll. 14 esquina, piso 4 edificio Movistar, Barrio el Centro contacto@amdelca.com 312587 3069

Florencia, Caquetd, Colombia



s ) REPUBLICA DE COLOMBIA
SyEotas DEPARTAMENTO DEL CAQUETA
ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL CAQUETA

CROLE
Nit. 900029195-9

- AMDELCA

Equipo de computo
con alta capacidad
de almacenamiento

A.dq_unnr herramientas sistema Fle gestion Planes de
6 tecnolégicas que faciliten el electrénica de Ardis g COmpras NJA Scaqner - 2025 e
. acceso ala informacion documentos de ; i profesional Erm'egan[yes
documental. archivo

Espacio en la Nube

infraestructura
isi 1
Optimizar I1a infraestructura nsjca pa'a. 8
fisica para el almacenamiento Planes de
7. i conamieriada de documentos de Area de Compras instalaciones NiA St 2026 accion y
archivos fisicos entregables

cumentos
Qocpe durante todo su

ciclo de vida

ANO 2025

ACTIVIDAD PRIMER | SEGUNDO | TERCERO T%‘,’,Gs;%
TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE e

Disefiar e implementar el programa
integral de Gestion Documental Cumplido

Desarrollar e implementar el Instructivo

Institucional Documental, asegurando su

alineacién con los objetivos estratégicos
de la administracién

Cumplido

Disefiar e implementar las Tablas de
Retenciéon Documental TRD, Tablas de
Valoracién Documental, Sistema
Integrado de Conservacion SIC

Elaborar un inventario Documental

Reorganizar y optimizar el fondo
acumulado

Adquirir herramientas tecnolégicas que
faciliten el acceso a la informacién

documental. :

Cumplido

Optimizar la infraestructura fisica para el
almacenamiento de documentos
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 AMDELCA
SEGUIMIENTO Y CONTROL.

El Grupo de Gestién Documental de AMADELCA sera el responsable de liderar la
implementacion, actualizaciéon y seguimiento del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, garantizando su articulacién con los procesos administrativos y misionales de
la entidad. La Direccidn Ejecutiva, en coordinaciéon con el area administrativa y
financiera, debera proyectar el presupuesto y los recursos necesarios para el
desarrollo de los programas y proyectos archivisticos, en conjunto con las demas
dependencias ejecutoras.

El seguimiento y control del cumplimiento de los objetivos propuestos se realizara
mediante los cronogramas de trabajo definidos, los cuales estableceran las metas,
responsables y niveles de avance. Esta herramienta permitira monitorear de manera
continua el progreso de las acciones implementadas, facilitando la evaluacién de
resultados, la redefinicidn de estrategias y la optimizacion en el uso de los recursos
institucionales, contribuyendo al fortalecimiento de la gestidn documental y
administrativa de AMADELCA.

El Grupo de Gestion Documental de AMDELCA — Asociacion de Municipios del
Departamento del Cagueta tiene la responsabilidad de garantizar la adecuada
implementacion, seguimiento y actualizacién del Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

La Direccion Ejecutiva, en coordinacion con la Oficina de Control Interno, seran los
encargados de realizar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos establecidos.
Este proceso se desarrollara con base en los cronogramas de trabajo definidos, en los
cuales se precisan las metas, actividades y niveles de avance del Plan Institucional de
Archivos.

Asi mismo, la herramienta de seguimiento y control permitira monitorear el progreso
de los planes y proyectos asociados. Los resultados obtenidos serviran como insumo
para la reevaluacién de metas y la implementacion de acciones de mejora continua,
orientadas a optimizar la gestion documental y asegurar una utilizaciéon eficiente de los
recursos institucionales.

Declaracion Gerencial de Actualizacion del Plan Institucional de Archivos
“PINAR “ Version Il.

En el marco del compromiso permanente de la Administracion Municipal con el
fortalecimiento de la gestion documental, la mejora continua de sus procesos
institucionales y el estricto cumplimiento del marco normativo archivistico vigente se
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informa que el Plan Institucional de Archivos — PINAR entra en una nueva fase de
madurez y consolidacion, materializada en la adopcién de su Volumen |l.

Este segundo volumen no constituye un reemplazo del instrumento inicial, sino una
evolucion estratégica que recoge los aprendizajes, resultados y brechas identificadas
en la implementacion del PINAR en su primera etapa, y los traduce en un modelo
fortalecido, mas robusto y alineado con las dinamicas actuales de la entidad, las
exigencias de los entes de control y los principios de eficiencia, transparencia y
modernizacion administrativa.

El PINAR - Volumen Il se concibe como una herramienta de direccionamiento
institucional que reafirma la gestion documental como eje transversal de la operacién
administrativa, integrando de manera armdnica los avances logrados en el Programa
de Gestion Documental (PGD), el Sistema Integral de Conservacion (SIC) y el
Instructivo Institucional Documental, y proyectandolos hacia un escenario de mayor
control, estandarizacion y sostenibilidad.

Desde una perspectiva gerencial, este segundo volumen responde a la necesidad de:

« Consolidar el enfoque de cumplimiento normativo y control archivistico.

o Fortalecer la articulacion de la gestion documental con el MIPG, el Gobierno
Digital y el sistema de control interno.

e« Asegurar la continuidad administrativa y la proteccion de la memoria
institucional como activos estratégicos de la entidad.

» Incorporar acciones de mejora orientadas a la eficiencia operativa, la mitigacién
de riesgos y la toma de decisiones basada en informacion confiable.

La adopcién del PINAR — Volumen li ratifica la voluntad de la Alta Direccién de liderar
un proceso de transformacion institucional en el que los archivos dejan de ser un
componente operativo aislado y se consolidan como un pilar de gobernanza,
transparencia y servicio al ciudadano.

En consecuencia, este documento se erige como la hoja de ruta para la siguiente etapa
de fortalecimiento archivistico de la entidad, orientando la asignacién responsable de
recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y financieros, de acuerdo con la disponibilidad
institucional, y asegurando el cumplimiento integral de las disposiciones establecidas
por la Ley General de Archivos y los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

El PINAR - Volumen Il representa, en suma, un mensaje claro de madurez
institucional: una entidad que evalua, ajusta y evoluciona sus instrumentos de
planeacion para garantizar una gestion documental moderna, segura, eficiente y
alineada con los mas altos estandares de la administracion publica.

Paglna 19 de 21

Cra.13 Cll. 14 esquina, piso 4 edificio Movistar, Barrio el Centro contacto@amdelca.com 312587 3069
Florencia, Caqueta, Colombia



9, .
), %) REPUBLICA DE COLOMBIA
Yoo DEPARTAMENTO DEL CAQUETA

ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL CAQUETA
AMDELCA

Nit. 900029195-9

'AMDELCA

Informe de avances y cumplimiento normativo del PINAR.

La Asociacidon de Municipios del Departamento del Caquetd — AMDELCA, en
desarrollo de su proceso de fortalecimiento institucional y en cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y los
lineamientos del Archivo General de la Nacion, ha consolidado, a través del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, avances estratégicos orientados a garantizar una
gestion documental moderna, eficiente y articulada a los principios de transparencia,
control y preservacion de la memoria institucional de la Asociacién.

Como resultado de la ejecucion estructurada del PINAR en el marco de los procesos
administrativos y misionales de AMDELCA, se reportan los siguientes hitos de alto
impacto:

1. Generacion e implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD).

AMDELCA formuld y puso en operacién el Programa de Gestion Documental como
instrumento rector de la funcidén archivistica institucional, definiendo las politicas,
métodos, procedimientos y herramientas para asegurar la administraciéon integral de
los documentos en todas las fases de su ciclo de vida: produccién, recepcion,
distribucidon, tramite, organizacion, consulta, conservaciéon y disposicion final.
El PGD ha permitido estandarizar practicas en las diferentes éreas de la Asociacion,
fortalecer el control de la informacién, optimizar los tiempos de respuesta y garantizar
la trazabilidad de los procesos administrativos, consolidandose como pilar para la
eficiencia operativa y el cumplimiento normativo.

2. Desarrollo del Sistema Integral de Conservacién (SIC)

En coherencia con el enfoque preventivo definido por el PINAR, AMDELCA estructurd
el Sistema Integral de Conservacion orientado a salvaguardar los documentos de
mayor valor administrativo, legal, fiscal e histérico de Ila Asociacion.
El SIC incorpora lineamientos técnicos para la conservaciéon preventiva, control de
condiciones ambientales, manejo fisico y digital de los documentos y gestion del riesgo
archivistico, garantizando su integridad, autenticidad, disponibilidad y accesibilidad en
el tiempo.

Con este sistema, AMDELCA reafirma su compromiso con la proteccion de su
patrimonio documental como activo estratégico para la continuidad institucional, la
toma de decisiones y la rendicién de cuentas.
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3. Elaboracion del Instructivo Institucional de Gestion Documental.

Se disend el Instructivo Institucional Documental como herramienta de estandarizacion
y fortalecimiento de capacidades internas de los servidores de AMDELCA, concebido
como guia oficial para la adecuada gestion de los documentos.
Este instrumento establece de manera practica y normativa los lineamientos para la
elaboracién, clasificacidn, organizacién, almacenamiento, uso, conservacion vy
disposicién final de la documentacion, promoviendo una cultura de responsabilidad
documental y asegurando la aplicacion homogénea de las Tablas de Retencidn
Documental y demas instrumentos archivisticos institucionales.

Su implementacién contribuye a la reduccion de reprocesos, al mejoramiento de la
calidad de la informacién y al cumplimiento de los estandares exigidos por los entes
de control.

4. Formulacion de la Politica de Gestion Documental de AMDELCA.

Como proceso adicional y complementario a la estructura del PINAR, AMDELCA
formulé su Politica de Gestion Documental, estableciendo el marco estratégico que
orienta las decisiones, responsabilidades y compromisos institucionales en materia
archivistica.

Esta politica define principios y directrices para la gestion integral de la informacion y
los documentos, asegurando su articulacion con el MIPG, el sistema de control interno
y la estrategia de Gobierno Digital, y dando cumplimiento a los requisitos legales y
técnicos exigidos por la normativa vigente.

Con ello, la Asociaciéon consolida la gestidon documental como politica institucional de
obligatorio cumplimiento y como eje transversal de sus procesos administrativos.

En conclusién, los avances alcanzados mediante la implementacion del PINAR en
AMDELCA evidencian el compromiso decidido de la Asociacion con la modernizacion
de su gestion documental, la proteccion de su acervo institucional y el fortalecimiento
de un modelo de administracion eficiente, ordenado y transparente.

Estos logros consolidan una plataforma sélida para garantizar la continuidad
administrativa, la seguridad de la informacidon y el cumplimiento integral del marco
normativo, proyectando a AMDELCA hacia un modelo de gestion orientado al servicio
de los municipios asociados del Departamento del Caqueta.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 078
(Diciembre 30 de 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 066 DEL
14 DE NOVIEMBRE DE 2025, QUE ADOPTO EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR) DE AMDELCA, Y SE APRUEBA LA VERSION ACTUALIZADA (V2) PARA LA
VIGENCIA 2025-2030"

La Directora Ejecutiva de la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta
“AMDELCA”, en uso de las facultades legales conferidas en la Ley 136/94, la Ley 594
de 2000, la Ley 1712 de 2014, los Estatutos Internos de la Asociacién y demds normas
concordantes, y

CONSIDERANDO

a. Que mediante la Resolucién Administrativa No. 066 del 14 de noviembre de
2025, se adopté el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de AMDELCA para la
vigencia 2024-2028, el cual hace parte integral de dicho acto administrativo.

b. Que el PINAR es un instrumento archivistico dindmico, sujeto a ajustes y
actualizaciones conforme a las necesidades institucionales, los lineamientos del
Archivo General de la Nacién y las disposiciones legales vigentes.

c. Que se elaboré una versién actualizada (V2) del PINAR para la vigencia 2025-
2030, con el fin de ampliar el horizonte temporal, incorporar nuevos
instrumentos archivisticos (Programa de Gestién Documental, Sistema Integral
de Conservacion, Instructivo Institucional y Politica de Gestién Documental) y
reforzar los mecanismos de seguimiento y control.

d. Que, para garantizar la trazabilidad y transparencia de las modificaciones, se
elaboré un cuadro comparativo entre la versién inicial (2024-2028) y la
version actualizada (2025-2030), el cual se incorpora como soporte técnico del
presente acto administrativo.

e. Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar la Resolucién Administrativa No. 066 del 14 de
noviembre de 2025, en el sentido de adoptar la versién
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 078
(Diciembre 30 de 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 066 DEL
14 DE NOVIEMBRE DE 2025, QUE ADOPTO EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR) DE AMDELCA, Y SE APRUEBA LA VERSION ACTUALIZADA (V2) PARA LA
VIGENCIA 2025-2030"

actualizada del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de
AMDELCA para la vigencia 2025-2030, la cual se anexa y
hace parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: El cuadro comparativo entre la version inicial del PINAR
(2024-2028) y la versién actualizada (2025-2030),
elaborado como Anexo Técnico No. 1, constituye soporte
documental del presente acto administrativo y servira
como referencia para la trazabilidad de los cambios
introducidos.

ARTICULO TERCERO: El PINAR serd de obligatorio cumplimiento para todos los
funcionarios, contratistas y dependencias de AMDELCA,
quienes deberan aplicar sus lineamientos en Ia
produccidn, recepcién, organizacién, conservacion,
consulta y disposicion final de los documentos
institucionales.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y modifica en lo pertinente la Resolucion
Administrativa No. 066 de 2025.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Florencia Caquetd, a los treinta (30) dias del mes de diciembre
del afio dos mil veinticinco (2025).
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 066 DEL
14 DE NOVIEMBRE DE 2025, QUE ADOPTO EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR) DE AMDELCA, Y SE APRUEBA LA VERSION ACTUALIZADA (V2) PARA LA
VIGENCIA 2025-2030"

ANEXO TECNICO No. 1

Cuadro Comparativo de Versiones del PINAR - AMDELCA

Componente Version I (PINAR Version II (PINAR | Observaciones
2024 - 2028, Res. 2025-2030, Dic.
066/2025) 2025)

Vigencia 2024-2028 2025-2030 Se amplia el
horizonte
temporal del plan.

Elaboraciéon Directora Ejecutiva y Contratista CPS- Se formaliza

Junta Directiva 070-2025 + participacion de
revision Directora | contratista
Ejecutiva especializado.
Enfatiza diagnéstico y Mantiene Se refuerza la
Introduccién riesgos documentales diagnostico, pero trazabilidad
incluye declaracién | institucional.
gerencial de
actualizacién
Presentacion Compromiso con Igual, pero con Se amplia enfoque
transparenciay mayor énfasis en en gobernanza.
modernizacion rendicion de
cuentasy
participacion
ciudadana
Aspectos Ley 594/2000, Decreto | Se mantienen, con | Ajuste de
normativos 2609/2012, Ley referencias mas redaccion, sin
1712/2014 detalladas a cambios
cumplimiento sustanciales.
normativo
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 078
(Diciembre 30 de 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 066 DEL

14 DE NOVIEMBRE DE 2025, QUE ADOPTO EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR) DE AMDELCA, Y SE APRUEBA LA VERSION ACTUALIZADA (V2) PARALA
VIGENCIA 2025-2030"

Glosario Definiciones basicas de | Se amplia con mas | Mayor precision
archivo, gestion detalle en técnica.
documental, TRD, instrumentos
riesgos archivisticos y

riesgos

Diagnostico Identifica aspectos Se mantiene, pero | Se fortalece la
criticos y riesgos (PGD, | se amplia con evaluacién
TRD, inventario, tablas y analisis técnica.

infraestructura, sistema
electrénico)

mas detallado

Vision estratégicay

Incluye formulacién de

Se mantiene, con

Sin cambios

formulacion de visién y objetivos ajustes menores en | sustanciales.

objetivos redaccion

Seguimiento y Comité de archivo y Se adiciona informe | Se refuerza el

control Junta Directiva de avancesy componente de
cumplimiento control.
normativo

Nuevos No aplica Declaracion Se adicionan

componentes gerencial de instrumentos
actualizacion, archivisticos
Informe de especificos.
avances, PGD, SIC,
instructivo

institucional,
politica de gestion
documental

Este cuadro muestra que la Version Il no cambia la estructura central del PINAR, pero
amplia la vigencia, incorpora nuevos instrumentos archivisticos y refuerza el
seguimiento normativo.
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