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INTRODUCCION

Con base en el articulo 8 del Decreto 2609, reglamentado en el Decreto Nacional 1080
de 2015, la gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
instrumentos archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional de
Archivos - PINAR, que permite planear, hacer seguimiento y articular los planes
estratégicos y la funcion archivistica, acorde a las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades”, y fijando actividades y acciones para la gestion documental; por esto, El
Fondo desarrollara durante el 2026, en corto plazo del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, como instrumento planeador, para la labor archivistica, en cuya implementacion
se contemplan temas archivisticos normativos, administrativos, técnicos, econémicos y
tecnoldgicos, buscando cambios, que contribuyan a la eficacia y eficiencia de la Entidad
en materia archivistica. Todo este proceso del PINAR estara bajo la coordinacion de la
Secretaria General — Profesional de Apoyo Gestion Documental.

El PINAR se desarrolla para asegurar la articulacion el PGD con la misién, objetivos y
metas estratégicas del AGN, el cual se incorporara en la propuesta, al plan estratégico
institucional en la linea de accién para el proceso de gestion documental, que se realizara
para la vigencia 2026. En la formulacién del PINAR, en consonancia con el AGN, se tuvo
en cuenta la revision interna de manera general, identificando necesidades en materia
de administracion de archivos, ayudando la formulacion de planes y proyectos a ejecutar
en la vigencia 2026, actualizandolo, para ser aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. En 2026, el PINAR, establece los siguientes requerimientos:

= ADMINISTRATIVOS: EI PINAR requiere implementacion gradual de planes y
proyectos, por ello el equipo interdisciplinario de trabajo y dependencias involucradas
deben conocer sus aportes, fijando actividades a ejecutar en la vigencia, en el plan de
accion por dependencia — PAD; el cronograma de implementacion de PINAR, lo describe.

= NORMATIVOS: Aplica la legislacion y normativa referente a la gestion de archivos, y
asi, el disefio de proyectos y planes se basara en estandares nacionales e
internacionales y buenas practicas aplicables a la administracion de archivos. El control
y vigilancia al cumplimiento normativo de la gestién, es necesario.

« ECONOMICOS: Las acciones de planes y proyectos a ejecutar en PINAR, se deben
considerar en el plan anual adquisiciones (presupuesto de gastos, a través de 2 fuentes:
1- Presupuesto de gastos de funcionamiento y 2- Presupuesto de gastos de inversion).

» TECNOLOGICOS: Procurar el funcionamiento de sistemas de informacion, en soporte
a la gestion documental y administracion de archivos, para asi optimizar, modernizar e
incorporar a la gestion documental, las tecnologias de informacibn que marcan
tendencias en movilidad, inteligencia de negocios y gestion avanzada de software,
orientando el acceso, disponibilidad, uso, captura, produccién, administracién, entrega,
seguridad, control, conectividad y preservaciéon de informacién contenida en los
documentos de archivo. Las implementaciones aseguran el cumplimiento de la politica
de Gobierno digital.
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1. OBJETIVOS.
1.1. Objetivo General.

Lograr en la vigencia 2026, la implementacién de planes y proyectos que gestionen,
automaticen, brinden seguridad y acceso a la informacion contenida en los documentos
de archivo, dando cumplimiento a la normatividad aplicable y fortaleciendo asi la gestion
documental.

1.2. Objetivos Especificos.
Se plantean los siguientes objetivos especificos:

1. Dar cumplimiento al 100% de la normatividad archivistica, de conformidad con la
matriz actualizada de evaluacion de requisitos legales.

2. Dar cumplimiento al Plan de Capacitacion del AGN en cuanto a en temas relacionados
con la gestiébn documental y uso del sistema de gestion de documentos electrénico de
archivo — SGDEA.

3. Establecer un plan de mejoramiento de acuerdo con el diagnostico integral de archivos
del AGN, el Sistema Integrado de Conservacion del AGN, procedimientos y sus indices
e indicadores de gestion del proceso de gestion documental.

4. Establecer seguimiento y control por atencion al ciudadano en cumplimiento de
tiempos de respuestas a las solicitudes de los grupos de valor.

5. Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro de la Entidad para cumplir con los
requisitos técnicos y legales necesarios para la conservacion y administracion de los
documentos de los archivos.

6. Mantener y desarrollar en el personal vinculado a la gestibn documental y la
administracion de archivos las habilidades y actitudes necesarias, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva y contribuir al cumplimiento de la mision
institucional y documental en aspectos relacionados con la gestion y administracion de
los archivos.

7. Sensibilizar al personal de la entidad en el manejo de los procedimientos relacionados
con los Programas de Gestion Documental y Administracion de Archivos, con el propésito
de desarrollar una apropiacion de los mismos.

8.. Definir politicas para el manejo y la gestion documental y administracion de archivos
al interior de la Alcaldia, con el propésito de establecer lineas de comportamiento y
operacion que aseguren un manejo eficiente y eficaz.
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2. ALCANCES E IMPORTANCIA

Como lo hemos visto, la administracion de los documentos se caracteriza por ser un
proceso sistematico que requiere de la implementacion de los instrumentos archivisticos
para garantizar su optimo desarrollo. Por ello, en esta oportunidad te hablaremos del
Plan Institucional de Archivos, conocido por sus siglas como PINAR. Asi que presta
atencion.

Una correcta gestion documental requiere de la implementacion de estrategias que lleven
a la categorizacion acertada de los documentos, su disposicion, tipificacion,
almacenamiento y busqueda. Dichas estrategias se ven reflejadas en el correcto uso e
implementacion de instrumentos archivisticos como el Plan Institucional de Archivos
PINAR.

El Plan Institucional de Archivos es uno de los instrumentos mas importantes en el
proceso de gestion documental, ya que como su nombre lo indica, es el que permite y
facilita la planificacion de las estrategias y la administracién de documentos a corto,
mediano y largo plazo, con el fin de facilitar y ejecutar la gestion de forma eficiente y
regulada.

En si, el PINAR es una herramienta en la que se registran los procesos de gestién a
seguir, teniendo como base los puntos de mejora, las necesidades y las dificultades que
presente la empresa. Lo anterior le permite establecer importantes componentes y
propiedades que permiten el desarrollo estratégico del macro proceso de gestiéon de
datos e informacion, por ello:

e Debe ser aplicado a todos los departamentos y a los archivos en cualquier tipo de
material o formato existente.

« Es el componente técnico mediante el cual se priorizan las actividades a ejecutar
en los programas de gestion archivistica (PGD).

e Como todo plan, debe seguir una metodologia basada en andlisis, vision y
propésitos de gestidn para su formulacion.

Por otro lado, debe describir:
e Los propdsitos de la planificacion.
o El estado actual de la gestion documental en la empresa.
e Los puntos de mejora y su priorizacion.
o Las estrategias de gestion a implementar.
« El mapa de ruta para la ejecucion de las estrategias.

e Las herramientas de Seguimiento.


https://atsgestion.net/asesoria-integral/#tema-2
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3. MARCO NORMATIVO

NORMA

DESCRIPCION

Ley 514 de 2006

"por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe
tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA)
como parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector
Puablico." (Articulo 1).

Ley 1437 de 2011

Capitulo IV “...autorizan la utilizaciéon de medios electrénicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico
en medios electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el
expediente electrénico, la recepcion de documentos electrénicos por
parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos...”

Ley 1564 de 2012

“Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacidn y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la
gestidn y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y
archivo de los expedientes” (Articulo 103)

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
(Articulos 24,25 y 26)

Decreto 2609 de
2012 - Presidente
de la Republica de
Colombia

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestiébn Documental para todas las
Entidades del Estado". (Articulo 8).

Decreto 2482 de
2012 — Presidente
de la Republica de
Colombia.

“Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacién y la gestion”.

Decreto 1081 de
2015- Presidente de
la Republica

"Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica".
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4. MARCO CONCEPTUAL

Los siguientes son los términos y conceptos relevantes del presente trabajo:

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 gestién, 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 institucién que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Puablico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por Entidades privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de documentos en su
ciclo vital.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independiente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
Entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario, no generan tramites
para las instituciones.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Electronico de Archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o Entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Estructura Organizacional: La estructura organizacional puede definirse como el
conjunto de medios que maneja la organizacion con el objeto de dividir el trabajo en
diferentes tareas y lograr la coordinacion efectiva de las mismas.

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico, comprende desde elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

Funciones Basicas: Son cada una de las funciones y responsabilidades basicas que
describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, para la
planificacion, manejo y organizacion de documentacién producida y recibida por
entidades, desde su origen hasta destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.
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Manual de Funciones: Documento que se prepara en una Empresa con el fin de

delimitar responsabilidades y funciones de los empleados. El objetivo primordial es

describir con claridad todas sus actividades y distribuir responsabilidades en cada uno

de los cargos de la organizacion. Asi, se evitan funciones y responsabilidades

compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo sino también en dilucién de
responsabilidades de los funcionarios de la empresa, o peor alin de una misma seccion.

Organigrama: Modelo grafico que representa, la forma en que se agrupan las tareas,
actividades o funciones en una organizacion. Muestra las areas o departamentos de una
organizacion.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene informacion, segun los
materiales empleados. Ademéas de los archivos en papel existen los archivos,
audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencion Documental-TRD: 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.
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5. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL ORGANISMO.

5.1. Generalidades del Organismo.
5.1.1. Objetivo Estratégico Institucional.

El Fondo tiene como obijetivo la regulacién del servicio de transporte particular, publico y
trnsito terrestre, entendido este como una actividad econdmica encaminada a garantizar
la movilizacién de personas, animales y cosas a través de vehiculos apropiados a cada
uno de las infraestructuras del sector, en condiciones de libertad de acceso, calidad y
seguridad de los usuarios sujetos a una contraprestacion econémica.

5.1.2. Metas Institucionales.

Meta 1. Politicas de movilidad viabilizadas y aprobadas: Fortalecimiento administrativo
en ejecucion de la politica de movilidad municipal.

Meta 2. Programas de Capacitacion cultura ciudadana de movilidad y seguridad vial.
Meta 3. Control y seguimiento al PLSV

Meta 4. Creacion e implementacion del MIPG en La Entidad.

Meta 5. Creacion, aprobacion e implementacion de PETI y PSPI.

Meta 6. Acciones para gestién e innovacién del conocimiento.

Meta 7. Participacion, coordinacion e integracion con Entidades departamentales,
regionales y nacionales en seguridad vial.

Meta 8. Implementacién y evaluacion de los PESV.
Meta 9. Realizacion reuniones virtuales con empresas e instituciones.

Meta 10. Asesoria colegios y otras entidades en seguridad vial y entornos escolares
seguros.

5.1.3. Funciones Estructurales del Fondo.

El Fondo tiene las siguientes funciones, ademas de las sefialadas en las Leyes sobre la
materia en el Pais y en las normas o Acuerdos Municipales o departamentales.

1. Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar las politicas de desarrollo
institucional del Organismo, la gestion del talento humano, la planeacion y la gestion, el
control interno, la participacién ciudadana, la transparencia en su gestion misional publica
y el servicio al ciudadano, procurando la correcta orientacion de la funcion administrativa
encomendada.
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2. Planear, dirigir. Ejecutar y controlar programas, planes y proyectos y demas
instrumentos técnicos y administrativos para la implementacion, seguimiento y
evaluacion de las politicas a su cargo.

3. Disefar y gestionar los diferentes sistemas de informacion que permitan el
seguimiento, evaluacion y analisis del desempefio de su funcion administrativa y de una
adecuada toma de decisiones que redunden en una mejor prestacion del servicio publico
de transporte.

4. Acompafar, Asesorar y capacitar a sus servidores publicos para facilitar el
cumplimiento de las politicas y disposiciones sobre la gestion del talento humano, la
organizacion y el funcionamiento del Organismo.

5. Promover y concitar el desarrollo de un ambiente sano de trabajo y de una cultura en
las relaciones laborales que propicien el sano desenvolvimiento de sus funciones y
actividades administrativas

6. Orientar y coordinar con la Administracién Central, el desarrollo y fortalecimiento
institucional y las capacidades del Organismo y sus servidores.

7. Confirmar y asegurar que EL Fondo cumpla con actividades de capacitacion,
investigacion, consultoria y asesoria en cuanto a las politicas publicas, programas y
proyectos del Sector Transporte.

8. Apoyar y Coordinar con la Administracion Central y todas las Instituciones y Entidades
publicas municipales, todo lo relacionado con el desarrollo de la politica de conectividad,
accesibilidad y movilidad en el espacio publico de Magangué.

15. Las demas que le sefale la ley.

5.1.4. Politicas y principios Asociados a la Planeacion Estratégica Institucional
del Fondo.

5.1.4.1. Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano-GETH.

La politica de la GETH del Fondo, estd enmarcada en la formulacion que ha hecho el
Gobierno Nacional de ella en Decreto 1499 de 2017 emitido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, que establecié EI MIPG, para todas las entidades
del Estado Colombiano, en el cual se dispuso que: “El talento humano es el activo
mas importante con el que cuentan las entidades y, por lo tanto, es el gran factor
critico de éxito que les facilitalagestion y el logro de los objetivos y los resultados.
El talento humano esta conformado por todas las personas que prestan sus
servicios alaentidad y que contribuyen con su trabajo, dedicacion y esfuerzo para
gue las entidades publicas cumplan con su misién y respondan a las demandas
de los ciudadanos™.
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La Gestion Estratégica del talento Humano-GETH; se erige como un conjunto de buenas
practicas y acciones criticas que contribuyen al cumplimiento de metas organizacionales
a través de la atraccion, desarrollo y retencion del mejor talento humano posible, liderado
por el nivel estratégico de la organizacion y articulado con la planeacion institucional, por
lo tanto, es importante que la gestibn arranque a través de los siguientes
subcomponentes, de acuerdo con el ciclo de vida del servidor puablico:1.Planeacion, 2.
Ingreso, 3. Desarrollo y 4. Retiro.

5.1.4.2. Politica Integral Asociada a la Planeacién Institucional (PDM 2024-2027).

La politica de Desarrollo Institucional establecida el Plan de Desarrollo Municipal 2024-
2027, considera que ella esta orientada hacia:...”El fortalecimiento institucional de la
Administracion, la promocion de la participacion comunitaria, el fortalecimiento del
concepto de justicia, el mejoramiento del equipo institucional y la seguridad ciudadana
en todo el territorio. Todo ello con el objeto de fortalecer y/o construir confianza en la
ciudadania y alcanzar mayor dinamica interinstitucional, para fortalecer los conceptos de
inversion social y lograr mejoramientos sociales que incidan positivamente en las
comunidades”.

5.1.4.3. Principios de Gobierno Asociados a la Planeacion Institucional.
a. El Principio de Transparencia.

Este principio en la gestion publica esta consagrado en la Constitucion Politica de
Colombia, y establece que “las y los servidores publicos, estan al servicio de la
ciudadania y desarrollan su accionar dentro del marco juridico, politico, ético y
organizativo de la administracién publica. Supone, ademas, el principio de publicidad y
la obligacién de rendir cuentas. Para lo cual, la administracion municipal de Magangué,
tiene el compromiso con la ciudadania de realizar las diferentes intervenciones con
responsabilidad, de manera integral, clara y transparente, poniendo a disposicion del
publico en general, la informacién sobre las actuaciones de la administracion, de manera
permanente, comprensible, completa y oportuna”.

b. El Principio de La Cultura de la Innovacion.

Las exigencias de la ciudadania crecen y se transforman en la medida en que se accede
a mayores y mejores herramientas de seguimiento y control politico; por ello, la accién
gubernamental debe idear e implementar formas innovadoras de atender de manera
simultanea las diversas demandas ciudadanas. Estas mejoras durante el cuatrienio se
enfocaran en la eficiencia, la apertura, el impacto y la satisfaccién de todas las personas
gue habitan la ciudad. Ahora, esto requiere apoyo, dado que innovar como oportunidad
de crear o fortalecer es una accién permanente que invitamos a implementar de manera
colaborativa en el accionar de todas y todos los ciudadanos. Eso se traduce en poner al
servicio de la ciudad las capacidades intelectuales, emocionales y recursos actuales para
generar nuevas formas de hacer las cosas, de relacionarse, de buscar provecho de los
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avances tecnolégicos que llegan al entorno y que deben estar al servicio de la
ciudadania.

5.1.4.4. Mision del Organismo.

El Fondo Municipal de Transito y Transporte Terrestre de Magangué, es una entidad
descentralizada del orden municipal, con autonomia juridica, administrativa, financiera y
funcional, encargada de la administracion, regulacion y control del servicio publico de
transporte terrestre, en todo el territorio de Magangué, conforme a los preceptos
constitucionales y legales que rigen la actividad transportadora en el pais.

5.1.4.5. Vision del Organismo.

Como Entidad reguladora, fiscalizadora y controladora del servicio publico de transporte
terrestre en el Municipio, que ha ejercido esta funcion por mas de 20 afos, y ha adquirido
posicionamiento y trayectoria administrativa, se proyecta al afio 2030, como un
organismo autosuficiente, formal y sobresaliente, con incidencia en el territorio de su
jurisdiccion y en la zona de influencia del Municipio de Magangué.

5.1.4.6. Modelo Operativo y Funcional.

El Sistema de Gestion de Calidad del Fondo, cumple estdndares de calidad conforme a
la Norma ISO 9001:2015, y se aplica y articula con el Modelo Estandar de Control Interno
(MECI) y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, siguiendo un enfoque
por procesos, riesgos y mejora continua de la Entidad. El mapa de procesos de la Entidad
esta conformado por procesos de Direccionamiento Estratégico, Misionales, de Apoyo y
de Evaluacion, estructurados en el mapa de procesos que se muestra:
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DIRECCIONAMIENTO EVALUACION, CONTROL ATENCION A
ESTRATEGICO Y SEGUIMIENTO USUARIOS
P
Alcalde, Funcion. Directivo R
Entidades o Alcalde, Funcion. Directivo
Empresas e Instituciones c Entidades
Ciudadania E Empresas e Instituciones
S Ciudadania
(o]
Alcalde, Funcion. Directivo S
Entidades Alcalde, Funcion. Directivo
Empresas e Instituciones M Entidades
Ciudadania | Empresas e Instituciones
S Ciudadania
1
0
i N Alcalde y Funcionarios
Empresarios y administrad o directivos
g II:Z Empresarios y administrad
S

GESTION ADQUISICION BIENES TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
GESTION FINANCIERA GESTION TECNOLOGIAS TIC
DOCUMENTAL

5.1.4.7. Rupturas Estratégicas.

El Fondo Municipal de Transito y Transportes, teniendo como base su proceso de
planeacién estratégica dentro de su arquitectura organizacional y funcional, ha
identificado aquellas rupturas estratégicas predominantes, sobre las que se viene
trabajando como parte de su desarrollo para superarlas, entre las que se tiene, el
fortalecimiento del talento humano, como uno de los componentes principales de ésta, a
continuacion mostramos los apartes o estrategias, para superar los siguientes
paradigmas:

a. Talento Humano mas Eficiente, eficaz y Comprometido. Informacion méas veraz,
oportuna y adecuada, para racionalizacion y agilizaciébn en el proceso de toma de
decisiones, soportadas en el uso de sistemas de inteligencia de negocios y el soporte
tecnoldgico de los procesos internos.

b. Agilizacién de procesos, procedimientos y Tramites. Con sistemas de informacion
100% integrados que garanticen transparencia mediante integridad y unificacion
documental y de datos.

c. Digitalizacion en la atencion de usuarios y ciudadana. Mediante el uso de
herramientas de automatizacion digital (Pago de impuestos, tasas, contribuciones,
servicios, tramites en linea, etc.).
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d. Sostenibilidad y sustentabilidad en uso de TICS-Tecnologias Verdes. Priorizando
adquisicion de tecnologias amigables con el medio ambiente (energias limpias, gestion
documental, servicios en la nube).

5.1.4.8. Codigo de Integridad y Buen Gobierno. Es por lo anterior, y como una forma
de consolidar El talento humano, que se establecid el codigo de ética y buen gobierno,
el cual es una herramienta, para asegurar que los servidores publicos orienten su actuar
al cumplimiento de los fines misionales y del Estado, y en particular del Fondo. Todas las
entidades del Estado, han establecido como estandarte ético y administrativo, la lucha
contra la Corrupcion y la recuperaciéon de la institucionalidad, a través de la Ley de
Transparencia y acceso a la informacién publica (ley 1712 del 2014) que permitird una
gestibn mas cercana a la ciudadania.

Los principios éticos y valores institucionales rectores y orientadores del Fondo, son los
siguientes:

5.1.4.9. Principios Eticos.

» Llegalidad: Todo acto de servidor publico, funcionario, colaborador o aliado,
vinculado al FONDO, debe estar fundamentado desde el punto de vista legal. La
Constitucion Politica, el ordenamiento juridico, las leyes, reglamentos, decretos,
resoluciones, acuerdos, circulares, sefialan el marco para su actuacion.

» Elinterés general prevalece sobre el particular: El servidor publico, funcionario,
colaborador o aliado, vinculado al FONDO, tiene la obligacién de velar porque la
funcion que cumpla sea a nombre de toda la comunidad y no en representacion
de sus propios intereses, de terceros con un beneficio privado, en detrimento de
la sociedad.

» Transparencia: La gestion de los procesos y procedimientos del FONDO, se
fundamenta en actuaciones y decisiones claras, por tanto, es importante que El
organismo garantice el acceso a la informacion pertinente de sus procesos y
procedimientos, para facilitar asi el control social.

EI FONDO es una Entidad comprometida con la rendicién de cuentas, que permite
demostrar la transparencia, calidad de la gestion y buen uso de los recursos,
prevaleciendo el bien comun por encima de los intereses particulares. Es por esto,
gue establece una relacion de dialogo y retroalimentacion con la ciudadania, de
manera que se acerca a los grupos de interés y comunidad representada, para
comunicar permanentemente sobre su gestion, los resultados de la misma y las
decisiones, resultado de su designacion legal.

» Compromiso: Es ir mas alla del cumplimiento de una obligacién o funcién, es
poner al servicio del desempefio laboral, nuestras capacidades y destrezas



PAL DE

TRANSITO

Y TRANSPORTE DE MAGANGUE

académicas, profesionales, sociales y humanas para sacar adelante aquello que
se nos ha confiado.

El compromiso institucional y sentido de pertenencia, por el cumplimiento del
objeto misional y la causa del FONDO, es nuestra motivacion en nuestro quehacer
diario; el compromiso social logra que dicho objeto tenga por fin Gltimo generar
politicas, programas, proyectos, actividades y tareas de verdadero impacto
socioecondmico, cultural y ambiental, de modo que sean equitativas en la
heterogeneidad de necesidades de movilidad y desplazamiento de la poblacién
maganguelefia, entendiendo al otro desde su realidad y concibiéndonos como
unidad.

» Capacidad de trabajo: Es la capacidad para responder por nuestros
compromisos sociales e institucionales, dentro de estandares de calidad,
economia y excelencia. Se evidencia en la tenacidad, persistencia y virtud que
los funcionarios deben tener para desarrollar adecuadamente las tareas
propuestas, a través de procesos que apunten al mejoramiento de la calidad de
vida de la poblacion objetivo de nuestras politicas.

Para lograrlo, nuestro dispositivo de accién es el servicio o sentido de
colaboracion con una intencion transparente, actuando como bisagra entre lo
técnico y lo social, lo académico y la realidad de la poblacion.

5.1.4.10. Valores Institucionales.

» Honestidad: Es la congruencia entre lo que se piensa, se expresa y se hace,
actuando en coherencia con los principios individuales, institucionales y sociales,
y velando porque nuestros actos sean realizados con una nocion de justicia y
cumplimiento del deber.

En EL FONDO estamos comprometidos con la autoevaluacion permanente y
sistematica, que reconoce sus logros y debilidades procurando acciones que
lleven al mejoramiento continuo, y que nos permitan cumplir con mayor eficacia
nuestras obligaciones. Aqui, debemos generar productos que sean resultado de
estudios juiciosos, transparentes e integros garantizando la confianza, seguridad
y respaldo de la poblacion, necesarios para ejercer un liderazgo positivo en el
sector publico y generar un impacto a nivel social. Hemos venido promoviendo
una cultura de Rendicién de Cuentas y Control Ciudadano.

> Respeto: Es el reconocimiento y legitimacion del otro en sus derechos y deberes,
en sus diferencias sociales, culturales, de pensamiento y opinién. Implica
establecer el limite de nuestras posibilidades teniendo como punto de partida el
espectro de posibilidades de los demds, por lo que esta intimamente relacionado
con la tolerancia. Es reconocer, apreciar y valorar las cualidades, necesidades y
decisiones de los otros, ya sea por su conocimiento, experiencia, 0 por su
condicion de iguales.
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En El FONDO reconocemos que el respeto solo se construye en la interaccion
social, donde todos aportan su vision, conocimiento y estima sobre las situaciones
y sus soluciones. Validamos la pluralidad, la coexistencia de realidades diversas,
pues son ellas las que van hilando el tejido social. En este sentido, la pluralidad
en el entorno social, organizacional como en las relaciones Inter y trans
institucionales enriquecen el proceso cultural y propenden por acciones de mayor
impacto y alcance social. Por lo anterior, aqui se propicia el buen trato que se
promueve entre los servidores publicos y colaboradores, y entre los mismos y los
ciudadanos.

Responsabilidad: Es la capacidad de asumir y dar respuesta a las funciones
encomendadas, reconociendo y aceptando las consecuencias de nuestras
actuaciones.

En EI FONDO reconocemos la obligacion moral de cumplir a cabalidad las
funciones que por Ley se nos ha asignado, a nuestra mision y vision, realizando
el mejor esfuerzo por alcanzar los objetivos misionales e institucionales,
asegurando el desarrollo sostenible e incluyente del pais, a través de la
formulacién y puesta en marcha de politicas publicas, planes, programas y
proyectos participativos que reflejen las necesidades del pais y consideran las
caracteristicas de los territorios, la priorizacion de los recursos y la generacion de
informacion atil y oportuna para la toma de decisiones, buscando la satisfaccion
del cliente interno y externo, y encaminadas al mejoramiento continuo de la
Entidad.

Por otro lado, tenemos que El fondo, en su politica ética, de integridad y valores,
ha definido las directrices y orientaciones, para relacionarse efectivamente con los
servidores publicos, colaboradores y aliados del Fondo, con un sistema o grupo
de interés especifico. Las directrices son las siguientes directrices éticas:

El fondo y la ciudadania en general.

El FONDO lidera, coordina y articula la planeacion de mediano y largo plazo
(Planeacion Estratégica), para integrarse al esfuerzo colectivo de la
Administracion Publica, por lograr el desarrollo sostenible e incluyente del
Municipio.

El FONDO esta comprometido a brindar un trato digno a los ciudadanos con el fin
de contribuir a crear un mejor Municipio, consolidando los mecanismos de
participacion y fortaleciendo los procesos administrativos bajo los principios de
eficiencia, eficacia y transparencia, buscando asi satisfacer las expectativas de
los ciudadanos.

En cumplimiento de lo establecido en el nuevo Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, nos
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comprometemos a brindar un trato equitativo, respetuoso, considerado, diligente
y sin distincion alguna.

El fondo y sus servidores publicos.

En EL FONDO se cuenta con alta capacidad técnica y compromiso del talento
humano, el cual es seleccionado en razon de sus méritos y ajustados a un perfil,
de conformidad con la normatividad vigente.

Se respetan y garantizan, y es un compromiso permanente con los funcionarios,
las mejores condiciones laborales y de bienestar promoviendo el talento humano
y capacitando a los servidores para ampliar sus competencias en funcién de
mejorar su desempefio; de igual forma, el trato a funcionarios y colaboradores es
amable, digno y respetuoso. Los lideres dan instrucciones claras, hay apertura a
la participacion de sus colaboradores, orientacion y apoyo para solucionar
problemas de trabajo, confianza, escucha, apoyo y orientacién para resolver
asuntos propios del trabajo.

Se escucha y consideran las sugerencias del funcionario y los colaboradores con
el propdsito de lograr un reciproco compromiso, se fomenta la innovacion y la
interaccion entre ellos para el mejoramiento continuo en la prestacién de los
servicios con miras a obtener resultados visibles para el usuario.

El Fondo desarrolla las politicas del talento humano, a través del disefio y la
aplicacién de planes y programas que contribuyen a generar un clima laboral
favorable para el logro de la mision institucional y se compromete a capacitar a
los funcionarios en temas de ética.

El fondo y los 6rganos de control.

El FONDO comunica ampliamente, en forma veraz y oportuna, los resultados de
su gestion y se facilita el libre examen por parte de los organismos de control. Se
actia para que los resultados obtenidos en el ejercicio de las funciones sean
verificables.

Se reconoce a los Organismos de Control con respeto y se les facilita el proceso
de evaluacion y el acceso a la informacién, atendiendo y acatando sus
recomendaciones y sugerencias.

El Fondo y el Gobierno Municipal.

El Fondo garantiza la coordinacion interna y externa y una alineacion ejemplar con
todo el equipo de Gobierno Municipal, para que los objetivos, metas, programas,
proyectos y prioridades establecidos en materia de movilidad, espacio publico y
traslado de personas y objetos, del Plan de Desarrollo Municipal se cumplan,
velando porque la vision y prioridades cuenten con planes, indicadores de gestion
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y mecanismos de coordinacion, para una rendicion de cuentas permanente y
transparente a los ciudadanos.

El Fondo y Otras Entidades Municipales.

El Fondo reconoce la legitimidad de las demas entidades publicas municipales,
propende por el trabajo coordinado entre las mismas y dispone sus actuaciones
para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. Se trabaja
mancomunadamente con estas entidades municipales, bajo el principio de
colaboracion. Se promueve y exige a los servidores publicos del Fondo, la
discrecioén sobre el manejo de la informacion recibida.

El Fondo y los medios de comunicacion.

El Fondo entrega a los medios de comunicacion los resultados de su gestion de
manera veridica, oportuna y clara, para que éstos sean divulgados en forma
amplia, informando sobre sus acciones y justificandolas para mejorar la confianza
en las instituciones y la legitimidad institucional.

El Fondo, los Contratistas y Los Proveedores.

El Fondo establece y mantiene con los contratistas y proveedores una relacion
fundamentada en la claridad, conocimiento y equidad con respeto a las
condiciones legales y contractuales para la adquisicion de los bienes y servicios
requeridos para el cumplimiento de la mision de la Entidad.

Los proveedores y contratistas del Fondo son parte importante de la gestion de
esta y de ellos depende en buena medida el éxito o fracaso de la propia Entidad,
maxime cuando ellos intervienen en procesos claves para el funcionamiento e
incluso en procesos misionales.

El Fondo establece con los proveedores y contratistas relaciones de mutua
cooperacion, basadas también en el principio de transparencia, pero buscando
optimizacion de recursos, cumplimiento satisfactorio del objeto contractual y
mejoramiento y desarrollo de los propios proveedores.

El Fondo y el medio ambiente.

El Fondo propendera por implementar practicas de prevencion en la fuente,
basadas en la minimizacién de generacion de residuos, control y mitigacion de los
efectos derivados de los residuos que se generen, asi como por la conservacion
de los recursos naturales.

Los servidores Publicos del Fondo son conscientes de la importancia,
preservacion y cuidado del medio ambiente y de sus recursos. Por lo tanto,
contribuyen a mejorar las condiciones ambientales en las instalaciones de la
Entidad, asumiendo politicas de higiene y seguridad y optimizando los recursos
disponibles.
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6. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la elaboracién e implementacion del PINAR del Fondo Municipal de Transito y
Transporte, se tomo en cuenta lo establecido en La Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de
2014 y del Decreto 2609 de 2012, y a la metodologia sugerida por el Archivo General de
la Nacién.

6.1. Evaluacién y Definicidon Situacion Actual.

Se realiz6 el diagnostico de Archivo del fondo documental para establecer las
condiciones actuales en las que se encuentran los documentos y poder elaborar un plan
de accion inmediato dadas las condiciones criticas que se lograron evidenciar.

Una vez realizado el diagnostico se procedio a realizar las funciones basicas de la
archivistica con los documentos de este fondo como son las de:

-Recoleccién: (observar, planear, salvar, traslado, depdsito y guarda de los
documentos).

-Conservacion: (ubicar dentro de unidades de conservacion como cajas y carpetas y
adecuacion de espacios fisicos).

En el proceso de elaboracion del diagnéstico se identificaron aspectos criticos y sus
riesgos tanto en el Archivo General como en los diferentes Archivos de gestion, los cuales
se presentan en la siguiente tabla con base en el Manual de Elaboracién del PINAR del
AGN.

ASPECTOS EVALUADOS RIESGOS Y DEFICIENCIAS
1. Infraestructura Locativa y logistica v' Perdida del Patrimonio Documental.
inadecuada e insuficiente para la v' Deterioro fisico de la documentacion.
conservacion de los documentos v" Perdida de documentos.
v Dificultad para recuperar la informacion.
v' Expedientes y archivos fraccionados.
v/ Acceso no autorizado a los documentos.
2. Fondo Documental Acumulado. v" Perdida de Documentos.
v" Duplicidad de la informacion.
v" Acumulacién de Documentos sin ningun valor
Administrativo, Contable, Legal o fiscal.
v' Dificultad para conseguir la informacién.
3. Insuficiencia del Fondo en la v" No esta Claramente definido el Responsable del
articulacién de la Gestion archivo en El Organismo.
Documental. v' Los funcionarios no cuentan con la formacién en
temas de Gestiébn documental.
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v" No se desarrollan adecuadamente los procesos
y procedimientos establecidos en la horma.

v Dificultad y resistencia al cambio por parte de
Funcionarios.

v" Perdida de informacién por la desarticulacién de
la gestion documental con los sistemas de
informacion del Organismo.

4. No estan asignados los recursos v" No se pueda dar cumplimiento a las metas

para desarrollar y aplicar las labores propuestas en el PGD y PINAR.

archivisticas.

5. No estdn Implementadas las v' Desorganizacion del Archivo.
Tablas de Retencion Documental y v" Acumulacién y duplicidad de Informacion.
las Tablas de Valoraci6bn Documental.
6. Archivos de gestibn No v Dificultad para la recuperacion de la informacion
organizados y atencién de consultas.
v" Duplicidad de informacion.
v' Dificultad para la consecucién de la informacion.
v" Acumulacioén indiscriminada de documentos sin
ningun valor legal, Fiscal o Administrativo.
7. No se cuenta con un Sistema de v Perdida de Informacion.
Gestion Electronica de Documentos v Dificultad para la recuperacion de la informacién

de Archivo. y atencién de consultas.

v' Trazabilidad de la Informacién.

v"  Duplicidad de Informacién.
8. Inexistencia de digitalizacién de v' Perdida de informacion por el deterioro de la
series documentales en la documentacién por la constante manipulacién de
archivacién y en Archivo Central. la informacion.

v Dificultad para la recuperacion de la informacion
para atender los requerimientos solicitados al
Organismao.

6.2 Ejes Articuladores.

Con base en los principios de la funcion Archivistica y al Manual para la Formulacion del
Plan Institucional de Archivos -PINAR del AGN, se establecen los siguientes ejes
articuladores de la gestion documental del Fondo. Estos ejes articuladores se realizara
el andlisis y valoracion del impacto de:

-Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

-Acceso ala informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion
y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

-Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

-Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

-Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion
documental con otros modelos de gestion.
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6.3. Priorizacion de Aspectos Criticos.

Identificados los aspectos criticos y definidos los ejes articuladores, se realiza la
Priorizacion de los aspectos criticos. Para tal fin se confronta cada aspecto critico frente
a cada eje articulador y se evalua conforme a los criterios de evaluacion establecidos en
la Tabla No. 3 del Manual de Elaboracion del PINAR.

Los resultados de esta evaluacién se Consigna en la siguiente tabla de Priorizacion:

EJES ARTICULADOS

ASPECTOS
CRITICOS

Administracion
de Archivos

Acceso ala
Informacion

Preservaciéon
de
Informacién

Aspectos
tecnolégicos
y seguridad

Fortalecimiento
e informacioén

Total

Infraestructura
Locativa y logistica
inadecuada e
insuficiente para la
conservacion de
los documentos.

6

4

9

4

8

31

Fondo documental
Acumulado.

10

38

La Alcaldia no
tiene articulada la
Gestion
Documental con la
Gestion del
Cambio.

31

No estan
asignados los
recursos para
desarrollar y
aplicar las labores
archivisticas.

19

No estan
Implementadas las
Tablas de
Retencién
Documental y las
Tablas de
Valoracion
Documental.

28

Archivos de
gestion mal
organizados.

26

No se cuenta con
un Sistema de
Gestion
Electrénica de
Documentos de
Archivo.

28

No se ha realizado
digitalizacién de
series

23
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documentales en
el Archivo Central.

TOTAL 54 29 57 27 57

6.4. Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores.

La siguiente tabla muestra los aspectos criticos y los ejes articuladores, ordenados segun
la sumatoria de impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADOS VALOR

Fondo Documental Acumulado 38 PRESERVACION DE LA 57
INFORMACION

Infraestructura Locativa y logistica FORTALECIMIENTO Y 57

inadecuada e insuficiente para la ARTICULACION

conservacion de los documentos.

31
La Alcaldia no tiene articulada la ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 54
Gestion Documental con la
Gestion del Cambio. 31
No estdn Implementadas las ACCESO A LA INFORMACION 29
Tablas de Retencién Documental
y las Tablas de Valoracion
Documental. 28

No se cuenta con un Sistema de ASPECTOS TECNOLOGICOS Y 27
Gestion Electrénica de DE SEGURIDAD
Documentos de Archivo.

Archivos  de gestion mal
organizados. 28

No se ha realizado digitalizacion
de series documentales en el
Archivo Central.

26
No estan asignados los recursos
para desarrollar y aplicar las
labores archivisticas 19

6.5. Formulacién de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos-
PINAR:

Para la formulacion de la visién estratégica, el Municipio tomo como base los aspectos
criticos y ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto:

ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADOS VALOR

Fondo Documental Acumulado 38 PRESERVACION DE LA 57
INFORMACION
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Infraestructura Locativa y logistica FORTALECIMIENTO Y 57
inadecuada e insuficiente para la ARTICULACION
conservacion de los documentos.

31
La Alcaldia no tiene articulada la ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 54
Gestion Documental con la
Gestion del Cambio. 31

Con base a lo anterior, El Fondo establece la vision estratégica documental de la
siguiente forma:

“El Fondo Municipal de Transito y Transporte, implementara La Politica de Gestion de
Archivo conforme a la normatividad en materia de Administracion Documental, mejorara
las instalaciones locativas del Archivo Central, dotandolo con la logistica necesaria para
su buen funcionamiento, garantizando la preservaciébn y conservaciéon de los
documentos; establecera los lineamientos para la conservacion, organizacion y
recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos recibidos y/o producidos por El
Organismo. Fomentara la reduccion en el consumo de Papel y articulara la gestion
documental a sus procesos de gestion.”

6.6. Formulacion de Objetivos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Formular Politicas para la Preservacion
Documental, Determinar una Herramienta
tecnoldgica para la Gestion Documental.

ASPECTO CRITICO
Fondo Documental Acumulado

Infraestructura  Locativa y | Mejorar las condiciones de Los Depdsitos del
logistica inadecuada e | Archivo Central y los de Gestion, dotandolos de
insuficiente para la | los medios que permitan una Conservacion
conservacion de los | optima de los mismos.

documentos.

La Alcaldia no tiene articulada
la Gestion Documental con la
Gestion del Cambio.

Capacitar a los funcionarios y trabajadores de la
Administracion Municipal en los Procesos de
Gestion para un adecuado manejo vy
conservacion del Archivo.

No estan implementadas las
Tablas de Retencién y las de
Valoracion documental.

Elaborar, implementar y capacitar a funcionarios
y trabajadores de la Alcaldia Municipal en la
Aplicacion de las Tablas de Valoracion y
Retencion Documental.

No se cuenta con un sistema
de Gestion electronica de
documentos de Archivo.

Implementar El sistema de Produccién, Manejo
y Conservacion del Sistema de Gestion de
Documentos de Archivos electrénicos.

6.7. Planes Asociados a los Objetivos.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

PLANES Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

Formular Politicas para la
Preservacion Documental,
Determinar una Herramienta
tecnoldgica para la Gestion
Documental.

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL
"PGD"Y EL "SIC"

Mejorar las condiciones de Los
Depdsitos del Archivo Central y
los de Gestion, dotandolos de
los medios que permitan una
Conservacion optima de los
mMismos.

PLAN DE MEJORAMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

Capacitar a los funcionarios y
trabajadores de la
Administracién Municipal en los
Procesos de Gestidén para un
adecuado manejo y
conservacion del Archivo.

ELABORAR EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Elaborar, implementar y
capacitar a funcionarios y
trabajadores de la Alcaldia
Municipal en la Aplicacion de
las Tablas de Valoracion y
Retencion Documental.

ELABORAR UN PLAN PARA LA
IMPLEMENTACION DE LAS TRD Y TVD

Implementar El sistema de
Produccion, Manejo y
Conservacion del Sistema de
Gestion de Documentos de
Archivos electronicos.

ELABORAR EL PLAN DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

6.8. Proyectos a Elaborar, Estructurar e Implementar.
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FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE MAGANGUE

PINAR-PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

VIGENCIA 2025
CONCEPTOS/PROYECTO OBJETIVO META PRODUCTO INDICADOR  |FECHA INICIO |FECHA FINAL | RECURSOS | AREA RESPONSABLE
1. Elaboracidn Sistema Inte  [Implementar en El Fondo el Pro  |SIC 100% elabo  |SIC Estructurado |a) Implemntacion 1/01/2025] 31/12/2025(Financieros |Secretaria General
grado de Conservacion-SIC  |grama de Gestion Documental-  [rado SGD yhumanos  |Area Talento Humano
PGDy el Sistema Integrado de b) % de elabora
Conservacion. cion
2. Definiciony Mejoramien | Definir y adecuar la infraestructu |Cobertura del ~ |Area Locativa de |% Definiciényacon| 1/01/2025| 31/12/2025|Financieros y|Planeacion

to de Infraestructura de Ar  |ra dearchivo general, su logistica [50% en 2025 finida yacondi  |dicionamiento. humanos Administrativa
chivo General e implementos tecnoldgicos cionada
3. Elaboracion Plan Institucio|Elaborar Plan Institucional de Ca [PIC 100% elabo |PIC Estructurado |% de elaboracion 1/01/2025] 30/04/2025[Financieros y Area Talento Humano
nal de Capacitacion pacitacion rado humanos
4. Elaboracion del Plan de Im |Implementar las tablas de retenci [Plan 100% Plan de Implemen| % de elaboracion 1/01/2025] 30/06/2025(Financieros y|Secretaria General
plementacion de TRDy TVD |6y valoracion documental elaborado tacionde TRDy humanos.  |Area Talento Humano
TVD estructurado

5. Elaboracion eimplementa |Elaborar eimplementar el Plan  |Plan 100% elab. |PGDE Estructura [% Elaboracion 1/01/2025] 30/06/2025[Financieros y Area Talento Humano
cion Plan de Gestion Documery Cobert. Implemen|do y elaborado  |% Implementacion humanos Oficina Informatica
tos Electronicos. tada 50% en 2025
6.9. Plan de Accion a Ejecutar.

PROYECTOS/ANOS PLAZOS

CORTO (1 ANO)

MEDIANO (1-4 ANOS)

LARGO ( + 4 ANOS)

2022

2023

ELABORACION E
IMPLEMENTACION DEL "SIC"

DEFINICION Y
MEJORAMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA DEL
ARCHIVO GENERAL.

ELABORACIQN DEL PLAN DE
CAPACITACION
INSTITUCIONAL

ELABORACION DEL PLAN DE
IMPLEMENTACION DE LAS
TRD y TVD.

ELABORACION DEL PLAN DE
GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

2024 2025

2026

2027




