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OBJETIVO

Definir el Plan Institucional de Archivos, aplicando la metodologia del Archivo
General de la Nacion para lograr la administracion de los archivos fisicos y
electrénicos y el acceso controlado a la informacion de la entidad.

ALCANCE

El PINAR de la Empresa AMABLE E.I.C.E. prever el desarrollo de las
acciones para la implementaciéon del pinar desde la identificacion de las
necesidades hasta la solucion de las mismas.

INFORMACION GENERAL

El Plan Institucional de Archivos es un Instrumento reglamentado por el
Decreto 1080 de 2015, cuyo objetivo es la planeacién de actividades en
aspectos archivisticos de orden normativo, administrativo, econdmico,
técnico y tecnoldgico, que buscan la eficacia y eficiencia de la Entidad frente
a la administracién de los archivos para garantizar la transparencia y acceso
a los mismos.

RESPONSABILIDADES

Responsable Responsabilidad

El Comité Institucional de Gestion y | Aprobar el Plan Institucional de

Desempefio Archivo

Contratista Administrativo y | Realizar los seguimientos necesarios

Financiero para dar cumplimiento a las
actividades definidas en el Plan

Contratista de Gestion Documental Realizar el seguimiento y control al
desarrollo de las Actividades
definidas, definiendo responsables y
tiempos para el desarrollo de las
mismas.

INTRODUCCION

Dado a que el articulo 2.8.2.5.8. Del Decreto 1080 de 2015 establece que el
Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento archivistico
esencial para desarrollar la gestion documental de las entidades publicas, el
presente PINAR se formulé para adelantar acciones en materia de gestion
documental a corto plazo, a partir del analisis de las necesidades de la
entidad.
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de las actividades necesarias para el cumplimiento del Programa de Gestion
Documental a corto plazo, en cuya implementacién se contemplan aspectos
de recurso humano, tecnoldgico, presupuesto y de infraestructura, alineados
con la Plataforma Estratégica de la Entidad.

OBJETIVOS DEL PINAR

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR
son:

1. Actualizar el diagnostico integral de gestiéon documental

2. Fortalecer el sistema de gestiéon documental

3. Implementar del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

4. Elaborar el plan de divulgacién de documentos del Proceso de Gestion
documental

5. Elaborar y actualizar los Instrumentos Archivisticos

ACCIONES DEL PINAR

1. Diagnostico Integral de Gestion Documental Actualizacion del Diagndstico
Integral de Gestion documental.

2. Fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental Formulacion,
implementacion y seguimiento del programa de fortalecimiento del Sistema
de Gestion Documental de la AMABLE, con énfasis en uso y apropiacion del
sistema por parte de los colaboradores.

3. Sistema Integrado de Conservacion

Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) a fin de
asegurar la adecuada administracion y mantenimiento de toda la informacion
producida o recibida por la entidad, independientemente del medio o soporte
en el que es sido producido

e Desarrollar las actividades relacionadas con el Plan de capacitacion, en
Inspeccién de condiciones locativas y mobiliario.

e Realizar visitas de Inspeccién de condiciones locativas y mobiliario al
contratista de Gestiébn Documental.

e Desarrollar las actividades relacionadas con el Programa de
almacenamiento y re- almacenamiento.

4. Programa de Atencion y Prevencion de Emergencias.

Apoyar en el seguimiento del Programa de Atencidon y Prevencion
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¢ Induccién respecto al plan de atencién de emergencias y prevencion de
desastres al contratista de Gestion Documental
e Lista de los documentos a salvar con prioridad (documentos vitales y
esenciales)
e Visitas técnicas de inspeccion para identificar emergencias de Incendios,
inundacion y seguridad, en instalaciones del Contratista.
e Elaboracion de instrumentos para la difusiébn de Politicas Internas de
gestion documental
¢ Realizar un instrumento para la implementaciéon del plan de divulgacion del
Programa de Gestion Documental.
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