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INTRODUCCION

La Personeria Distrital de Buenaventura, es un oOrgano de control de orden
municipal, organismo del Ministerio Publico, regido por la Constitucién Politica de
1991, la ley 136 de 1994, la ley 617 de 2000 y en cumplimiento de su mision
Constitucional, debe velar por la guarda y promocion los derechos humanos,
proteger el interés publico y vigilar la conducta oficial de quienes desempefian
funciones publicas en el Distrito de Buenaventura, en cumplimiento del Decreto No.
2609 de 2012 respecto a la elaboracion de instrumentos archivisticos y con el
objetivo de mejorar su politica archivistica, ha dispuesto desarrollar para el periodo
2016-2020 el Plan Institucional de Archivos.

Empleando como resefia las problematicas de la gestion documental que se
identifican en la entidad en sus aspectos significativos, se consolida este plan en el
cual prevalecen los proyectos de adecuacion del archivo de acuerdo a su impacto
en el desarrollo de la mision institucional. En este plan se definen e identifican los
Proyectos que se deben llevar a cabo para el cumplimiento de los objetivos
planteados. Cada uno de los proyectos se estructura a partir de la definicién de su
objetivo y alcance, concordancia y articulaciéon con el Plan Estratégico Institucional
2016-2020 y los Planes de Accion anuales.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

La ejecucion del Plan Institucional de Archivos de la Personeria Distrital de
Buenaventura aporta al cumplimiento de los objetivos estratégicos, enfocados en
forma particular a el objetivo de modernizar en el cual se proyecta un Modelo
Gerencial Estratégico, simple con pensamiento sistematico basado en el liderazgo
orientado a la gente, mediante el desarrollo del Talento Humano, la eficiencia y
eficacia administrativa y financiera , modernizacion tecnolégica y la construccion de
una cultura organizacional, proactiva enfocada a la consecucién de los objetivos
Institucionales a partir de los procesos, entre ellos los realizados en el area de

gestion documental.

1.1.MISION
Promover, vigilar y defender los derechos humanos, la proteccion del interés publico
y ejercer control a la conducta publica de quienes desempefien funciones publicas

en el Distrito de Buenaventura.

1.2.VISION:

Para el afio 2020 la Personeria Distrital de Buenaventura serd un érgano de Control
moderno, reconocido por el cumplimiento de la Ley, prestando sus servicios con
oportunidad y calidad humana, contando con funcionarios competente, que actiian

bajo los principios de eficacia, eficiencia, responsabilidad y transparencia.
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1.3.PRINCIPIOS INSTITUCIONALES:

Planeacion: tiene como finalidad direccionar los recursos de manera eficiente y

eficaz para el cumplimiento de la Mision y los Objetivos Institucionales.

Eficiencia: La eficiencia estard determinada, por un manejo oportuno, adecuado
y técnico de nuestros recursos, para mejorar nuestra capacidad de respuesta y

logro de resultados.

El Interés General: Es la garantia al respeto, la solidaridad y el compromiso
institucional en el cuidado y proteccién de la comunidad por encima de los

intereses particulares.

Cuidado a la Vida: La proteccion de la vida es un principio fundamental y es
deber de la personeria velar por su preservacion y mejoramiento de las
condiciones de vida.

Los Bienes Publicos: Los bienes publicos son para el beneficio de la
comunidad, por lo cual debemos utilizarlo en forma responsable y velar por su

manejo honesto y transparente.

Rendicion De Cuentas: La personeria rendira cuenta de manera transparente
y oportuna, garantizando el derecho a la comunidad de estar informada de la

gestion y los resultados obtenidos por la entidad.
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Participacion Ciudadana: Promover la participacion de la ciudadania en las

decisiones publicas.

La Buena Fe: Es la conviccion de quien actia con la Personeria lo hace dentro

de los términos de la legalidad.

Eficacia. La eficacia esta determinado productividad y el mejor uso de los

recursos disponibles.

Celeridad: Esta dada en la capacidad de dar respuesta oportunas y de fondos

a los usuarios de la entidad y la supresién de tramites innecesarios.

Imparcialidad: No se tendra favoritismos personales o interés, abstraerse de
consideraciones subjetivas y centrarse en la objetividad de un asunto, al realizar

un juicio.

Humildad: El funcionario en el desarrollo de su actividad ejercera con nobleza,
reconociendo sus aciertos y desaciertos, mostrando su disponibilidad para

corregir y mejoratr.

Compairierismo: Es la actitud de mantener el deseo y la motivacion de colabora,
aportar, tener responsabilidad social, trabajando en equipo y buscar el

cumplimiento de las metas y objetivos de la entidad.
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Mejora Continua: Es el compromiso de estar capacitado, actualizado y presto
a contribuir y aceptar los cambios para el mejoramiento de la entidad y la mejora

en la prestacion de los servicios.

1.4.VALORES INSTITUCIONALES:

Solidaridad: La busqueda del bienestar comun. Surge del reconocimiento de
gue todos los seres humanos somos iguales y podemos comprender el dolor, la

pena y la desventura de los demas.

Dialogo: Capacidad de discutir entre personas buscando un acuerdo o

consenso con respeto a las opiniones de las partes.

Compromiso: Es cumplir con el deber asignado dando lo mejor de mi.
Comprometerse es poner al maximo nuestras capacidades para sacar adelante
todo aquello que se nos ha confiado. El compromiso es hacer lo que se hace de

corazén para ir mas alla de la firma de un documento o un contrato.

Responsabilidad: Capacidad de reconocer las consecuencias de mis actos. Es
hacernos cargo de las consecuencias de las palabras, las decisiones, los
compromisos y en general, de los actos libre y voluntariamente realizados, no
s6lo cuando sus resultados son buenos y gratificantes, sino también cuando nos

son adversos o indeseables.

Transparencia: Poder mostrar o que se hace con la suficiente pulcritud.
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Eficiencia: Capacidad de rendimiento para lograr los objetivos propuestos.

Respeto: Actuar con prudencia, reconociéndole a los demas sus derechos.

Respeto es tratar humanamente a las personas, reconocer que el otro con sus

diferencias.

Lealtad: Respeto hacia las personas, las instituciones y la patria.

Tolerancia: Capacidad de aceptar a los demas aunque sean diferentes.

Justicia: Reconocer que como humanos tenemos los mismos derechos.

Pertenencia: Identificarme con la institucion, propender por la defensa del buen

nombre de la entidad y sentirme parte de ella.

Autonomia: se entenderd como el ejercicio de nuestras funciones legales sin

interferencias externas, para lo cual se exigira respeto y solidaridad, generando

credibilidad en la defensa de la comunidad.

Transparencia: Es la expresion que las actuaciones y decisiones de los

funcionarios son publicas.

Servicio: Es realizar sus funciones con calidez y satisfaccion a la comunidad.
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Personeria Distrital de Buenaventura gestionara la consolidacion e
implementacion de una politica archivistica adecuada que fomente la cultura de la
gestiébn documental, apoyandose en la adecuada utilizacién e incorporacion de
tecnologias de la comunicacion y la informacién que le permita armonizar la gestion
documental con los procesos de gestion existentes en la entidad, esto con el
objetivo de priorizar la ejecucién de planes, proyectos y programas que involucran
diferentes aspectos de la gestién documental.

De la misma forma, asegurard el acceso y preservacion de la informacion, en
soporte fisico y electrénico, por medio de normas, proyectos y la instalacion de la
ventanilla Unica para la recepcién y despacho documental de la entidad con la
adecuada determinacion de tiempos de retencion, procedimientos de disposicion

final y condiciones de almacenamiento.

3. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

En relacion con los parametros institucionales y en procura de minimizar los riesgos
relacionados en el proceso de la gestibn documental, La Personeria Distrital de

Buenaventura establece los siguientes objetivos institucionales:

e Mejorar tecnolégicamente el proceso de gestion documental.
e Capacitar a los funcionarios y contratistas de la entidad en temas de gestion
documental.

e Organizar el mobiliario del Archivo Central de la Entidad.

“TRABAJANDO POR LOS DERECHOS HUMANOS”
Buenaventura, Calle 2 Edificio CAD Piso10 Tel. 2978928
Email: personeria.distrital@personeriabuenaventura.gov.co
www.personeriabuenaventura.gov.co



mailto:personería.distrital@personeriabuenaventura.gov.co

e PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
ST, VERSION 1

PERSONERIA DISTRITAL DE BUENAVENTURA

Nit. 835000010-3

Pagina 9 de 16

e Actualizar la normalizacion y reglamentacion del Proceso de Gestion
Documental.
e implementar la ventanilla Gnica de correspondencia.

e adoptar e implementar las tablas de retencién documental.

4. DEFINICION E IDENTIFICACION DE PROYECTOS Y PLANES
ASOCIADOS

La definicion e identificacion de los Planes y Proyectos se fundamenta en el cumplimiento
de los objetivos planteados y la solucién a los aspectos criticos determinados y priorizados,

de acuerdo a la siguiente relacién:

ASPECTOS CRITICOS E PLANES Y PROYECTOS

IDENTIFICACION DE ACCIONES ASOCIADOS
RIESGOS

Mejorar las condiciones de
seguridad, estabilidad vy

almacenamiento del Proyecto de adecuacion del
mobiliario  del  Archivo Archivo Central y
Central. consolidacion de
Implementar instrumentos existentes
Inadecuado proceso de procedimientos para el para la adecuada

acceso y preservacion de archivo, almacenamiento y normalizacion del proceso.
lainformacion. retencion.

Establecer los tiempos de
retenciobn e instrucciones
de disposicion final de las
TRD.

Falta de implementacion Incorporacion de
de un sistema de herramientas tecnolégicas
ventanilla Gnica para la en el area de gestion Proyecto estratégico para
gestion documental. documental. fortalecer tecnoldgicamente
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Implementar y reglamentar el proceso de gestion
la operacion, administracion documental y
y parametrizacion del establecimiento de la
aplicativo de ventanilla ventanilla Unica.
anica.

Mala clasificacion vy
ordenamiento en los
aspectos relacionados
con la gestion
documental.

Deficiencias en el uso de
las herramientas y
aplicacion de las normas
de gestion documental
por parte de los
funcionarios.

Ejecucién de las Tablas de
Retencién Documental.

Concentrar  instrumentos
existentes para definir e
implementar una politica
archivistica adecuada.

Fortalecer el Proceso de
Gestién Documental, para
armonizalo con otros
modelos de gestion
existentes en la entidad

Capacitar a funcionarios
sobre uso de las
herramientas y normas
documentales.

Generar estrategias para
lograr que las decisiones
tomadas en los diferentes

comités, que afectan la
gestion documental, se
articulen entre si para

definir una politica clara en
la entidad.

Proyecto de actualizacion e

implementacion de las
Tablas de Retencion
Documental.

Proyecto para fortalecer y
fomentar la cultura de
gestion documental.
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5. DESCRIPCION DE PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Objetivo: Fortalecer tecnol6gicamente el proceso de gestiébn documental y
establecimiento de la ventanilla tnica.

e Garantizar el acceso y preservacion de la informacién, en soporte
Alcance: fisico y electronico.

e implementar e impulsar la utilizacién éptima de los aplicativos de
ventanilla Gnica, para gestionar los registros de las comunicaciones
oficiales de manera electronica.

e Adquirir los elementos y equipos necesarios para optimizar el
funcionamiento de la ventanilla Unica.

e Analizar necesidades y requerimientos del proceso de gestion
documental en materia tecnoldgica.

Responsable:  Director Administrativo y Financiero.

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO | META | OBSERVACIONES
Equipos instalados
Suministro ey en Unico 1
instalacion de | funcionamiento
elementos y equipos.
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Software instalado )
Software para el | para el aplicativo Unico 1
aplicativo de | de ventanilla unica.
ventanilla Unica.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS
Tecnologia Pantalla, escaner, mouse y teclado.
Tecnologia Software Mddulo de Archivo.
Humano Auxiliar Administrativo.

Referente Estratégico: Plan Estratégico Institucional 2016-2020

OBJETIVO ESTRATEGICO

Modernizar la organizacién : Se establecera un Modelo Gerencial Estratégico,
simple con pensamiento sistematico basado en el liderazgo orientado a la gente,
mediante el desarrollo del Talento Humano, la eficiencia y eficacia administrativa y
financiera , modernizacién tecnolégica y la construccion de una cultura
organizacional, proactiva enfocada a la consecucion de los objetivos Institucionales a
partir de los procesos.
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Objetivo: Adecuar y garantizar la preservacion y seguridad de la documentacion e
informacion que se custodia en el Archivo Central.

Alcance: e Mejorar las condiciones de seguridad del mobiliario del Archivo
Central.

¢ Mejorar las condiciones de preservacion y encarpetado del
mobiliario del Archivo Central.

e Adquirir los elementos y equipos necesarios para optimizar el
mobiliario del Archivo Central.

o Analizar necesidades y requerimientos para la adecuacion del
archivo central.

e Garantizar el acceso y preservacion de la documentacion.

e Revisar y ajustar el Area de Gestion Documental.

Responsable:  Director Administrativo y Financiero.

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO | META OBSERVACIONES
Avance ejecucion
Avance en mobiliario | de contrato
e instalaciones | /Actividades Fijo 100%
adecuadas. contratadas
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS
Inmuebles y equipo Mantenimiento, Adecuacion y Reparaciones
Infraestructuras Archivisticas.
Humano Auxiliar Administrativo.

Referente Estratégico: Plan Estratégico Institucional 2016-2020

OBJETIVO ESTRATEGICO

Modernizar la organizacion : Se establecera un Modelo Gerencial Estratégico,
simple con pensamiento sistematico basado en el liderazgo orientado a la gente,
mediante el desarrollo del Talento Humano, la eficiencia y eficacia administrativa y
financiera , modernizacion tecnologica y la construccion de una cultura
organizacional, proactiva enfocada a la consecucion de los objetivos Institucionales a
partir de los procesos.
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Objetivo: Actualizar e implementar las Tablas de Retencion Documental,
garantizando una éptima la comunicacion y la aplicacion de tiempos de
retencién y procedimientos de disposicion final.

Alcance: o Implementar procedimientos para el archivo, almacenamiento,
retencién de los datos y comunicaciones para un uso eficiente en la
Entidad, por medio de la actualizacién de la TRD.

Responsable:  Director Administrativo y Financiero.

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO | META | OBSERVACIONES
Avance ejecucion
Avance en mobiliario | de contrato | Fijo 100%
e instalaciones | /Actividades
adecuadas. contratadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS
Inmuebles y equipo Mantenimiento, Adecuacion y Reparaciones
Infraestructuras Archivisticas.
Humano Auxiliar Administrativo.

Referente Estratégico: Plan Estratégico Institucional 2016-2020
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OBJETIVO ESTRATEGICO

Modernizar la organizacion : Se establecera un Modelo Gerencial Estratégico,
simple con pensamiento sistematico basado en el liderazgo orientado a la gente,
mediante el desarrollo del Talento Humano, la eficiencia y eficacia administrativa y
financiera , modernizacion tecnologica y la construccion de una cultura
organizacional, proactiva enfocada a la consecucion de los objetivos Institucionales a
partir de los procesos.
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