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1. INTRODUCCION

En cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8, y al Acuerdo 001 de 2024 EL
Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio ha elaborado el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), dispuesto a desarrollarse durante los afios 2026 - 2027, las acciones a corto plazo
del Plan Institucional de Archivos (PINAR), como el instrumento de planeacion para la labor
archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacién Estratégica y Anual
del Proceso de Gestion Documental, en cuya implementacion se contemplan las
actividades en temas archivisticos de orden normativo, administrativo, técnico, econémico
y tecnolégico, propendiendo la generacion de cambios que contribuyan a la eficacia y
eficiencia de la Entidad frente a los planes, programas y proyectos que en materia
archivistica que esta formule.

Para la formulacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Centro de Diagndstico
Automotor de Narifio se tuvo en cuenta las necesidades en materia de administracion de
archivos detectadas en un diagndstico las cuales aportaron para la formulacién de planes
y proyectos a ejecutarse durante la vigencia 2026.

Finalmente, se presenta la priorizacion de necesidades detectadas, se considera que, al
llevar a cabo este Plan Institucional de Archivos, se lograra mejorar la gestion documental
de la Entidad.
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2. DEFINICIONES

¢ Administraciéon de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la Planeacién, Direccion, Organizacion, Control, Evaluacién, Conservacion,
Preservacién y Servicios de todos los archivos de una Institucién.

¢ Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

e Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

e Aspecto Critico: Percepcion de Problematicas referentes a la funcion archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

¢ Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestion, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion
administrativa.

e Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

¢ Clasificacién documental: labor mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion)
de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

e Depuracién: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc.). Es analogo a la seleccién natural.

e Documento esencial (documento vital): documento necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial
garantiza el conocimiento de las funciones y actividades de este aun después de su
desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

¢ Eliminacién de documentos: destruccion de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

e Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica (Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de
un mismo asunto).

e Gestion de Archivos: véase Administracion de Archivos.

e Gestion 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 utilizacién y conservacion.
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Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro. Plan
estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar los objetivos
acordes a su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): instrumento de planeacién para la funcion
archivistica en las entidades publicas. Programa de Gestion Documental (PGD):
instrumento archivistico que le permite Fondo formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion
documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,
para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Produccién documental: recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina la conservacion
parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
Tablas de Retencién Documental (TRD): listado de series y sus correspondientes
tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento.

Unidad Administrativa: unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificaciéon y
caracterizaciéon documental.

Valoracién documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.
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3. MARCO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Para la formulacion y construccién del Plan, se tomé como insumo la informacion
desarrollada en el analisis del contexto estratégico de la entidad, el cual identifica los
factores internos y externos que deben ser tenidos en cuenta para la formulacion de las
estrategias y acciones permitiendo asi proyectar una intervencion pertinente que atienda
las necesidades y expectativas de la entidad.

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio es una sociedad de responsabilidad limitada,
de economia mixta del orden departamental con escritura publica, patrimonio propio y
autonomia administrativa. En razén de su autonomia, la entidad esta facultada para
organizar y establecer sus normas y reglamentos de conformidad con los principios
constitucionales y legales que le permitan desarrollar los fines para los cuales fue
constituida.

Es pionera en el Departamento de Narifo en la prestacion del servicio de Revision Técnica
Mecanica y Analisis de Gases (RTMYEC). Cuenta con veintiocho (28) afios de experiencia,
personal profesional altamente capacitado, amplia y cémodas instalaciones, equipos con
tecnologia alemana-americana.

El Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio, estd habilitado por el Ministerio de
Transporte, mediante Resoluciones No. 3678 de fecha 6 de septiembre de 2007, 5909 del
28 de diciembre de 2007 y Resolucién 11102 /12012: ha mantenido la acreditacion por parte
del Organismo de Acreditacién Nacional ONAC 09-OIN-030 como Organismo de Inspeccion
Tipo A, desde el 29 de septiembre de 2009 hasta la fecha.
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4. MISION

Nuestra mision en el centro de Diagnostico Automotor de Narifio es brindar un servicio de
excelencia garantizando la seguridad y confiabilidad de los vehiculos de nuestros usuarios
utiizando nuevas tecnologias y un equipo de profesionales altamente capacitados,
comprometidos con la realizacidon de diagndsticos precisos y eficientes en la presentacion
del servicio de Revisién Técnico Mecanica y de emisiones contaminantes (RTMYEC).
Contribuyendo a la seguridad vial del departamento promoviendo una cultura de
autocuidado para prevenir accidentes e incidentes viales, asegurando asi una movilidad

segura y sostenible protegiendo el medio ambiente y cumpliendo con la normatividad
vigente.
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5. VISION

Nuestra vision es que el centro de Diagnostico Automotor de Narifio sea reconocido, para
el ano 2027 como lider en el departamento destacandose por ofrecer servicios de alta
calidad respaldados por tecnologia e innovacion enfocandonos en brindar una atencién
personalizada que nos convierta en la primera opcion para los conductores al realizar la
Revision Técnico Mecanica y de emisiones contaminantes (RTMYEC). Ratificando nuestro
compromiso con la seguridad vial y la proteccién del medio ambiente generando bienestar,
tranquilidad y seguridad para nuestros usuarios.
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6. OBJETIVOS

6.1. OBJETIVO GENERAL

Guiar el desarrollo sostenible y fortalecer el liderazgo del Centro de Diagndstico Automotor
de Narifio Ltda. (CDA de Narifio) en el sector, a través de la excelencia operativa, la
confianza de los usuarios, el fortalecimiento de alianzas estratégicas y la sostenibilidad
organizacional, asegurando la calidad en el servicio, el cumplimiento normativo y el
compromiso con la sociedad y el medio ambiente.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Excelencia Operativa

e Optimizar los procesos internos mediante la implementacién de indicadores clave
de desempenio y estrategias de mejora continua.

e Garantizar la modernizacién tecnoldgica y el mantenimiento adecuado de la
infraestructura y los equipos del CDA.

e Confianza de los Usuarios

e Fortalecer la satisfaccién y fidelizacion de los clientes mediante estrategias
enfocadas en mejorar la experiencia del usuario y garantizar la calidad del servicio.

¢ Implementar campafas educativas y de sensibilizacién para fomentar la seguridad
vial y la sostenibilidad ambiental.

e Fortalecimiento de Alianzas Estratégicas

e Establecer colaboraciones con entidades gubernamentales, privadas y locales para
el desarrollo de proyectos conjuntos que potencien la seguridad vial y el
cumplimiento normativo.

e Promover iniciativas para la diversificacion de servicios y el acceso a nuevos
mercados mediante alianzas estratégicas.

e Sostenibilidad Organizacional

e Disefar e implementar estrategias de ahorro energético y adopcion de energias
renovables para garantizar la sostenibilidad ambiental y econémica.

e Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales y normativos que respalden el
crecimiento del CDA, promoviendo la transparencia y la eficiencia en sus
operaciones.
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7. POLITICA DE CALIDAD:

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda. — CDAN — plantea el compromiso con
el Sistema de Gestién a través de la siguiente politica de calidad, la cual declara su
propésito y asegura el cumplimiento de los requisitos del usuario y el mejoramiento continuo
de sus procesos.

“El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio Ltda., esta conformado por Procesos de
Direccionamiento, Operativos y de Apoyo, a través de los cuales garantiza la gestion del
recurso financiero, del talento humano, la adquisicidon y control de bienes y servicios,
mantenimiento de la infraestructura fisica y la seguridad de personas y bienes.

Su fin primordial es contribuir a la preservacién del medio ambiente y al mejoramiento de la
seguridad vial, a través de la prestacion del servicio de revision técnico mecanica y de
emisiones contaminantes para vehiculos automotores, procura brindar la satisfaccion a sus
usuarios mediante la oportunidad, pertinencia y amabilidad en la prestacion de sus servicios
y suministro de informacién, el mejoramiento continuo en todos sus procesos, el
cumplimiento de los términos legales y la cualificacién, capacitacion y seguridad de su
personal”.

7.1. POLITICAS

e Trabajamos con base en una cultura creativa, utilizando alta tecnologia,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y planificando estratégicamente.

e Aprovechamos la experiencia obtenida a través del tiempo de ejercicio aumentando
ventajas competitivas y posesionando en el primer lugar a la empresa.

e Garantizamos la eficiencia operacional, comprometidos con la calidad, procesos,
optimizacién de rendimientos, adecuada infraestructura y sobre todo la seguridad
de los sistemas que operan los vehiculos.

¢ Mantenemos un talento humano competente con sentido de compromiso y
pertenencia a la empresa, afianzados en la ética, los valores y el crecimiento
personal. El liderazgo de nuestros empleados lo conseguimos apoderandose en
todas sus actividades, de tal manera que sus labores propendan por la excelencia
de los procesos, por una cultura de servicio y el trabajo en equipo, bajo buenas
practicas corporativas.

e Impulsar el desarrollo de la capacidad y personalidad del talento humano mediante
acciones sistematicas de formacién.

e Cuando por razones especiales del servicio, fuere necesario realizar trabajos en
horas distintas de la jornada ordinaria de labor, el Gerente autorizara descanso
compensatorio.
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Se prohibe el uso de celulares en el area de revision.

En el area de recepcion el celular solo se utilizara en casos de emergencia

En el area de recepcion y areas administrativas el internet solo se utilizara para
labores empresariales.

El tiempo maximo de uso de la cafeteria para los funcionarios es de 10 minutos, asi
como para pausas activas.

Los operarios en el area de revision deben utilizar todos los elementos de seguridad
(casco, tapa oidos, guantes, mascaras, gafas, etc.), la blusa y botas de seguridad.
Los operarios no tienen que tener contacto directo con los usuarios.
Periddicamente la Institucion procurara la concrecién de alianzas estratégicas para
juntar fortalezas y obtener beneficios mutuos (Policia de Carretera, Ambiental,
Secretaria de Transito, Corponarifio).

Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus solicitudes y reclamos
considerando que el fin de la empresa es el servicio a la comunidad.

Atender al cliente es responsabilidad de todos los integrantes de la empresa, para
lo cual deberan conocer los procedimientos a fin de orientarlos.

Difundir permanentemente la gestion de la empresa en forma interna y externa.

De acuerdo a las necesidades institucionales, avances tecnologicos vy
disponibilidades financieras, se incorporara tecnologia moderna.

Las decisiones que se tomen para la incorporacion de tecnologia moderna, deberan
considerar las experiencias de instituciones similares.

Creamos una cultura ambiental en la comunidad a través de la prestacion de
servicio.

La Empresa aplicara la normatividad vigente relacionada con la revisién
tecnicomecanica y de emisiones contaminantes.

Brindamos un excelente servicio de revision técnico mecanica y de emisiones
contaminantes, que genera confianza y fidelidad a nuestros clientes, superando sus
expectativas y obteniendo el reconocimiento de nuestros competidores.

Los clientes deben permanecer durante la revisidn del vehiculo en la sala de espera.
Prioridad de atencién a madres embarazadas, discapacitados y adultos mayores.
Anualmente, se elaborara un plan integral de capacitacion.

Los puestos de trabajo en la empresa son de caracter global; ningun trabajador
podra negarse a cumplir una actividad para la que esté debidamente capacitado.
Todas las actividades son susceptibles de delegacion, tanto en la accién como en
su responsabilidad implicita.

7.2. POLITICA DE CUMPLIMIENTO NTC 17020

Todos los funcionarios y personal contratista que labore en el Centro de Diagndstico
Automotor de Narifio Ltda. cumplirdn con los procedimientos, instructivos, planes,
programas, manuales y demas documentos definidos en el sistema de gestion de la
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empresa, para el buen desempefio de todas sus actividades, buscando siempre la
satisfaccion del cliente.

7.3. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El centro de Diagnostico Automotor de Narifio se compromete a implementar estrategias
que permitan la gestion de documentos adecuada con el fin de propender la integridad,
autenticidad, seguridad, tramite, gestién, conservacion y disposicion, con el fin de
satisfacer las necesidades informativas.

8. MARCO NORMATIVO

NORMA ASUNTO
Por medio de la cual se dicta la Ley General
Ley 594 del 2000 de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Titulo V. Gestién de Documentos.

Por medio de la cual se crea la ley de

Ley 1712 de 2014 f[ranspartj:-pcia,y Fjel der.echo de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras

disposiciones.

Por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevencion,

Ley 1474 de 2011 investigacion y sancién de actos de

corrupcion y la efectividad del control de la

gestion publica.

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

Decreto 2609 de 2012 . Iy . -
disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del
Estado.
Por medio del cual se reglamenta el articulo
Decreto 2364 de 2012 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma

electronica y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcién Archivistica, se definen Ilos
Acuerdo 001 de 2024 criterios técnicos y juridicos para su
implementacién en el Estado Colombiano y
se fijan otras disposiciones.
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9. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Para la elaboracion e implementacion del Plan institucional de Archivos (PINAR) en el
Centro de Diagnéstico Automotor de Narifio se desarrollé la metodologia propuesta por
el Archivo General de la Nacién en el Manual de Formulacién del Plan Institucional de
Archivos (PINAR), identificando los aspectos criticos de la Gestion Documental, teniendo
como referente el analisis de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias
aplicadas al area de Gestién Documental, el mapa de riesgos documentales, los informes
de visitas a las areas por parte del Asesor de Control interno y los resultados FURAG.
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10. DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo al analisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos que afectan la
gestion documental en el Centro de Diagndstico Automotor de Narifio los que presentan
mayor debilidad y sobre los cuales se debe enfatizar los proyectos definidos en el proceso
de gestion documental.

10.1. DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Elaboracion e Implementacion de las tablas de retencién documental
Cumplimiento al plan de mejoramiento archivistico.

Elaboracion de inventarios documentales en los archivos de gestion.
Sensibilizacion y capacitacion a todo el personal de la administracién en temas
archivisticos

Compromiso de la alta direccion frente al proceso de gestion documental, para
conseguir su cumplimiento gracias a la articulacién y apoyo de todos los procesos
de la institucién.

Infraestructura fisica, que cumpla con todas las condiciones de conservacion,
seguridad, custodia, acorde a lo establecido por la normatividad archivistica
vigente.

Teniendo en cuenta los anteriores aspectos criticos encontrados se hace necesaria la
formulacién de planes y proyectos a fin de fortalecer el proceso de gestiéon documental con
un proceso transversal a los demas procesos. Se realiza ademas un analisis de riesgos, los
cuales se presentan a continuacion:

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
Elaboracion e Implementacion de las tablas e Organizacion errada de los archivos
de retencién documental de gestion

e Eliminacion de documentos sin la
correspondiente valoracién juridica,
técnica, administrativa, entre otros

e Archivos que no cumplen con los
criterios técnicos de la organizacién

e Duplicidad de documentos e
informacion

e Hallazgos en auditorias de control
interno

e Expedientes incompletos perdida
de informacion

Cumplimiento al plan de mejoramiento o Posibles sanciones por parte de
archivistico entes de control existentes
Elaboracion de inventarios documentales e Desorganizacién documental

en los archivos de gestion e Perdida de informacion
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Duplicidad de informacion
Incumplimiento de la normatividad
vigente

Sensibilizacion y capacitacion a todo el
personal de la administracion en temas
archivisticos

Desorganizacién documental
Perdida de informacion

Duplicidad de informacion
Incumplimiento de la normatividad
vigente

Compromiso de la alta direccién frente al
proceso de gestion documental, para
conseguir su cumplimiento gracias a la
articulacion y apoyo de todos los procesos
de la instituciéon

Incumplimiento de la normatividad
archivistica vigente

Perdida de la memoria histérica de
la entidad

Desorganizacién en el manejo y
disposicion de los documentos
generados en cada una de las
areas

Infraestructura fisica, que cumpla con todas
las condiciones de conservacion,
seguridad, custodia, acorde a o
establecido por la normatividad archivistica
vigente

Incumplimiento de la normatividad
archivistica vigente

Perdida de la memoria historica de
la entidad

Desorganizacion en el manejo y
disposicion de los documentos
generados en cada una de las
areas

De acuerdo a los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacién directa entre cada uno de estos, y el eje articulador que
se sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestion documental: administracion de
archivos, acceso a la informacioén, preservacién de la informacién, aspectos tecnolégicos y

de seguridad y fortalecimiento y articulacion.

La evaluacion se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante
obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la entidad.
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11. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacién consistié en determinar a través de una tabla valorativa el nivel de impacto
de las necesidades frente a aspectos esenciales archivisticos en lo que se determiné lo

siguiente:

11.1. EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRA
CION
ACCION DE
ARCHIVOS

ACCESO A
LA
INFORMACIO
N

PRESERVACI
ON DE LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGI
COS DE
SEGURIDAD

FORTALE
CIMIENT
o

TOTAL

Elaboracion e
Implementacion de
las tablas de
retencion documental

10

45

Cumplimiento al plan
de mejoramiento
archivistico

45

Inventarios
documentales en los
archivos de gestién

45

Sensibilizacion y
capacitacion a todo el
personalde la
administracion en
temas archivisticos

30

Compromiso de la
alta direccion frente al
proceso de gestion
documental, para
conseguir su
cumplimiento

gracias a la
articulacion y apoyo
de todos los procesos
de la institucion

39

Infraestructura fisica,
que cumpla con todas
las condiciones

de
conservacion,
seguridad, custodia,
acorde a lo

34
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establecido en la
normatividad
archivistica vigente

TOTAL 47 46 47 47

46

Una vez efectuada la evaluacion y de acuerdo con los resultados obtenidos, se identificé el
orden de priorizacion de los aspectos a trabajar, los items que obtuvieron una calificacion
de 50 a 45 son considerados con mayor impacto; los de 40 a 30 son moderados de menor
impacto, dado que los puntajes evidenciados superan los estandares, lo cual se deja en la

siguiente tabla.

ASPECTOS CRITICOS TOTAL
Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion 45
Documental
Cumplimiento al plan de mejoramiento archivistico 45
Elaboracion de inventarios documentales en los archivos de gestiéon 45
Compromiso de la alta direccién frente al proceso de gestion documental,
para conseguir su cumplimiento gracias a la articulacion y apoyo de todos 39
los procesos de la instituciéon
Infraestructura fisica, que cumpla con todas las condiciones de
conservacion, seguridad, custodia, acorde a lo establecido en la 34
normatividad archivistica vigente
Sensibilizacién y capacitacién a todo el personal de la administracién en 30
temas archivisticos
Administracién de archivos 77
Preservacion de la informacion 77

Ademas de la evaluacion de los aspectos, se logra identificar la ponderacion de cada eje
articulador, evidenciado que Administracién de Archivos, Preservacion de la Informacién,
son los de mayor impacto en la Entidad, lo cual concuerda con que el aspecto de mayor

calificacion.
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12. MISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacién, la Gestién documental del Centro
de Diagnostico Automotor de Narifio establece la declaracion de la vision estratégica
documental de la siguiente forma:

El Centro de Diagndstico Automotor de Narifio, implementara y apreciara lineamientos para
la administracion, conservacion, trazabilidad y recuperacién de los documentos fisicos y
electrénicos recibidos y producidos en la Entidad, con estdndares de seguridad,
preservacion y acceso a la informacion, que den cumplimiento a los requisitos normativos
y las necesidades del usuario y los funcionarios y trabajadores de la empresa
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13. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO
13.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer la herramienta de planeacién Institucional de Archivos, con el propdsito
fundamental de subsanar los aspectos algidos del proceso de Gestion Documental del
Centro de Diagnostico Automotor de Narifio mediante el establecimiento, articulacion y
ejecucion de planes, programas y proyectos que permitiran la conservacion y preservacion
del patrimonio documental de la institucion

13.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar, actualizar e Implementar los instrumentos archivisticos del Centro de
Diagnostico Automotor de Narifo Ltda.

e Cumplir acorde a la normatividad vigente y articulados a las necesidades de la
entidad en materia de gestion documental.

e Conformar las instancias de archivo necesarias para el manejo adecuado de la
informacion, siguiendo el ciclo vital de los documentos, acogiéndose a los
lineamientos especificos para la organizacion, procesamiento, descripcién,
almacenamiento y conservacion.

e Dar cumplimiento al plan de mejoramiento archivistico establecido.
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14. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) inicia a partir de un diagnéstico integral de archivo

del Centro de Diagnéstico Automotor de Narifo, cuyo proceso logra identificar aspectos
algidos y criticos, a partir de los cuales existe vulnerabilidad en la Gestion Documental de
la instituciéon. En primera medida se identifican estrategias para el mejoramiento, gestion y
ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados a disminuir las conductas de
riesgo de la gestion documental.
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15. RESPONSABLE

Gerencia y el contratista encargado del area de Gestién Documental, de igual forma todos
los empleados internos que tengan a su cargo archivos de gestion; tendran la obligacién de
velar por la integridad, autenticidad, veracidad, y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo y seran responsables de su organizacién y conservacion, asi como
la prestacion de los servicios archivisticos. (Ley 594 de 2000, en su Articulo 16).

o Comité institucional de Archivo.
¢ Responsable Gestion Documental.
e Todos los funcionarios.

Segun Acuerdo 001 de 2024 Titulo 1: El Servidor Publico sera responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del
ejercicio de sus funciones. La ley 734 de 2002, establece como deberes de los usuarios
internos el de “custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su
empleo, cargo funcién, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos”.
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16. MATRIZ OPERATIVA DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA PRODUCTO
INICIAL FINAL
Elaboracion de Enero 2026 | Junio 2026 Inventarios
inventarios documental » elaborados
es en los archivos de Area de Gestion
1 | gestion y en el archivo documental
central
Elaboracion Gerencia, control Julio 2026 Marzo 2027 Elaboracién y
e Implementacién de | interno, area de aplicacion
2 las tablas de Gestidon documental, de Tablas de
retencion documental | comité Institucional Retencion
(TRD) de Archivo Documental
(TRD)
Elaboracion Gerencia, control Abril 2027 Diciembre Elaboracion y
e Implementacién de | interno, area de 2027 aplicacion
3 las tablas de Gestidon documental, de Tablas de
valoracion documental | comité Institucional Valoracion
(TVD) de Archivo Documental
(TVD)
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17. INDICADORES DE RESULTADOS
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Elaboracion e implementacion de Documento técnico

Tablas de Valoracion Documental
(TRD)

elaborado /documento
técnico aprobado

Creciente 70%

Elaboracion de inventarios
documentales en los archivos de
gestion y archivo central

Levantamiento de
inventarios / nimero de
inventarios elaborados

Mantenimiento| 70%
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18. MAPA DE RUTAS

PLAN

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de
Retencién documental (TRD)

Elaboracion de inventarios documentales en los
archivos de gestion y archivo central

CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
2025 2026 2027
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19. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para finalizar es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades contenidas
en los planes programados con el fin de verificar los avances, el alcance o las mejoras que
se requieren.

En este sentido se realiza seguimiento, control y mejora a:

e La visidn estratégica del PINAR.
e Los objetivos.
e Los planes/Proyectos PINAR

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de las actividades establecidas para los
planes/proyectos del PINAR, se realizara a través del Sistema de Gestion institucional - SGI
de la Entidad, segun la periodicidad establecida en cada uno de ellos. En cabeza de Asesor
de Control interno de la Entidad.

Tabla 1.

Elaboracién y aprobacién de documentos

QUIEN ELABORAY ENTREGA QUIEN RECIBE Y REVISA QUIEN VERIFICAY APRUEBA
Firma en documento original Firma en documento original Firma en documento original
MARTHA MUNOZ PAULA CARVAJAL CASTRO JUAN CARLOS CABRERA

Profesional de apoyo a oficina

de control Interno CDAN Gerente CDAN

Contratista Gestion Documental

Fecha de entrega:

Periodo de revision

Fecha de Aprobacion
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Tabla 2.

Registro de cambios.

Fecha Version Descripcion del cambio
2025-12-20 01 Creacion de documento
202-01-20 02 Codificacion del documento.
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