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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD
PINAR

1. INTRODUCCION.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento archivistico para el
desarrollo de la gestién documental en la Contraloria Municipal de Neiva —
CMN, dando cumplimiento al articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 “Instrumentos
archivisticos” compilado hoy en el decreto 1080 del 2015, es concebido como
una herramienta que facilita la planeaciéon de la funcién archivistica de la
entidad, y debe estar articulado con el plan estratégico, plan de accién y con
los demas planes y sistemas de gestion de la entidad; teniendo como punto de
referencia las necesidades identificadas como oportunidades de mejora en la
auditoria interna y externa efectuadas por los diferentes entes de control.

El Pinar, sirve como herramienta que consolida e identifica los planes,
programas y proyectos de la funcidn archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades; asociados y articulados a
los diferentes planes institucionales.

De acuerdo con lo anterior, el fin del Pinar en la Contraloria Municipal de Neiva
es cumplir con los propdsitos de la funcién archivistica y la gestién documental,
contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos; y asi mismo consolidar y modernizar la
gestion de archivos de la CMN en el marco del archivo general.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO.

2.1. Mision

Ejercer el control y la vigilancia fiscal a los recursos publicos que administran
los sujetos vigilados, los particulares o entidades que manejen fondos o bienes

publicos, de forma oportuna, objetiva, imparcial y efectiva, promoviendo la
participacién ciudadana y la articulaciéon con las partes interesadas, en
cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

2.2. Vision

Para el afio 2025, la Contraloria Municipal de Neiva sera reconocida por sus
resultados por las partes interesadas, como el ente territorial lider en la
vigilancia y control fiscal a nivel local y nacional, promoviendo el control social y

el fortalecimiento del control fiscal ambiental.

2.3. Valores de Integridad

Honestidad: Es la accién mediante la cual el funcionario de la Contraloria
Municipal de Neiva en sus funciones misionales y de apoyo a la gestién,
rechaza cualquier propuesta que atente contra su autonomia, sus
deberes legales y constitucionales, o se abstiene de realizar conductas
que trasgredan el ordenamiento juridico en razén de su cargo y sus
funciones, al buscar favorecer sus propios intereses o los de un tercero.

Respeto: Es cuando el funcionario acata lo sefialado en el ordenamiento
juridico, en especial los principios y valores constitucionales, como
garantia de la funcidon publica que desarrolla, reflejado en el
reconocimiento de los derechos de las personas con las que interactla,
sus diferencias de pensar, sentir y actuar, asi como en la forma de
resolver cordialmente los desacuerdos.

Compromiso: Las actuaciones de vigilancia y control fiscal deben ser
llevadas a cabo con altos estandares de calidad y dentro de los tiempos
programados.

Competencia: EI funcionario aplica todos sus conocimientos,
experiencias, habilidades y destrezas en el desarrollo de las funciones
asignadas, buscando siempre estar actualizado en los temas que
maneja a diario, dando lo mejor desde su competencia profesional, para
que los resultados de su labor siempre estén fundamentados y acordes
con las normas y procedimientos.
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Imparcialidad: El funcionario, tanto en el ambito misional como el de

apoyo a la gestién, debe actuar de manera independiente, libre de
prejuicios, presiones externas, intereses de terceros e influencias que
trastoquen sus labores y adopte una conducta sin prevencion a favor o

en contra de las personas o de las entidades.

Lealtad: El funcionario debe guardar fidelidad y

confidencialidad con la

labor misional y demas procesos de apoyo que se desarrollen en la
Entidad, al conservar la debida cautela en el manejo de los documentos
a cargo y la informaciéon puesta en su conocimiento, teniendo en cuenta
los derechos de las personas y las reservas contempladas en la

Constitucion y la Ley.

Objetividad: Las conclusiones y resultados de lo
vigilancia fiscal e informes, deben expresar |

s trabajos de control y
a realidad y basarse

exclusivamente en las pruebas y evidencias obtenidas.

Transparencia: El funcionario debe actuar de forma clara y de cara a la

comunidad y su entorno laboral, dando a conocer, sustentando y

publicando de forma completa y oportuna las act

uaciones desarrolladas

en el ejercicio de sus funciones, garantizando siempre la posibilidad de

la evaluacion de su comportamiento.

4. Organigrama

; COMITE :
i INSTITUCIONALDE -
: GESTION Y

DESEMPERO

¢ COMITEDE
CONTROL |
INTERNO

 DIRECCIONDE
 PARTICIPACION
 CIUDADANA-

 DIRECCIONDE
FISCALIZACION -

SECRETARIA GENERAL
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2.5 Objetivos

2.5.1 Objetivo Superior

Ejercer el control y la vigilancia fiscal a los recursos publicos que administran
los sujetos vigilados, los particulares o entidades que manejen fondos o bienes
publicos, de forma oportuna, objetiva, imparcial y efectiva, promoviendo la
participacién ciudadana y la articulacién con las partes interesadas, que
propenda por el mejoramiento continuo de la gestién publica, la optimizacion de
los recursos, la equidad, el desarrollo sostenible y el cumplimiento de los fines
esenciales del Estado.

2.5.2. Objetivos Estratégicos

Para dar cumplimiento al objetivo estratégico fundamental definido en la vision,
el plan estratégico orienta su gestion hacia el logro de 4 objetivos estratégicos

(OE):

Objetivo Estratégico 1 -

Objetivo Estratégico 2

Objetivo Estratégico 3

Objetivo Estratégico 4

_EFECTIVOY

| FORTALECIMIENTO

INNOVACION
INSTITUCIONAL

DESARROLLO
CONTINUO DEL
TALENTO HUMANO

2.5.3 Cuadro de Estrategias

El cumplimiento de los objetivos estratégicos, esta alineado al cumplimiento de
los objetivos especificos y las estrategias propias para su desarrollo en cada

uno de los ejes.
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_OBJETIVOS ESPECIFICOS

[

SEts e e ESTRATEGIAS =

" RESPONSABLE

1. Vigilar y controlar la gestion
liscal del Municipio de Neiva y sus
entidades descentralizadas,
mediante la aplicacion de las

Programacién del PVCFT y ejecucion de auditorias de impacto que
fortalezcan la legitimidad institucional.

Ejercer la vigilancia y el control fiscal y ambiental conforme a sus
principios, generando la cultura del control fiscal en ef mancjo de los
recursos publicos en el servidor publico y los panticulares.

Realizar seguimiento al plan de desarrollo y polticas publicas del
Municipio de manera general y su gestion ambienal.

metodologias establecidas, CONTRALOR MUNICIPAL Y
teniendo presente los principios DIRECCION TECNICA DE
de celeridad y oportunidad, con el FISCALIZACION
fin de satisfacer las necesidades |Auditar los recursos invertidos en medio ambiente, en los planes,
de las partes interesadas y hacer |programas y proyeclos financiados o en cofinanciacion ejecutados
efectiva la gestion fiscal del  [por & Municipio, entidades descentralizadas del orden municipal y
recurso publica demads sujetos vigilados
Reabzar informes sectorisles como insumo para los informes
macrofiscales.
Auditar el Sistema Estratégico de Transporte Publico.
Adelantar procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva
con celoridad y de manera oportuna en cumplimiento de la Ley y
procedimientos internos de la Contraloria Neiva, para lograr el efectivo
resarcimiento del dano publico.
Realizar la digitalizacion de todos los expedientes de los procesos de CONTRALOR MUNICIPAL Y
responsabiidad fiscal y jurisdiccion coactiva con el objeto de DIRECCION TECNICA DE
2. Adelantar funciones conforme a|martener un repositorio en formato digital y facilitar el acceso vy RESPONSABILIDAD FISCAL Y
los procesos de Responsabilidad |disponibilidad de la informacion para los presuntos responsables JURISDICCION COACTIVA
Fiscal, (ordinarios y verbales),
Jurisdiccion coactiva y
administrativos sancionatorios  |Gestionar e implementar un aplicativo digital (web) o software que
fiscales. permita organizar y trasladar las pruebas y evidencias obtenidas de
los hallazgos fiscales, resultado de las auditorias gjecutadas en los
procesos de viglancia y control fiscal realizados en la Direccion de
Fiscalizacion en coordinacion con la Direccion de Responsabilidad
Fiscal en e marco del Proceso de Responsabiidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva.
Adelantar los procesos Administrativos Sancionatorios Fiscales con
coferidad y de manera oportuna en cumplimiento de la Ley y

procedimientos internos de la Contraloria Neiva,

SECRETARIA GENERAL
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. OBJETNOESPECIFICO

e
i

___ ESTRATEGIAS

_RESPONSABLE

1. Promaver y fortalecer ia cultura del control
y cuidado del patrimonio publico a traves de
la parbicipacion ciudadana y la rendicion de

cuentas, con comunicacion asertiva y

logrando la satisfaccion de nuestro grupos

de valor.

Promover la participacion ciudadana y el control
social, como insumao del control fiscal 2 través del
didlogo, formacian y capacitacion.

Acompafhamiento a eleccidn det Contralor
Estudiantd, como tambben brindar la capacitacion
durante su perindo.

Acompanamiento en la eleccion del contrakor
comuritario y conformacion de & red de
contraloras comunitarios urbanos y rurales, que
representen a cada una de las comunas y
corregimientos del Municipio de Newa.

Realizar afianzas estratégicas con universidades
¥ otras nstituciones de estudios e investigacion
social, de la ciudad de Neiva, para la
conformacion de las veedurias ciudadanas
especializadas (con fines preventives) a la
formulacion y gjecucion de las pollicas piblicas y
los proyectos estralégicos que se elecuten en el
Municipio.

Realizar a través de los medios de comunicacion,
portal web y redes sociales la publicacion de
estrategias, acciones y los resuados de la
gestidn de la Contraloria que contribuyan a la
participacion ciudadana y ef control social.

Convecar el primer foro national del control fiscal
y disciplinario en la ciudad de Neiva.

2. Responder de manera oportuna y

suficiente los requerimientos interpuestos

par la comunidad

Respuesta oportuna y de fondo de las PQDs
recibidas, de conformidad con la Ley 1712 de
2014 y 1755 de 2015.

Promaover en la comunidad neivana la wilizacion
del servicio en fnea de recepcidn de PQDs

DIRECCION TECNICA DE
PARTICIPACION CIUDADANA

3. Desarrollar acciones de transparencia
lucha contra la corrupcion

Realizar sequimientos a la ejecucion del Plan
Ardicarrupcion y de Alencidn al Ciudadano de
acuerdo a la Ley 1474 de 2011,

¥

4. meractuar con los suitos vigilados sobre

su gestion de control Nermo

Realizar ! Comité Interinstitucional de Control
Interno - Neiva.

OFICINA ASESORA DE
CONTROL INTERNO
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ESTRATE | " RESPONSABLE

1. Fortalecer la innovacion de los procesos y
procedimientos de la CMN para cumplir de manera
efectiva con la mision de la entidad,

Gastionar ef apoyo administrativo y misional con
la suscripcion de convenios, articulando
alianzas estratégicas con entidades publicas o
privadas para apoyar los procesos
institucionales.

CONTRALOR MUNICIPAL Y
SECRETARIA GENERAL

Optimizar of sistema de gestion de la calidad
para el elactivo cumplimiento de los objetivos
da la CMN

Actuaizar los precesos y procedimientos en el
SGC, cuando se requiera y de conformidad con
el Plan Estrategico 2022-2025 y a las
disposiciones legales vigentes.

TODAS LAS DEPENDENCIAS

Elaborar y gjecutar el plan de auditorias internas
para los procesos de la CMI.

Foralacer ka cultura del autocontrol,
autoreguiacion y augestion al interior de la CIMN,

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Suscribe convenios o alianzas estratégicas en
pro de la defensa del control fiscal y
disciplinario.

Impiementacion del plan piloto del nuevo horario
laboral para la CWVIN,

2. Tramitar y adelantar las gestiones y ransformaciones

administrativas, localivas, salariales, horarios de trabajo, |Gestionar comodalos y donaciones con los

CONTRALOR MUNICIPAL Y

cperativas, lecnoltgicas y logisticas, necesarias para  [entes lerritoriales locales, regionalas, el SECRETARIA GENERAL
mejorar el desempeno institucional. gobiemo nacional y ceganizaciones (ESAL),
fundaciones nacionales e intermacionales, de un
predio y los recursos econdmicos necesarios
para ia construccion del edificio de la CMN. Asi
mismo, gestionas los recursos logisticos y
tecnologicos para el mejoramiento del ambiente
laboral y el desempena institucional.
Propender por una adecuada y oportuna gestion
3. Mejorar la gestion financiera, presupuestal y financiera, presupuestal y contractual de la
conlractual, dando cumplimiento a las drectrices de  |[entidad.
Colombia Compra Eficiente y las medidas de austeridad 7
g FUDICH D3 Extados thancleros, SECRETARIA GENERAL
por ol Gobiemo Nacional. presupuastales y contractuates de la CMN.
Satisfacer la necesidades de bienes y senvicios
de la entidad, conforme a lo establecido en el
plan anual de adquisiciones.
Fvaluar la satisfaccion de la comunicacion TODAS LAS DEPENDENCIAS
interna y externa
. Funslocer ls gesiiin da s CMN coa I inplemastacion ooy plan anual de comunicacion poblica DIRECCION TECNICA DE
y actualizacion def sistema de gestion documental y del
sistoma de comunicacion publica. y de medios. PARTICIPACION CIUDADANA
Eficacia de la acciones de las auditorlas
internas y externas (planes de mejoramiento

electivos).

TODAS LAS DEPENDENCIAS
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por Ley, mejorando las com petencias,
el cima organizacional y el desempeno
institucional.

de un buen clima organizacional

Apoyar con capacitacion a los prepensionados o
prejubilados para su inclusion familiar, social y
productiva,

Garantizar las condiciones de seqguridad y salud en
el trabajo a través de |a elaboracion y ejecucion del
plan de seguridad y salud en el trabajo anual,

__OBJETIVOESPECIFICO & ESTRATEGIAS __RESPONSABLE
Fortalecer las competencias funcionales y
comportamentales a ravés de procesos de
formacion y capacitacion continuos.
Realzar procesos de induccion y reinduccion a los
1. Potencializar el talento humano a  |funcionarios vinculados a la entidad.
través de programas de Capacilation, | peapiacer actividades que fomenten el desarrollo
bienestar social y estmulos permiidos |y o) 4o las funciones incidiendo en la generacion|  SECRETARIA GENERAL

2.6. Sistema Gestion de Calidad — CMN

La CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA, establece,

documenta e

implementa el Sistema de Gestién de Calidad (SGC) cumpliendo con el ciclo
PHVA (Planear - Hacer - Verificar - Actuar) con el fin de determinar los criterios
y metodos necesarios para asegurar una gestion eficaz, eficiente y efectiva,

ademas de una mejorara continua de todos sus procesos.

Todos los procesos del SGC de la CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA son
planificados, ejecutados, verificados y mejorados internamente.

La Entidad fue certificada en el afnio 2009 por ICONTEC, donde certificaron
once (11) procesos, entre estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion:
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2.6.1 MAPA DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

COMUNICACION PUBLICA

RESPONSABILIDAD FISCALY
JURIEDICCION COACTIVA

| PARTICIPACION -
. CIUDADANA i

GESTION DE CONTROL MEJORAMIENTO CONTINUO

v

2.6.2. Politica de calidad

La Contraloria de Neiva estd comprometida con la satisfaccién de las
necesidades y expectativas de nuestros clientes y partes interesadas con
calidad y eficiencia, a través del ejercicio de la vigilancia y el control fiscal con
sentido publico, encaminado a resultados significativos y el fortalecimiento de la
participacién ciudadana en pro de un control social activo. La alta gerencia,
reconoce la importancia del cumplimiento de la politica de calidad en el
desarrollo de los procesos misionales y de apoyo de la entidad. Todo, a partir
de la planeacion estratégica, y el trabajo de un equipo humano competente,
que desarrolle acciones eficaces (auditorias y atencién de PQD) que permitan
garantizar el buen manejo de los recursos pulblicos del municipio, en

cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad y los fines esenciales
del Estado.

Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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3. Plan Institucional de Archivo para la CMN

3.1 Contexto estratégico

El contexto estratégico dentro del cual se realiza el Pinar comprende elementos
del Plan Estratégico que permiten su consolidacion, los cuales se describen a
continuacioén:

Objetivos Estratégicos

Estrategias

1

Realizar acciones
de vigilancia 'y
control a la Gestidn
Fiscal y ambiental.

Tl

Incrementar la cobertura del proceso auditor y la calidad de sus
resultados

1.2

Adelantar los procesos de responsabilidad fiscal y cobro
coactivo, con agilidad y diligencia.

1.3

Ejercer la vigilancia y el control fiscal y ambiental conforme a sus
principios, generando la cultura del control fiscal en el manejo de
los recursos publicos en el servidor publico y los particulares.

1.4

Auditar los recursos invertidos en medio ambiente, en los planes,
programas y proyectos financiados o en cofinanciacion
ejecutados por el Municipio, entidades descentralizadas del
orden municipal y demés sujetos vigilados

2.1

Fortalecer los programas institucionales @ CONTRALOR
COMUNITARIO Y CONTRALOR ESTUDIANTIL y propender por

2. Acerca_t:d q o Ila la formacion de GESTORES DE CONTROL en la Contraloria
cPmulicac il 10w Municipal de Neiva.
procesos de Control
sgc&';li égiictlvo ¥12.2 Promover la conformacion y/o fortalecimiento de veedurias
P RS ciudadanas
2.3 Acercar la comunidad al érgano de control fiscal
2.4 Atender oportunamente las denuncias, quejas y peticiones
presentadas por la comunidad ante el 6rgano de control fiscal.
3. Fortalecimiento e|3.1 Gestionar el apoyo administrativo y misional con la
innovacién suscripcion de convenios, articulando alianzas estratégicas
institucional con entidades publicas o privadas para apoyar los procesos

Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente

GD-D-09/V4/24-10-2022




FORMATO

i
Contraloria
Municipal de Neiva

CONTEXTO ESTRATEGICO

institucionales

3.2 Gestionar comodatos y donaciones con los entes
territoriales locales, regionales, el gobierno nacional y
organizaciones (ESAL), fundaciones nacionales e
internacionales, de un predio y los recursos econdmicos
necesarios para la construccion del edificio de la CMN. Asi
mismo, gestionar los recursos logisticos y tecnoldgicos para
el mejoramiento del ambiente laboral y el desemperio
institucional

3.3 Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de la
entidad, conforme a lo establecido en el plan anual de
adquisiciones

3.4 Propender por una adecuada y oportuna gestion financiera,
presupuestal y contractual de la entidad

4. Desarrollo
continuo del
Talento Humano

4.1Fortalecer las competencias funcionales y
comportamentales a través de procesos de formacion vy
capacitacién continuos

4.2 Establecer actividades que fomenten el desarrollo integral
de las funciones incidiendo en la generacién de un buen
clima organizacional

4.3 Apoyar con capacitacion a los pre pensionados o
prejubilados para su inclusién familiar, social y productiva.

4.4 Garantizar las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo a través de la elaboracion y ejecucién del plan de
seguridad y salud en el trabajo anual

3.2. Misién PINAR

La Contraloria Municipal de Neiva, ejecuta acciones archivisticas, garantizando
proteccion y acceso a la informacién digital, electrénica y fisica de manera
eficaz a los clientes internos y externos, como un mecanismo transparente de

la gestion institucional.

3.3. Vision PINAR
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En el 2025, La Contraloria Municipal de Neiva brindara informacién digital,
electrénica y fisica de manera oportuna y confiable a los clientes internos y
externos, y garantizara la conservacion y seguridad del patrimonio documental.

3.4. Politica PINAR

La Contraloria Municipal de Neiva, se compromete a actualizar e implementar
procedimientos archivisticos que brinden protecciéon, oportunidad vy
transparencia al manejo documental fisico, electrénico y digital.

3.5. Objetivo general

Adoptar planes y procedimientos plasmados en el PINAR, con el fin de
administrar archivos, que garantice el acceso, proteccion, preservaciéon vy

disposicion de la informacion de la Contraloria Municipal de Neiva.

3.5.1. Objetivos especificos

-—

. Implementar y socializar el Programa de Gestion Documental PGD,

ajustandolas a la normatividad vigente.

2. Actualizar, y socializar las Tablas de Retencion Documental-TRD
ajustandolas a la normatividad vigente.

3. Elaborar protocolos y procedimientos del manejo documental fisico,
electrénico y digital para asegurar el acceso de clientes internos vy
externos a documentos confiables e integros.

4. Implementar mecanismos digitales y electronicos que permitan

complementar un sistema de informacién para la gestion documental de

forma agil y efectiva.

3.6. Mapa de ruta

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los
diferentes planes, programas y proyectos que se encuentran en tramite y
aquellos que estan previstos para su realizacién y ejecucion, relacionados con
la funcién archivistica de la Contraloria Municipal de Neiva.
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PLAN O . CORTO -
DESCRIPCION o LARGO PLAZO (4 ANOS EN
PROYEC DEL PLAN O Plfr%g (1 MEDIANO PLAZO (2 A 4 ANOS) ADELAIEJTE
)
TIEMPO PROYECTO
2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030
PLAN Los responsables
ACTUALIZACION | de los procesos
TRD. son los
encargados de X X X X X X X
revisar y
actualizar la
informacion.
PLAN Los responsables
ACTUALIZACION | de los procesos
TVD. son los
encargados de
revisar, clasificar, 4 s A A & X X
eliminar y
actualizar la
informacion.
PLAN La responsable
IMPLEMENTACI! |del proceso de
ON PGD. GD, se encargara
de realizar los Gipssaim
procedimientos X it s X X T ¢! X X i 4

pertinentes, para
la implementacion
del PGD, para su
respectiva
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aprobacion y
socializacion por

parte del comite

de archivo, asi

como a los |

servidores
publicos de Ia
CMN.

R

PLAN Los responsables
PROTOCOLIZAC | de los procesos
ION MANEJO | crearan archivos
DOCUMENTAL digitales, que
permitan la X
preservacion y
conservacion de
los archivos
digitales.
PLAN Adquisicion de
TECNOLOGICO | scanner, creacion
de archivos X

digitales, para la
consulta y manejo
de los archivos.
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4. Herramienta de seguimiento

Cada uno de los planes, proyectos o programas que se relacionan a continuacion,
tienen un responsable, en algunos casos la responsabilidad es compartida, debido
a que la informacion que maneja la entidad en trasversal y la parte funcional es de
la oficina que lidera el proceso; cada oficina responsable realiza el seguimiento, a
través de la herramienta establecida para este proceso.

MEDICION
INDIC
PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS ;Fx{gg META GRAFICO | OBSERVACIONES
11234
PLAN ACTUALIZACION Estan siendo
TRD: objeto de
revision en la
actualidad.
PLAN  ACTUALIZACION Estdn  siendo
TVD. objeto de
revision en la
actualidad.
PLAN IMPLEMENTACION Estan siendo
PGD. objeto de
revision en la
actualidad.
PLAN
PROTOCOLIZACION En proceso de
MANEJO DOCUMENTAL. implementarlo
PLAN TECNOLOGICO.
En proceso de
m implementarlo

GILBERTO MATEUS QUINTERO
Aprobé (Contralor Municipal de Neiva)
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