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1. INTRODUCCION

La Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas se crea a partir de la Ley
1448 de 2011 donde se estable su vigencia, la cual segun su articulo 208 debia ser por un
periodo de 10 afos contados a partir del de 10 de junio de 2011. Sin embargo, debido a las
dindmicas propias de su implementacién y a la necesidad de continuar con las actividades
gue garanticen la reparacion integral de todas las victimas del conflicto armado, se hace
necesario prolongar esta politica publica y mediante la Ley 2078 de 2021 se prorroga por un
periodo de 10 afios mas.

Debido a lo anterior, se hace necesario que la Unidad realice una revision de todos sus planes
y proyectos, con el propdsito de continuar con su implementacién, y en este proceso se
realiza la actualizacion del PINAR para garantizar el correcto funcionamiento de la gestién
documental, como base para la organizacién de los documentos producidos y recibidos por
la Entidad, en los cuales quedaran consignadas todas las evidencias de sus actuaciones.

Considerando lo antes expuesto y para dar alcance a lo dispuesto en la normatividad
archivistica vigente: Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley
de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica” y el Decreto reglamentario 1080 de
2015 “decreto Unico del Sector Cultura”; este Ultimo establece la elaboracién y
obligatoriedad de los instrumentos archivisticos en las entidades del sector publico y
privadas con funciones pubicas, entre ellos el PINAR, definido como un instrumento de
planeaciéon, seguimiento, control y articulacién con la funcién archivistica y el proceso de
gestién documental, a corto, mediano y largo plazo, con planes y proyectos estratégicos y
de modernizaciéon definidos por la entidad, identificado a su vez debilidades, riesgos,
criticidad de sus procesos y oportunidades de mejora en la entidad.

Para el disefio del PINAR se llevd a cabo el analisis de la situacion actual de los archivos de
la Unidad para las Victimas, con el propdsito de identificar las necesidades en cuanto a
gestion de los documentos y archivos. Esto permitid identificar los aspectos criticos y
formular de manera acertada los planes y proyectos que garantizaran que la Entidad los
supere, contribuyendo de manera oportuna a la reparacidn integral a las victimas del
conflicto interno, mediante la optimizacién los procesos y el acceso a los documentos.

Para su elaboracion se tuvieron en cuenta los lineamientos definidos en el Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Archivo General de la Nacién, en
adelante AGN.

El PINAR y su actualizacién deberan ser aprobados por el Comité Institucional de Gestion y
Desempenio.
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Para la implementacion del PINAR se establece los siguientes requerimientos:

> NORMATIVOS: Los requisitos normativos para la elaboracién y adopcién del Plan

Institucional de Archivos en la UARIV, se enmarca en las disposiciones emanadas del
Archivo General de la Nacién, su aprobacién y divulgaciéon estara a cargo del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, publicado en la pagina web de la entidad, que
ha recopilado toda la normatividad vigente y aplicable a los planes y proyectos de la
Gestién Documental de la entidad.

ECONOMICOS: La Unidad para las Victimas a través de la Secretaria General, La
Oficina Asesora de Planeacién y el Grupo de Gestidon Administrativa y Documental
asigno los recursos necesarios para el cumplimiento de este. La planeacién, ejecucion
y seguimiento del Plan Institucional de Archivos de la Unidad estd sujeto a la
asignaciéon presupuestal definida en el marco de los gastos de funcionamiento -
gastos generales, de acuerdo con este rubro se implementan las acciones formuladas
a corto, mediano y largo plazo de la siguiente manera:

ADMINISTRATIVOS: El responsable de asumir el liderazgo, actualizacién e
implementacion del Plan Institucional de Archivos es el Coordinador del Grupo de
Gestién Administrativa y Documental o a quien este delegue, el control y seguimiento
de las actividades programadas, dando alcance a lo establecido en el acuerdo 042 de
2002 articulo 3 y el acuerdo 038 de 2002 en sus articulos: primero, segundo y tercero.

TECNOLOGICOS: La Unidad para las Victimas cuenta con herramientas tecnoldgicas
para la automatizacion de los procesos internos entre los cuales existe una Unica
herramienta para la gestidon de correspondencia y comunicaciones oficiales, la cual es
la herramienta definida para la gestiéon de las comunicaciones oficiales de la Unidad
para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas, una de las funciones principales
de esta herramienta es generar un numero Unico consecutivo de comunicaciones
oficiales, numero consecutivo que podra articular cualquier otra herramienta
tecnoldgica por medio de interoperabilidad de tal forma que no se altere dicho
consecutivo.

De igual manera la Unidad cuenta con 74 Sistemas de Informacidon para la
administracién, consulta, conservacion y preservacion de los activos de informacion
producidos.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Unidad para las Victimas, comprometida con el mejoramiento continué en el marco de la
implementacién del Sistema Integrado de Gestién (SIG) presenta su Plan Institucional de
Archivos (PINAR), como una herramienta de la planeacion estratégica y de accién, que
permitira no solamente contribuir con el desarrollo de la gestidn documental y la archivistica,
sino también reflejar la transparencia administrativa; la eficiencia en el servicio y el acceso
a la informacion por parte de los ciudadanos.

2.1 Mision

Liderar, coordinar y hacer seguimiento a corto, mediano y largo plazo a los planes y
proyectos en el presente documento.

2.2 Vision

Al 2026 cumplir con los planes y proyectos trazados dando cumplimiento a la eficiencia,
eficacia y efectividad en el proceso de gestién documental.

2.3 Objetivos Estratégicos

> Fortalecer la gestion documental de la Unidad.

» Cumplir las actividades y los tiempos establecidos para los diferentes planes y
proyectos del presente documento.

> Dar cumplimiento a los lineamientos y directrices definidos por el proceso de Gestion
Documental en pro de su mejora continua.

> Cumplir con los lineamientos de la Guia para La Conformacion y Organizacién Fisica
y Electrénica del Historial de Victimas.

2.4 Identificacion de aspectos criticos

A partir del andlisis de las diferentes herramientas que posee La Unidad: los planes de
mejoramiento archivisticos, el diagndstico integral de archivos, el seguimiento al mapa de
riesgos, el informe de la visita del Archivo General de la Nacidon y las auditorias internas de
Control Interno; se identificaron los aspectos criticos y sus riesgos frente a la gestion
documental de la entidad tal como se presenta a continuacion:
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1. Se requiere evaluar e implementar un modelo de centralizaciéon de archivos de
gestion, que permita estandarizar la aplicacion de los lineamientos para la
organizacién de los archivos fisicos y electrénicos.

2. Es necesario fortalecer los conocimientos del personal de la Entidad en buenas
practicas en gestion documental, aplicaciéon de instrumentos archivisticos para los
documentos fisicos y en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA).

3. Se requiere garantizar la organizacidon de los Archivos de Gestion de la Entidad
aplicando las Tablas de Retencion Documental (TRD).

4. Se requiere actualizar y/o formular los instrumentos archivisticos bajo el Decreto
1080 de 2015 y la Ley 1712 de 2014.

5. Es necesario actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

Se requiere la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para los
documentos producidos por la Unidad en los periodos en que no se contd con Tablas de
Retencién Documental (TRD) convalidadas.

3. VISION ESTRATEGICA

La Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas garantizara la adopcién de
una politica en gestién documental, orientada a fomentar buenas practicas archivisticas que
contribuyan a la conservacidn, preservacion, consulta y disposicion final de la memoria
institucional y, el patrimonio documental, permitiendo el acceso de la informacién a los
ciudadanos; dando alcance al proceso de transparencia administrativa a partir de la
conformacion de los archivos de gestidn, organizacidén del archivo central e implementacién
y aplicacion de las tablas de retencion (TRD) vy valoracidn documental (TVD),
respectivamente; realizando procesos de seleccion, clasificacion, ordenacion y descripcidn
archivistica.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) le permite a la Unidad para las Victimas desarrollar
un proceso de planeacion estratégica con el propédsito de identificar, a partir del analisis de
las debilidades actuales en gestién documentales, los planes y proyectos necesarios para
garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica y la eficiencia a través de la buena
gestién de los documentos al interior de la Entidad, facilitando el acceso a la informacién de
todas las partes interesadas.

En concordancia con lo anterior, se trabajara en actualizacién e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién (SIC), dando alcance a los requerimientos, politicas y directrices,
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emanadas del Archivo General de la Nacién, de acuerdo con las condiciones fisicas, locativas
y econémicas de la Unidad, contribuyendo al uso adecuado de la informacién generada en
cualquier medio o soporte tecnoldgico, desde la produccion hasta su disposicién final.

Asi mismo, La unidad se ha apoyado en la adquisicion de nuevas tecnologias de informacion
y comunicacion a partir de la implementacion de un Sistema de Gestion Documental
Electronico de Archivo (SGDEA), con el objetivo de optimizar los procesos de gestién
documental en la entidad, enfocado a la correcta administracion electronica de los
documentos de archivo, durante su creacién, uso, tiempos de retencidon, acceso y
preservacion de manera que sirva como insumo para la correcta toma de decisiones. Todo
lo anterior se soportara en la adopcion y aplicacién de los procesos de la gestion documental,
gue van desde la planeacidn y produccién del documento hasta su disposicidn final.

Finalmente, este documento se encuentra alineado a los indicadores de planeacion
estratégica para el afio 2023, donde se establece como un indicador de seguimiento para el
proceso de Gestion Documental, la implementaciéon del Plan Institucional de Archivos
(PINAR).

4. OBJETIVOS

A partir de Los Objetivos Estratégicos establecidos por Gestion Documental y los aspectos a
priorizar se formulan los siguientes objetivos:

4.1 Objetivo General

Elaborar, socializar, implementar y mantener el Plan Institucional de Archivos en adelante
(PINAR) con el propdsito de facilitar la planeacién y gestidon estratégica de la funcién
archivistica articularla con los demas planes, proyectos y programas de gestién documental
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4.2 Objetivos Especificos

Fortalecer la aplicacién de los lineamientos en materia archivistica en los archivos de
gestion de la Unidad mediante la evaluacion de modelos para optimizar los procesos.
Fomentar dentro de la cultura organizacional, actividades de socializacién,
sensibilizacion y capacitacion, la importancia que tienen los documentos de archivo
generados, dentro del cumplimiento de las funciones.

Organizar el acervo documental de la unidad, incluyendo el archivo heredado, a través
de la implementacién de las tablas de retencion documental formuladas por la
Entidad, y convalidadas por el AGN.

Garantizar que la Unidad para las Victimas cuenta con todos los instrumentos
archivisticos que establece el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Establecer los lineamientos para la adecuada preservacion y conservacion de archivos
fisicos y electrénicos.

5. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Con el propésito de implementar el Plan Institucional de Archivos, se plantean los siguientes
planes y proyectos, los cuales fueron formulados a partir de la priorizacién de los aspectos
criticos que se identificaron durante el proceso de evaluacién:

s wh

Evaluacién e implementacién de un modelo de archivo de gestidén centralizado en la
Unidad.

Plan de capacitaciones en gestién documental - 2023.

Proyecto de intervencién de archivos de gestion.

Plan de Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos

Actualizacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

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 Unidad.
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Corto plazo | Mediano Plazo |Largo plazo
iTEM PLANES O PROYECTOS (1 afio) ( 3 afios) (4 afios)
2023 2024 | 2025 2026

Evaluacion e implementacion de un modelo de
archivo de gestion centralizado en la Unidad.

Plan de capacitaciones en gestion documental -
2023

3 |Proyecto de intervencion de archivos de gestion.

Plan de Actualizacion de los Instrumentos
Archivisticos

Actualizacion e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC).

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Para el monitoreo y control del PINAR, se plantean un conjunto de indicadores que
seguimiento, que evidenciaran el avance en cada uno de los planes y proyectos formulados,
permitiendo a la alta direccion, visualizar de manera rapida y eficiente su nivel de ejecucién.

En la siguiente tabla se presenta cada uno de ellos de acuerdo con el plan o proyecto
planteado:

ITEM PLANES O PROYECTOS INDICADORES DE SEGUIMIENTO
Evaluacion e implementacion de un
1 modelo de archivo de gestidon
centralizado en la Unidad.

Plan de capacitaciones en gestién

Modelo de archivo de gestién centralizado e
implementado segun proyeccion.

2 documental - 2023 Numero de capacitaciones realizadas

3 Proyecto de intervencion de archivos de | Expedientes organizados de acuerdo con las
gestion. TRD e inventariados en el FUID.

4 Plan de Actualizacion de los|Numero de instrumentos actualizados,
Instrumentos Archivisticos aprobados y socializados.

Actualizacion e implementaciéon del
5 Sistema Integrado de Conservacién
(SIC).

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
implementado
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8. GLOSARIO

Archivos de Derechos Humanos: Los archivos de DDHH contribuyen a la proteccion de
los derechos a la verdad, la justicia, la reparacion y a la garantia de no repeticidon de los
hechos victimizantes, pues los testimonios que en ellos se plasman constituyen registros e
informacion que de manera sistematica conforman la memoria histérica. Por eso, la
proteccion, salvaguarda y sistematizacion de los archivos es una de las grandes
responsabilidades y desafios de los procesos de justicia transicional en la lucha contra la
impunidad.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asighadas legalmente a una entidad, independientemente 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.

Orfeo: Sistema de Gestion Documental que permite la organizaciéon, gestion y tramite, de
las comunicaciones oficiales de la Unidad.

Plan Institucional de Archivos - PINAR: Es un instrumento para la planeacién de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

Programa de Gestion Documental — PGD: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién 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.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se
empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas
las comunicaciones producidas o recibidas

9. ANEXOS - FICHAS DE PLANES O PROYECTOS
Para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos que permitan mitigar los aspectos
criticos asociados a los riesgos en materia de la gestion documental, La Unidad desarrollé
las siguientes fichas técnicas para cada uno de ellos:
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9.1 Evaluacion e implementacion de un modelo de archivo de gestion centralizado en la Unidad.
PLAN O PROYECTO No: 1

NOMBRE: Evaluacion e implementacion de un modelo de archivo de gestion centralizado en la Unidad.

Fortalecer la aplicacion de los lineamientos en materia archivistica en los archivos de gestion de la Unidad
OBJETIVO: . ” .

mediante la evaluacion de modelos para optimizar los procesos.

Este proyecto busca realizar un analisis de cada dependencia de la Entidad, con el propdsito de identificar las

actividades propias de la gestion documental que puede ser asumidas por un equipo técnico dispuesto para
ALCANCE: agilizar estas actividades, el cual sera coordinado por el Grupo de Gestidon Administrativa y Documental.

Finalmente, realizar acuerdos de nivel de servicio para garantizar el cumplimiento de las actividades pactadas

por las partes.

RESPONSABLE DEL PLAN:

Grupo de Gestién Administrativo y Documental.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FEﬁ;‘é[oDE I;Eﬁ';t\ ENTREGABLE OBSERVACIONES
Elaborar el andlisis de un| Grupo de Gestién Modelo de archivo de gestion Presentar el modelo en el
modelo de archivo de gestién| Administrativo y 1/02/2023 31/03/2023 centralizado 9 Comité Institucional de
centralizado. Documental ) Gestidon y Desempefio.

Hacer una prueba piloto con| Grupo de Gestién Acuerdos de nivel de servicio
una dependencia del modelo| Administrativoy 1/04/2023 31/05/2023 ara el piloto

planteado. Documental P P

Evaluar la prueba piloto y hacer | Grupo de Gestién

los ajustes pertinentes al| Administrativoy | 1/06/2023 | 15/06/2023 I?L‘;rge i?jtoresu'tados de la
modelo. Documental P P )
::rilgleernzjgngiﬁiiddeelrl;\:?)c?:kr)ac:z i?na?n?setrgtei\s/tcién 16/06/2023 30/06/2023 Mapa de ruta o plan de
acuerdo con la priorizacién por Y trabajo.

necesidad.

Documental
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Implementar el modelo en cada G de Gestid A dos de nivel d .
dependencia de acuerdo con rupo de e_stlon cuerdos de nivel de servicio
. - Administrativo y 1/07/2023 31/12/2023 |para el piloto y evidencias de
los recursos disponibles vy : -
Documental implementacion.
aprobados para este proyecto.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
. - NUumero de dependencias 100% de las dependencias
Modelo de archivos de gestion . ; . . p:
. . implementadas / Numero de Creciente con archivos de gestion
centralizado implementado . .
dependencias planeadas implementadas.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales . . L
. g Profesionales en Archivista con experiencia.
Tecnodlogos en Gestion . iy L
Humano Tecndlogos en Gestion Documental con experiencia.
Documental - y; L
. =, Auxiliares en Gestion Documental con experiencia
Auxiliares en Gestion Documental
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9.2 Plan de capacitaciones en gestion documental - 2023
PLAN O PROYECTO No: 2

NOMBRE: Plan de capacitaciones en gestion documental — 2023

Fomentar dentro de la cultura organizacional, actividades de socializacidn, sensibilizacion y capacitacion,
OBJETIVO: . . . . o .

la importancia que tienen los documentos de archivo generados, dentro del cumplimiento de las funciones.

Este plan involucra capacitaciones, relacionadas con los procesos de gestion documental que deberan
ALCANCE: desarrollar los colaboradores en virtud del cumplimiento de sus funciones. Las capacitaciones estan

orientadas a fortalecer el conocimiento de los colaboradores frente a la funcién archivistica, tanto en los
archivos de gestién como en el archivo central de La Unidad.

RESPONSABLE DEL PLAN:

Grupo de Gestion Administrativo y Documental.

FECHA DE

FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
- Articulado Plan Institucional de
Grupo de Gestion Plan de | Capacitaciéon, de conformidad
Elaborar del plan de capacitaciones Administrativo y 1/02/2023 | 28/02/2023 S P | ! blecid |
Documental capacitaciones con o establecido en |la
Resolucion 104 de 2020.
Elaborar del cronograma de Grupo de Gestion
. Administrativo y 1/03/2023 | 15/03/2023 | Cronograma Socializarlo
capacitaciones
Documental
: Grupo de Gestion L
Elaborar y del material para Administrativo y 16/03/2023 | 31/03/2023 Presenta.aon el
capacitacion PowerPoint
Documental
iy Actas de
Capacitar todas las dependencias de ig]na?n?sir(a;teif/gon 1/04/2023 | 31/12/2023 capacitacion con
la Unidad Y listados de

Documental

asistencia.
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Namero capacitaciones
Numero de capacitaciones realizadas programadas / Nimero de Creciente
capacitaciones elaboradas

100% de las dependencias y
direcciones

Humano Profesionales Profesionales en Archivista con experiencia.
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9.3 Proyecto de intervencion de archivos de gestion

PLAN O PROYECTO No: 3

NOMBRE: Proyecto de intervencion de archivos de gestion.
Implementar los lineamientos para la organizacion y conformacion los expedientes fisicos y electrdnicos
OBJETIVO: . L, i
en el Archivo de Gestion Centralizado.
El Plan comprende la conformacion de los archivos de gestién de las diferentes areas y/o unidades
administrativas y de los marcos normativos que conforman La Unidad; teniendo en cuenta los
ALCANCE: . : i i p - .
lineamientos establecidos en las diferentes guias y procedimientos elaborados por el Grupo de Gestion
Administrativa y Documental.
RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestion Administrativa y Documental.
FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
E{febg;i:el:]n ad|g(s:u dniqrzrc]g?icer?se;gggls?aﬂgcs) Grupo de Gestion Fichas de intervencidon por
g 9 y Administrativoy | 1/01/2023 | 31/12/2023 | serie o] subserie
para la  conformacién de los
. Documental documental.
expedientes.
. . Grupo de Gestion Expedientes organizados y
Intervenir los documentos producidos | sy inictrativo y | 1/01/2023 | 31/12/2026 | foliados.
en por la Unidad (Ley 1448 de 2011). . S
Documental Expedientes digitalizados.
Diligenciar y actualizar los Inventarios| Grupo de Gestidn Inventarios por
Documentales (FUID) de las| Administrativoy | 1/01/2023 | 31/12/2026 | dependencias
dependencias. Documental actualizados.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Expedlentgs f|S|cos_y electroénicos Numero de expedientes Creciente 100%
intervenidos conformados
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Inventarios Documentales

NUmero de Inventarios

. Actualizados / Nimero de Creciente 100%
Actualizados :
Dependencias
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales
Tecnodlogos en Gestion Profesionales en Archivista con experiencia.
Humano Documental Tecndlogos en Gestién Documental con experiencia.

Auxiliares en Gestion
Documental

Auxiliares en Gestion Documental con experiencia
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9.4 Plan de Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos
PLAN O PROYECTO No: 4
NOMBRE: Plan de Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos.
Actualizar, aprobar, socializar e implementar los instrumentos archivisticos conforme lo establece la legislacion archivistica
OBJETIVO: X
colombiana.
ALCANCE: Actualizar los instrumentos archivisticos (IA) bajo el Decreto 1080 de 2015 y la Ley 1712 de 2014.
RESPONSABLE L, . .
DEL PLAN: Grupo de Gestion Administrativa y Documental.
FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
. o Grupo de Gestidn S Aprobado por el Comité
Actualizar el Plan Institucional de - - Plan Institucional de L -
Archivos (PINAR). Administrativo y 1/01/2023 | 31/01/2023 Archivos (PINAR). InstltUC|or~1aI de Gestion y
Documental Desempeno.
Actualizar el Programa de Gestién Grupo de Gestion Programa de Gestion | Aprobado por el Comité
Documental (PGD) y sus Administrativo y 1/01/2023 | 31/03/2023 | Documental (PGD) y | Institucional de Gestion y
subprogramas. Documental subprogramas. Desempefio.
Actualizar las Tablas de Retencion Grupo de Gestion Tablas de retencién Aprobado por el Comité
Administrativo y 1/01/2023 | 31/12/2023 Institucional de Gestion y
Documental (TRD). documental. ~
Documental Desempeno.
Actualizar el Modelo de requisitos para Grupo de Gestion Aprobado por el Comité
I3 Gestidn de documentoqulectrén'i’cos Administrativoy | 1/03/2023 | 31/07/2023 | MOREQ Institucional de Gestién y
9 ) Documental Desempefio.
Actualizar el Banco terminoldgico de, Grupo de Gestion
series, subseries y tipos documentales Administrativo y 1/01/2023 | 31/12/2023 | BANTER Publicados en el SIG.
(BANTER). Documental
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Elaborar Los mapas de procesos, flujos
documentales y descripcion de las
funciones de las unidades
administrativas la entidad.

Grupo de Gestion
Administrativo y
Documental

Mapas de procesos y

1/06/2023 | 31/12/2023 flujos documentales.

Publicados en el SIG.

Actualizar las Tablas de Control de
Acceso (TCA).

Grupo de Gestion
Administrativo y
Documental

1/02/2023 | 30/06/2023 | TCA

Publicados en el SIG.

Elaborar las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) para los
documentos producidos por la Unidad

Grupo de Gestion
Administrativo y

1/02/2023 | 31/12/2023 Tablas de Valoraciéon

Aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y

en los periodos en que no se contoé con Documental Documental. Desempefio
Tablas de Retencién Documental (TRD) )
convalidadas.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de instrumentos, elaborados, NUmero de Instrumentos
aprobados, socializados e Proyectados / NUmero de Creciente 100%
implementados. Instrumentos Aprobados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales Profesionales en Archivista con experiencia.
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9.5 Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
PLAN O PROYECTO No: 5
NOMBRE: Implementacién del Sistema Integrado de Conservacién (SIC).
Implementar el Sistema Integrado de Conservacidn, tendiente a la preservacion y salvaguarda de los acervos
OBJETIVO: documentales de La Unidad, garantizando la conservacion de los documentos en sus diferentes soportes desde
el momento de su produccion, hasta su disposicion final.
Este plan pretende disenar y ejecutar un conjunto de acciones estratégicas y procesos de preservacion y
conservacion con el fin de contribuir con la adecuada produccién y aseguramiento de la informacion
ALCANCE: manteniendo sus caracteristicas de unidad, integridad autenticidad y originalidad. Incluye los programas de

adecuacion, inspeccidon y mantenimiento de instalaciones, adquisicidon, adecuacion y mantenimiento de
mobiliario, monitoreo y control de condiciones ambientales, desastres y manejo de emergencias, saneamiento
ambiental, almacenamiento y re- almacenamiento y programa de intervenciones menores de los documentos.

RESPONSABLE DEL PLAN:

Grupo de Gestién Administrativo y Documental

FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Sistema Integrado Se deben cumplir cada una
Implementar el plan del Sistema Grupo de Gestidn 9radol 4e las actividades que se
S, L . 1/02/2023 | 31/12/2026 | de Conservacion ;
Integrado de Conservacion (SIC). | Administrativo y Documental establecieron en este
Implementado. . D
instrumento archivistico.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Sistema Integrado de Numero de actividades programadas / . o
Conservacioén (SIC) implementado Ndmero de actividades realizadas Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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Profesionales

Profesionales en Archivista con experiencia.

Humano Tecndlogos en Gestién Documental Tecnodlogos en Gestién Documental con experiencia.
Auxiliares en Gestion Documental Auxiliares en Gestion Documental con experiencia
Equipos de medicién de temperatura . . . .
. . Equip e P Cumplir con los parametros establecidos por el Archivos
Tecnolodgico Unidades de conservacion adecuadas tanto

para documentos fisicos como electrdnicos.

General de la Nacion.




