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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
1. INTRODUCCION

La organizacién y gestién de las entidades publicas contemporaneas, ante la avalancha
de informacion que reciben y producen a diario en el contexto de las nuevas tecnologias
de la informacidén y las comunicaciones; cada vez se ven mas obligadas a planear, hacer,
verificar e implementar diferentes estrategias que posibiliten la coordinacién de todos
sus activos institucionales, que van desde los recursos humanos, financieros, de
infraestructura, técnicos y operativos. De ahi que la articulacién de diferentes
subsistemas que conforman el Sistema Integrado de Gestion resulta de vital importancia
e interés para que los diferentes procesos y procedimientos de la entidad fluyan de
manera coordinada hacia el logro de objetivos que sean medibles con base en
indicadores precisos.

Dentro de este contexto uno de los activos principales de las entidades, tiene que ver
con la informacién, la cual se materializa en los documentos de archivo que produce la
entidad, cuya administracién es responsabilidad directa del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos (SIGA).

En otras palabras, para que la gestion documental y organizacion de archivos cumpla su
cometido, debe estar soportada y formulada en instrumentos archivisticos que
posibiliten administrar los documentos de archivo, cuya elaboracion en la normatividad
vigente es de obligatorio cumplimiento.

Uno de estos instrumentos archivisticos es el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el
cual permite planear, hacer seguimiento y articular la funciéon archivistica con el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Accidon Anual y de Gestion del Riesgo de la Entidad.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y debilidades
gue tiene la Unidad en materia de gestién documental; de igual manera se definieron
objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo para garantizar la adecuada gestion,
preservacion y conservacion de los documentos institucionales.

Se entiende por metas a corto plazo todo el afio 2018, mediano plazo los afios 2019 y
2020; vy largo plazo el afio 2021 considerando el analisis de las necesidades y el
diagnéstico de la gestién documental en la entidad. Asi mismo, los diferentes planes y
acciones de mejora establecidos para responder a las observaciones sobre el tema que
fueron formuladas por los diferentes entes de control tanto internos como externos.

El PINAR permite ademas cumplir con los propdsitos de la funcién archivistica y la gestién
documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento y crecimiento
institucional, la transparencia, la eficiencia, el acceso a los documentos y la
modernizacion de los archivos.

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), la Unidad tendran los
siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacién y el desarrollo de la funcion
archivistica.

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la
funcion archivistica.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

) GOBIERNC @ DD PARALAS YK TIMAS
ot ©F S PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: 710,14,07-2 Versién: 02 Fecha: 23/10/2018 Pagina 3 de 28

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestién y procesos archivisticos
en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

e Articular y coordinar los planes, programas y proyectos y modelos relacionados
con la gestién documental y la funcién archivistica.

e Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados

A continuacidn, se presentara la formulacién del PINAR, el cual parte de la identificacion
de la situacion actual, la definicidn de aspectos criticos que afectan la funcidn
archivistica, el diligenciamiento de las matrices de analisis, la priorizacion de los aspectos
criticos y ejes articuladores, la formulacion de la vision estratégica del PINAR,
formulacion de objetivos, formulacidn de planes y proyectos, el disefio del mapa de ruta
y la construccién de la herramienta de seguimiento y control.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Unidad para las Victimas comprometido con el mejoramiento continud en el marco de
la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (SIG) presenta su Plan Institucional
de Archivos (PINAR), como un instrumento de la planeacion estratégica y de accién que
permitird no solamente contribuir con el desarrollo de la gestién documental, sino
también reflejar la transparencia administrativa, la eficiencia en el servicio y acceso a la
informacién por parte de los ciudadanos.

2.1 Mision

Liderar acciones del Estado y la sociedad para atender y reparar integralmente a las
victimas, para contribuir a la inclusion social y a la paz.

2.2 Vision

En el 2021, habremos logrado que las victimas, reparadas integralmente, ejerzan su
ciudadania y aporten en la consolidacion de la paz como resultado de la gestion efectiva
y coordinada de la Unidad con los demas actores del Sistema

2.3 Objetivos Estratégicos

e Trabajar juntamente con las victimas en el proceso de reparacion integral para
la reconstruccién y trasformacion de sus proyectos de vida.

e Acercar el Estado a las victimas para brindarles una oferta pertinente, eficaz,
sostenible y oportuna.

e Definir con las entidades territoriales la implementacién de la Ley 1448 de 2011,
sus Decretos reglamentarios y los Decretos Ley.

e Vincular de manera activa a la sociedad civil y a la comunidad internacional en
los procesos de reparacion integral a las victimas del conflicto.

e Fortalecer la cultura de confianza, colaboracion e innovacion para garantizar una
atencidn digna, respetuosa y diferencial
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2.4 Valores

e La paz: desde las orillas de vivencia personal y social, las cuales protegen y
promueven la convivencia entre los seres humanos.

e La dignidad de las personas: reconociendo su trascendencia, su naturaleza Unica
y su papel como base de la sociedad humana.

e El bien comuln: se antepone a los intereses individuales.

e La libertad: como fundamento e inspiracion de la autodeterminacién y la
responsabilidad del actuar tanto institucional como personal.

2.5 Politica del Sistema Integrado de Gestion

La Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas implementa y mejora
continuamente el SIG articulando sus procesos de manera efectiva, ejecutando politicas,
planes y programas para la atencién, asistencia y reparacién a las Victimas y la
coordinacion del SNARIV, en cumplimiento de los requisitos legales y los componentes
de gestién de calidad, ambiental, documental, MECI, seguridad y salud en el trabajo, de
seguridad de la informacién y de gestién de conocimiento.

Consciente la administracién de esta Unidad, del valor del talento humano vy
determinando como politicas fundamentales en materia de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Medio Ambiente, la promocion y mantenimiento de las mejores condiciones de
trabajo, el respeto al medio ambiente, la mejora continua y la garantia en el bienestar
y seguridad de los funcionarios, contratistas y colaboradores en el desarrollo de sus
actividades, se compromete a apoyar las siguientes acciones:

e Promover la calidad de vida laboral y la integridad fisica, mental y social,
previniendo incidentes que puedan afectar la salud de nuestros funcionarios,
contratistas y colaboradores.

e Generar en nuestros funcionarios, contratistas y colaboradores una cultura de
auto cuidado, reporte de actos y condiciones inseguras y participacion activa de
las actividades del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Velar por la aplicacién y cumplimiento de la legislaciéon en términos de Seguridad
y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente y de las normas y procedimientos que
formule la Entidad, procurando una relacion abierta con la comunidad,
proveedores y organismos encargados de la regulacion en estas materias.

e Prevenir el dafio a la propiedad, mitigando los impactos negativos en el medio
ambiente, mediante la reduccidn, la reutilizacion y el reciclaje de residuos
generados mediante campafas y procesos de aprovechamiento de papel, téners
y plasticos.

e Generar el uso racional de los recursos como energia, agua y diversos materiales
generando ahorro y contribuyendo asi a la conservacién del medio ambiente.

e Establecer procedimientos de mejora continua, desarrollando planes y estrategias
que involucren todas las areas de la Unidad.

e Destinar recursos econdémicos, materiales y equipo humano para cumplir los
objetivos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente.
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3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la creacidon e implementacion del Plan Institucional de Archivos en La Unidad para
las Victimas se desarrolldé la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién
con los siguientes resultados:

3.1 Vision estratégica

La Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas garantizara la adopcion
de una politica en gestién documental orientada a fomentar dentro de la cultura
organizacional las buenas practicas archivisticas que contribuyan a la conservacion y
preservacion de la memoria institucional, del patrimonio documental, el acceso de los
ciudadanos a la informacién y el reflejo de la transparencia administrativa a partir de la
conformacion de los archivos de gestion, la organizacion del archivo central y de la
implementaciéon y aplicaciéon de las tablas de retencién y de valoracién documental,
respectivamente; realizando procesos de clasificacién, ordenacién y descripcién
archivistica.

En concordancia con lo anterior, se debera elaborar e implementar, de acuerdo con las
condiciones fisicas y econdmicas de La Unidad el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC), para asegurar el mantenimiento adecuado de la informacidn generada en
cualquier medio o tecnologia desde el momento de su produccién hasta su disposicion
final.

Asi mismo, La unidad se ha apoyado en la adquisicion de nuevas tecnologias de
informacién y comunicacién a partir de la implementacion de un Sistema de Gestidn
Documental Electréonico de Archivo (SGDEA) con el objetivo de optimizar los procesos de
gestion documental en la entidad enfocada a la correcta administracion electrénica de
los documentos durante su creacién, uso, mantenimiento, retenciéon, acceso y
preservacion de manera que sirva como base para la toma de decisiones. Todo lo
anterior se soportara en la adopcién y aplicacion de los procesos de la gestion
documental, que van desde la planeacidon y produccién del documento hasta su
disposicion final.

3.2 Objetivos

A partir de Los Objetivos Estratégicos establecidos por Gestién Documental y los
aspectos priorizados se formulan los siguientes objetivos para el Plan Institucional de
Archivos:

3.2.1 Objetivo General

Elaborar, socializar e implementar el Plan Institucional de Archivos (PINAR) con el
proposito de facilitar la planeacién estratégica de la funcién archivistica y articularla con
los demas planes, proyectos y programas estratégicos del Sistema Integrado de Gestion
(SIG) establecidos en La Unidad.
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3.2.2 Objetivos Especificos

e Implementar la tabla de retencion documental - T.R.D. de La Unidad, teniendo
en cuenta la clasificacion documental en series y subseries documentales, los
tiempos de retencion y la disposicion final establecida para cada una de estas.,
una vez convalidada por el Archivo General de la Nacion.

e Organizar el acervo documental de la unidad, incluyendo el archivo heredado, a
través de la implementaciéon de la tabla de retencion documental formulada por
la Entidad, y convalidada por el AGN.

e Fomentar dentro de la cultura organizacional, mediante actividades de
socializacion, sensibilizacidon y capacitacion, la importancia que tienen los
documentos de archivo generados, dentro del cumplimiento de las funciones.

e Evaluar e implementar el Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo
- SGDEA E-Signa, teniendo en cuenta los requisitos funcionales definidos por la
entidad.

e Disponer de espacios apropiados para el almacenamiento de los documentos de
archivo, teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente.

e Definir y adoptar mediante acto administrativo el Sistema Integrado de
Conservacién para la preservacién y conservacién de archivos fisicos y
electrdnicos.

4. 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 estdn
previstos para su realizacion y ejecucion, relacionados con la funcién archivistica de La
Unidad.

Plan o Proyect Corto Plazo | Mediano plazo Largo Plazo
(1 aio) (2 a 3 aios) (4to ano)

Tie 2018 2019 2020 2021

Plan de

capacitaciones en

gestiéon documental.

Plan de organizacion
de los archivos de
gestion de todas las
dependencias de La

Unidad.
Plan de intervencion
del Acervo
documental de La
Unidad.
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Proyecto

“conformacion del
expediente Unico de
victima”

Proyecto de
implementaciéon  del
Sistema de Gestidn

Documental
Electrénico de
Archivo SGDEA E-
signa.

Plan de elaboracion e
implementacion  del
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

5. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Para el seguimiento, control del PINAR, La Unidad se regira por las acciones formuladas
el en el Plan de Accidén 2019 del proceso de Gestion Documental que permitira verificar
el avance de cada uno de los planes y proyectos propuestos basandose en los indicadores
y metas donde se contempla el seguimiento y medicién trimestral de la ejecucion
realizada, Lo anterior avalado por la oficina de Control Interno en acta de reunién del 03
de octubre de 2018.

GLOSARIO

A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacidén que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
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o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestidon y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestidn: archivo de la oficina productora que redne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico: conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos
recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales vy
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

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

Aspecto critico: percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

C

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicién final.

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comité de archivo: grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: acceso a un documento o a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacién que contienen.
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Copia de trabajo: Copia con imagen o sonido que se usa en el montaje para determinar
la version final mediante cortes apropiados. El uso de esta copia permite preservar
intacto e indemne el material original, hasta determinar los cortes definitivos.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

D

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Descripcion documental: fase del proceso de organizaciéon documental que consiste
en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son
los instrumentos de descripcién y de consulta.

Deterioro: Alteracidon o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: técnica que permite la reproducciéon de informaciéon que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones, en cualquier tipo de soporte
y formato.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico
0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén de
su objeto social. Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo, aun después de su desapariciéon, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de
Su cargo o con su intervencion.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.
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Expediente electréonico de archivo: conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que
les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el
fin de garantizar su consulta en el tiempo.

F

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fondo documental acumulado: conjunto de documentos dispuestos sin ningdn
criterio de organizacién archivistica.

Funcién archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

G

Gestion documental: 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 utilizacion
y conservacion.

I

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Interventoria: Es la supervision, coordinacién y control realizado por una persona
natural o juridica, a los diferentes aspectos que intervienen en el desarrollo de un
contrato.

Instrumento archivistico: herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion
documental.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

o

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

10
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Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

P
Plan: diseno o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan institucional de archivos: instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que
en materia archivistica formule la entidad.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

R

Radicacion de comunicaciones oficiales: 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 propésito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Retencién documental: plazo en que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién
documental.

Riesgo: posibilidad de que suceda algiun evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

S

Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccion documental: Disposicidon final sefalada en las tablas de retencién o de

valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

11

Cédigo: 710,14,07-2 Versién: 02 Fecha: 23/10/2018 Pagina 11 de 28




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

) GOBIERNC @ DD PARALAS YK TIMAS
ot ©F S PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacidon: conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

T

Tabla de retencion documental: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoraciéon documental: listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.

Transferencia documental: remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
vigentes.

U

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservaciéon e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

\'"/
Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse

permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion
de la memoria de una comunidad.

12
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Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por
su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion
en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.

6. ANEXOS

6.1 Identificaciéon de aspectos criticos

A partir del analisis 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 Nacién 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 observa en la siguiente tabla:

Pagina 13 de 28

Anexo 1 - Identificacion de aspectos criticos - PINAR

ASPECTO
CRITICO COMPONENTES RIESGO ASOCIADO

Dispersion de responsabilidades
Falta de|El  proceso de  Gestion|del  proceso  de  gestion
capacitacion a|Documental no se encuentra|documental en las diferentes
personal de Planta|consolidado en La Unidad, es|areas.
y contratista en|decir, poco conocimiento por|Dificultad en la organizacién de
técnicas parte de los servidores en el|archivos.

archivisticas tema. Desconocimiento de la Norma y/o

Practicas Archivisticas

La Entidad no estd aplicando [ Desorganizacion de la

Organizacién de los
Archivos de Gestion

los criterios de organizacién de
los archivos de gestion, seguin
la normatividad relacionada:
organizacion, foliacidn, hoja de
control, control de préstamos

documentacién producida en cada
una de las areas de La Unidad.

Falta de descripcidn archivistica.
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Falta de
actualizacién  y/o
formulacion de los
instrumentos
archivisticos bajo el
Decreto 1080 DE
2015y la Ley 1712
de 2014

documentos, numeracién de|Falta implementar las Hojas de
actos administrativos e [ control en expedientes complejos
integridad  fisica de los |y simples.

documentos

a) Cuadro de Clasificacion |Pérdida de la memoria
Documental (CCD). institucional.

b) La Tabla de Retencidn
Documental (TRD).
c) El Programa de Gestidn
Documental (PGD).

d) Plan Institucional de
Archivos  de la Entidad
(PINAR).

e) El Inventario Documental.
f) Un modelo de requisitos para
la gestion de documentos
Electrénicos.

g) Los bancos terminolégicos
de tipos, series y subseries
documentales.

h) Los mapas de procesos,
flujos documentales Y
descripcion las funciones de las
unidades administrativas Ia
entidad.

i) Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

j) Plan de Capacitacion

k) Indice de Informacidn
Reservada y Clasificada.

Acumulacién de documentos en
los diferentes archivos de gestidn,
central y territoriales

Dificultad en la recuperacion de
informacién.

Falta de seguridad frente a la
pérdida de los documentos.
la

Acceso no autorizado a

informacion.

Division de expedientes y de
tramites.

Expedientes incompletos.

No se cuenta con un
Sistema Integrado
de Conservacion
(SIC).

El espacio fisico del archivo
central no se encuentra
adecuado en su totalidad para
la conservacion documental.

Mdaltiples Sistemas
de Informacién y/o
plataformas

Dificultad para la recuperacion de
la informacién.

Deterioro en la documentacion.

Saturacion de
almacenada.

documentacion

Desagregacion de la informacion
de la victima en diferentes
plataformas

14
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6.2 Priorizacion de aspectos criticos

Los aspectos criticos de La Unidad fueron evaluados frente a los ejes articuladores tal
como lo sefiala el “Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR”,
mediante una matriz de prioridades que arrojé el siguiente resultado:
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[Se considera el ciclo wtal de Jos
documentos Integrando aspectos
administratves, legales, funcionales y
Ecnicos

Se cuenta con poliicas que garanticen
I3 ;spomibilidad y accesivilidad de 1
informacon

|

ZSG cuenta con procesos y herramientas
|normatzados para I3 presevaddn y
|conservacidn @ targo plazo de los

documentos

Se cuenta con polilicas asociadas a tas
herramientas tecnolbgicas que

1a seguridad, usabilidad,
accesibihdad, Integridad y autentcidad
de |3 Informacidn

pcimionto y arte

La gestion documental se encuentra
implementada acorde con &l modelo
Integrado de planeacidn y ges¥ion

[Se cuenta con todos 103 inskrumentos
archivisticos sodalizados «
mplementados

Se cuenta con personal Iddneo
suficiente para atender |35 necesidades
Socumentales y de archeo o los
ctludadanos

Se cuenta con un esquema do
|metadatos | integrado a olros sistemas
de geslion

Se cuenta con heraméentas
tecnologicas acordes 3 las necesidades
de la enbdad, 1as cuales permiten hacer
buen uso de fos documentos

[Se cuenta con procesos de
sequimiento, evaluacion y mejora para
i3 gestin de cocumentos

S0 Cuenta con esquemas de
comunicacin en ka entidad para difundir
|a importancia de |3 gestion de
documentos

|Se cuenta con archivos centrales o
histéricos

Se tiene articulada la politica de gestion
documantal con ks sisternas y modelos
da geshon de 1a entidad

Se cuanta con acuerdos ge
confidencialidad y politicas de proteccidn
de datos a nivel Inerno y con terceros

Se cuenta con shanzas estratégicas que
pErmitan mejorar e innovar 1a funaidn
archivistica de ia entidad

[Se tiene estadlecida la polica de
lgeshion documental

Se cuenta con esquemas de
capaditacidn y formacion intemas para

La consenacion y presanvacion s basa
|enla normatna, requisitos legales,

Ia gestion de docus tos. aticulados
con &l plan institucional de capacitacién

¥ tecnicos que le aplican
{313 entidag

Se cuanta con politicas que permitan
adoptar fecnologias que contemplen
38ncios y contenidos orientados 3
gestion de os documentos.

Se aphca el marco legal y normativg
concarmiente a 13 funcidn archivistics

jLos Instrumentos archaisticos
jnvolucran i3 documentacion elecronica

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcidn y
claaifcacidn para sus archivos

|
Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion -SIC

Las aplicaciones son capaces de
generar y geshonar documentos de
valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos

Se cuenta con un Sistema de Gesbdn
Documental basado en estindares
nacianales & intemacionales

[Se cuenta con procesos y Nujes
documentales normakzados y medidbles

El personal hace buen uso de las
herramientas lecnoldgicas destinadas a
|3 administracidn de 1a mformacion de |a
enbdad

S cuenta con una infraestructura
adecuada para ol almacenamiento,
consenvacion y preservacion de la
|documentacion fisica y electromica

Se encuenyra estandanizada I3
administracidn y gestida de 1a
informacion, y los datos en
herramientas tecnoldgicas arscutadas
con &l Sistema de Gestidn de Segunsad
de la Informacidn y 108 procesos
archivisticos

Se tienen implementadas acciones para
|3 gestién del cambio

[Se documentan procesos o achvidades
de gestion de documentos

Se ha establecdo la caracterizacion de
USUaNos de acuerdo 3 sus necesidaces
de informacion

|Se cuenta con procesos documentados
de valoracidn y disposicién final

Se cuenta con mecanismas técnicos
que parmitan mejorar |3 adquisicion,
uso y manteremiento de las
hemamientas tecnoldgicas.

Se cuenta con procesos de mejora
continua

[So cuonta con a infraestruchura
[3decuada para resohver ias
pecesidades documentale:
archva

Se& cuenta con Inkcialivas para fomentar

Se Benen impiementades estandares

# uso de nuevas glas para

que g la presenvacidn y

oplimizar of uso del papel

consorvacion de los documentos

Se cuenta con tecnciogla asodada al
sencio al clugadano, que le permita la
participacdon e inberaccion

Se cuenta con instancias asesoras que
formuden lineamientos para la
aphicacidn de I3 fundidn archidstica da |3
entidad.

£ personal de 1a entidad conoce ka
fmportancia o2 05 documentos &
fntarionza kas podlicas y directrices
concemientes ala gestidn de los
jsocumentos

Se fiene implementada ta estrategia e
Gobarne en Linea -GEL

So cuenta con esquemas de migracion
¥ convarsion normalizados

Se cuents con modelos para ka
igentificacitn, evaluacién y andiisis de
nesgos

Se thenen identiicados Jos roles y
responsabilidades del personal y las
dreas renle a jos documentos

[Se cuenta con ¢l presupuesto adecuado
[para atender las necesidades
documentales y de archivo

Se cuenta con canales (locales y en
linea) de sendclo, atencidn y onentacion
al oudadano

Se cuenta con modelos o esquemas o8
continuidad del negocio

Se cuenta con direciices de segquridad
de Informacidn con relacién al recurso
humano, al entomo Nigico y elecirdnico,
0l 3cces0 ¥ los sistemas de
informacion

La aita direccidn estd compromeltida con
ol deswrollo e I funcdn archivisica de.
|3 entidad
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Anexo 2 - Priorizacion de aspectos criticos - PINAR

EJES ARTICULADORES 3
: .. | Aspectos <
LB (e Administracion | Acceso a la :reszn:aara tecpnolégic Fortalecimiento lE
de archivos informacion | . .. |os y de|y articulacion
informacion seguridad
Falta de
capacitacion a
personal de
Planta yi2 3 2 7 6 21
contratista en
técnicas
archivisticas
Organizacion de
los _A,rchlvos de > 3 5 7 5 20
Gestion
Falta de
actualizacion y/o
formulacion  de
los |-n§tr_umentqs 6 5 3 5 7 26
archivisticos bajo
el Decreto 1080
de 2015 y la Ley
1712 de 2014
No se cuenta con
un Sistema
Integrado de|2 4 1 6 6 18
Conservacion
(SIC)
Multiples
Slstemas_, de 3 7 7 8 > 27
Informacion y/o
plataformas
TOTAL 15 22 15 33 26

Nota: Estos valores resultan de la evaluacidn realizada a los aspectos criticos con base en los 10 criterios de
evaluacion de cada eje articulador establecidos en la Tabla N° 3 del Manual formulacién del Plan Institucional
de Archivos - PINAR - del Archivo General de la Nacién.

De esta manera podemos observar que los aspectos criticos que se deben priorizar en
la Unidad segun los resultados de la evaluacién de impacto que se obtuvo de comparar
dichos aspectos con los ejes articuladores definidos por el Archivo General de la Nacion

son:
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No se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
Organizacion de los Archivos de Gestidn

Falta de capacitacion a personal de Planta y contratista en técnicas archivisticas
Falta de actualizacién y/o formulacién de los instrumentos archivisticos bajo el
Decreto 1080 de 2015 y la Ley 1712 de 2014
Multiples Sistemas de Informacién y/o plataformas

Teniendo en cuenta los resultados anteriores se ordena segun su prioridad obteniendo
lo siguiente:

Anexo 2.1 - Priorizacion de aspectos criticos - PINAR

ASPECTOS CRITICOS

VALOR

EJES ARTICULADORES

VALOR

No se cuenta con un
Sistema Integrado de
Conservacién (SIC)

18

Preservacion de la informacion

15

Organizaciéon de los
Archivos de Gestion

20

Administraciéon de archivos

15

Falta de capacitacion a
personal de Planta y
contratista en técnicas
archivisticas

21

Acceso a la informacion

22

Falta de actualizacion
y/o formulacién de los
instrumentos

archivisticos bajo el
Decreto 1080 de 2015
y la Ley 1712 de 2014

26

Fortalecimiento y articulacién

26

Multiples Sistemas de
Informacion y/o
plataformas

27

Aspectos tecnoldgicos vy
seguridad de la informacion

de

33

Nota: a menor valor del aspecto critico es el de mayor importancia relativa (mas critico)

6.3 Formulacion de objetivos

Para la formulacion de los objetivos de La Unidad se tomaron en cuenta los aspectos
criticos y ejes articuladores incluidos en la vision estratégica identificando de igual
manera los planes y proyectos asociados a ellos obteniendo la siguiente informacion:

17
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Anexo 3 - Formulacion de objetivos - PINAR

ASPECTOS CRITICOS / EIJES
ARTICULADORES

OBJETO

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

No se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacién
(SIC) / Preservacion de la
informacion

Formular e implementar el
Sistema
Conservacion tendiente a la
preservaciéon y salvaguarda
de los acervos documentales
de La Unidad garantizando la
conservacion de los
documentos en sus diferentes
soportes desde el momento
de su produccién, hasta su
disposicién final.

Integrado de

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Organizacion de los Archivos de | Conformar los archivos de
Gestion / Administracion de|Gestion de las diferentes
archivos dependencias y territoriales

Conformacion
Archivos de Gestion

de

de Planta y contratista en|La

Socializar y concientizar a los
Falta de capacitacion a personal | funcionarios y Contratistas de
Unidad sobre la
técnicas archivisticas / Acceso a |importancia de la aplicacién
la informacion de las buenas practicas en
gestion documental.

Plan de Capacitacion

Falta de actualizacion y/o
formulacion de los

instrumentos archivisticos bajo | Formular, elaborar, aprobar,
el Decreto 1080 de 2015 y la|socializar e implementar los
Ley 1712 de 2014 /|instrumentos archivisticos | Archivisticos
Fortalecimiento y articulaciéon | conforme la ley.

Actualizacion
Formulacién
Instrumentos

y/o
de los

Multiples Sistemas de
Informacion y/o plataformas /
Aspectos tecnolégicos y de
seguridad

18
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6.4 Formulacion de planes y proyectos

Para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos que permitan contrarrestar
los aspectos criticos y los riesgos que estos conllevan en la gestion documental La Unidad
desarrolld el siguiente plan de riesgos:

6.4.1 Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Anexo 4 - Formulacién de planes y proyectos - PINAR

Nombre: Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC).

Objetivo: Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion tendiente a
la preservacién y salvaguarda de los acervos documentales de La Unidad garantizando
la conservacién de los documentos en sus diferentes soportes desde el momento de su
produccion, hasta su disposicion final.

Alcance: este plan pretende disefiar y ejecutar un conjunto de acciones estratégicas
y procesos de preservacién y conservacion con el fin de contribuir con la adecuada
produccion y aseguramiento de la informacidon manteniendo sus caracteristicas de
unidad, integridad autenticidad y originalidad. Incluye los programas de adecuacion,
inspeccién y mantenimiento de instalaciones, adquisicidon, adecuacién y mantenimiento
de mobiliario, monitoreo y control de condiciones ambientales, desastres y manejo de
emergencias, saneamiento ambiental, almacenamiento y re- almacenamiento vy
programa de intervenciones menores de los documentos.

Responsable del Plan: Secretaria General y Grupo de Gestion Administrativo y
Documental

ACTIVIDAD Responsabl |Fecha de| . 1. fina [ENtreda | gpcervacion
e Inicio ble

El diagndstico
integral de
archivo es
requisito previo a
la formulacion de

EI.abor,ar. el Grupo de los planes del

Diagnostico Gestién Diagnostic |31C el

integral de L. . 01/11/2018 | 31/12/2019 9 diagnéstico

? Administrativo o ;

archivos de la integral de

unidad y Documental archivo debe ser
elaborado
siguiendo los
criterios
metodoldgicos
establecidos por

19
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el Archivo General
de la Nacion Jorge
Palacios Preciado
y se presentara
como documento
anexo a los planes
del SIC

Los planes del
Plan de [ SIC establecerdn
conservaci | acciones a corto,
on mediano y largo
- document |[Plazo de
Formulaciéon de los | Grupo de al conformidad con
planes del sistema | Gestidn la valoracién de
integrado de [ Administrativo 02/01/2019 | 29/03/2019 Pl d los documentos y
conservacién y Documental an €lsu ciclo vital,
preservacl | mediante la
on digital a | aplicacién de una
largo estrategia de
plazo. mejora continua
de los procesos
Adoptar el Sistema Grupo de
Integrado de Geslsién 31/03/201 Acto
Conservacion -SIC Administrativo 31/03/2019 9 administra
a través de acto tivo.
g . y Documental
administrativo
Sistema
Implementar el Integrado
plan del Sistema g;ﬁ%n de de
Integrado de . . 01/04/2019 |31/12/2019 Conservaci
Ly Administrativo .
Conservacion Documental on (SIC)
(SIC) Y implement
ado

Formato de evaluaciéon y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

INDICADORES
INDICADOR |INDICE SENTIDO |(META
Porcentaje de|Total, series
unidades documentales a
documentales dlgltallzar/Numero_ Creciente | 70%
a conservar de|de series
manera documentales
preventiva digitalizadas * 100
NUmero de
Porcentaje de|documentos
documentos restaurados/Numero |Creciente |80%
restaurados de documentos
intervenidos*100
| RECURSOS
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de almacenamiento
(cajas y carpetas).

en el Acuerdo 008 de 31 de
octubre de 2014.

Tecnoldgicos

4 computadores de
escritorio
1 video Bean

Se requiere los quipos
destinados a la formulacién del
SIC, como también los de los
equipos técnicos para realizar
la implementacion y
socializacion del mismo.

6.4.2 Plan de Conformacion de Archivos de Gestion
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TIPO CARACTERISTICAS [ OBSERVACIONES
Profesional: Profesional
1 profesional Archivista_(Le_y 1499 de 2010)
3 Técnicos con experiencia minima de c_Igs
afios en procesos de gestion
. . documental.
Humano Funcionarios de La|.. . ) iy
Unidad a cargo de la Técnicos: en gestion
Grupo Administrativo documental  (Ley .1499 de
y Documental 2010) con experiencia en
apoyo a los procesos de
gestidon documental.
cD:n?\?)iEgdger:eerhNO, IDIara determinar- los recursos
scanner ! flSlcos necesarios  para la
fotocopi:'adora |mplem_entaC|on . de la
. impresora ! ventanilla ~ Unica de,:
Fisicos elementos’ de correspondencia, se debera
S . tener en cuenta lo establecido
limpieza, unidades

Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR

Nombre: Plan de Conformacion de Archivos de Gestion

territoriales.

Objetivo: Conformar los archivos de Gestion de las diferentes dependencias y

Alcance: El Plan comprende la conformacién de los archivos de gestion de las
diferentes areas y/o dependencias que conforman La Unidad, teniendo en cuenta
adecuacion de espacios fisicos, estanteria, unidades de conservacion entre otros. Con
el fin de empezar a controlar las trasferencias documentales.
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Responsable del Plan: Grupo de Gestion Administrativo y Documental

ACTIVIDAD

Responsabl
e

Fecha de
Inicio

Fecha
Final

Entregable

Observaci

on

Arrendar un
edificio para el
funcionamiento de
las areas tanto
misionales como
administrativas de
La Unidad.

Grupo
Gestion
Administrati

VO y

Documental

de

01/12/201
8

31/12/201
8

Edificio
funcionamie
nto

en

Adecuar los
espacios donde
quedaran ubicados
cada una de las
diferentes areas de
la unidad con el fin
de designar un
espacio no mayor a
8 M2 para instalar
estanteria para la

Grupo
Gestidn
Administrati

VO y

Documental

de

01/12/201
8

31/12/201
8

conservacion
los archivos
gestion.

de
de

Propuesta

fisicos

de espacios

Formato de evaluaciéon y seguimiento

INDICADORES

INDICADOR

INDICE

SENTIDO |META

Numero de
dependencias
con
Archivador
instalado

Numero de
dependencias
/NUmero

Archivadores

Instalados * 100

de

Creciente [80%

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

Personal de Planta y
Contratistas

Loos archivos de

Gestion  se

enmarca en las responsabilidades
de todo el personal segun el Art. 25
de la Ley General de Archivos Ley

594

22




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

(53) oy @ DD PARA LAS VICTIMAE
= T B PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Cédigo: 710,14,07-2 Versién: 02 Fecha: 23/10/2018 Pagina 23 de 28
FISICOS Instalaciones donde

Funciona la Unidad

6.4.3.Plan de Capacitaciones en Gestiéon Documental

Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos — PINAR

Nombre: Plan de capacitaciones en gestion documental - 2019

Objetivo: Socializar y concientizar a los funcionarios y Contratistas de La Unidad sobre la
importancia de la aplicacion de las buenas practicas en gestidon documental.

Alcance: este plan involucra capacitaciones mensuales relacionadas con los procesos de
gestion documental que deberan desarrollar los servidores en virtud del cumplimiento de
sus funciones. Las capacitaciones estan orientadas a fortalecer el conocimiento de los
servidores frente a la funcidn archivistica tanto en los archivos de gestion como en el
archivo central de La Unidad.

Recursos Humanos.

Responsable del Plan: Grupo de Gestion Administrativo y Documental y Profesional de

ACTIVIDAD Responsable |Fecha de(Fecha | . able |OPservaci
Inicio Final on
Cronograma
Jornada se ,
sensibilizacion Grupo de I Presentacion
importancia de los|Gestion I Semestre Publicacion
. .. . semestre |,.
archivos y [ Administrativo | 2019 2019 tips en el
responsabilidad de los|y Documental SUMA,
funcionarios. listado de
asistencia.
Socializar el Programa Grup.o, de II
s, Gestion I Semestre
de Gestion Documental . . semestre |SUMA
Administrativo [ 2019
- PGD- 2019
y Documental
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G d SUMA
Socializar el Plan rupo € II

N Gestion I Semestre
Institucional de Administrativo | 2019 semestre
Archivos — PINAR - 2019

y Documental
Socializar las tablas de SUMA

) Grupo de
retencion documental - -7 II

X Gestidén I Semestre
TRD -convalidadas vy . . semestre
o Administrativo | 2019
viabilizadas de la 2019
; y Documental
entidad.

Grupo de Cronograma
Capacitacion Uso vy |Gestion II ,

L . . I Semestre L.
apropiaciéon de la | Administrativo 5019 semestre |Presentacion
herramienta E-signa. y Documental 2019 , listado de

Y OTI asistencia.
Capacitacion sobre
instrumentos  bdsicos Cronograma

- . |Grupo de
de descripcion s II ,
. ; Gestion I Semestre C s
documental: Hoja de g . semestre |Presentacion

Administrativo | 2019 !

Control y Formato 2019 , listado de

a .|y Documental . -

Unico de Inventario asistencia.

Documental - FUID -

Capacitacion sobre

Conservacion

preventiva documental Cronograma
e : Grupo de

y mitigacion de riesgos y’ II ,

Gestidn I Semestre .
en el marco de la g . semestre |Presentacion
) oy Administrativo [ 2019 )
implementacion del 2019 listado

. y Documental . .
Plan de Sistema asistencia.
Integrado de
Conservacion SIC

Formato de evaluacion y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO |META
Porcentaje = de|Numero de

servidores socializaciones/Num Creciente | 80%
asistentes alero de servidores

socializaciones asistentes * 100
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. NUumero de
Nivel de .
servidores

satisfaccion de
los servidores
capacitados

capacitados/porcent |Creciente |[100%
aje de aspectos
evaluados*100

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional: Profesional Archivista
(Ley 1409 de 2010) con experiencia
minima de dos afios en procesos de
gestion documental.
Técnico: Técnicos en gestidon
documental (Ley 1409 de 2010) con
experiencia en apoyo a los procesos
de gestion documental.

1Profesional
Humano 1 Técnico

6.4.4. Plan de Actualizacion y/o Formulacion de los Instrumentos
Archivisticos

Anexo 4 - Formulacion de planes y proyectos - PINAR

Nombre: Plan de Actualizacion y/o Formulacién de los Instrumentos Archivisticos

Objetivo: Formular, elaborar, aprobar, socializar e implementar los instrumentos archivisticos
conforme la ley.

Alcance: Actualizar y/o formular los instrumentos archivisticos bajo el Decreto 1080 de 2015
y la Ley 1712 de 2014 los cuales corresponden a:

a) Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c) El Programa de Gestidon Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestiéon de documentos Electroénicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades
administrativas la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos vy
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

j) Plan de Capacitacion

k) Indice de Informacién Reservada y Clasificada
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Responsable del Plan: Grupo de Gestion Administrativo y Documental.

ACTIVIDAD Responsa Fe_cl'_la de Ffecha Entregabl (?bservaC|
ble Inicio Final e on
TRD, ccp | ESte
-, | Instrument
Resolucion o debe ser
Cuadro de Clasificacion de publicado
Documental (CCD). -, Octubre 2018 | Noviembre japrobacion | "o " 1o o
Tabla de Retencidn 2018 Resoluciéon de
Documental (TRD). de
Convalidac fcransparenc
i6n AGN ia Ley 1712
) de 2014
Este
Instrument
Programa o0 debe ser
Programa de Gestidn 01/11/2018 31/12/201 |Resolucidn Zgbehlcgr?lgce
Documental (PGD). 8 de de
aprobacion
transparenc
ia Ley 1712
Grupo de a
Gestién de 2014
Administrat El  Plan,
I Instituci I J iva y Resolucion
Plan nstituciona e de
Archivos de la Entidad :Documenta Ozc(;c;tg)re ggtlusbre Aprobacio
(PINAR). n del
comité
El Inventario Documental. 09/09/2018 29/09/201 FUID
Un modelo de requisitos
para la  gestion  de 02/01/2019 |30/07/201 | Modelo de
L 9 Requisitos
documentos Electronicos.
Los bancos terminoldgicos Banco Debe ser
de tipos, series y subseries Terminold |enviado al
documentales. gico AGN
Mapas de procesos, flujos
documentales y descripcion 30/07/201
las funciones de |las 02/01/2019 9 ODé)céuIrgent

unidades administrativas la
entidad.
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Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los
documentos.
Este
Instrument
indice de Informacién 0 de_:be Ser
Reservada y Clasificada 02/01/2019 |39/07/201 1 4ice publicado
9 en el enlace
de
transparenc
ialLey 1712

Formato de evaluacion y seguimiento de las socializaciones y capacitaciones

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
(o]
NO de Instrumentos N.O de
formulados,
elaborados Instrumentos
a robados’ Proyectados / N.©|creciente 100%
p_ . ! de Instrumentos
socializados e
. Aprobados
implementados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional: Profesional Archivista
(Ley 1409 de 2010) con experiencia
minima de dos afos en procesos de
2 profesionales | gestidn documental.
Humano , . PR .. -
3 Teécnicos Teéecnicos: Tecnicos en gestion

documental (Ley 1409 de 2010) con
experiencia en apoyo a los procesos de
gestion documental.
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