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INTRODUCCION

Con base al Decreto 2609 de 2012, en su Articulo 8 (compilado en el Decreto Unico 1080 de
2015 en el Articulo 2.8.2.5.8.) el INSTITU MUNICIPAL DE DEPORTES Y LA RECREACON
IMDRI disefia y aprueba el Plan Institucional de Archivos PINAR, con el fin de alinear la
planeacion encaminada a la organizacion de los archivos de la Entidad, teniendo como base el
Programa de Gestién Documental.

Por lo anterior el PINAR describe las actividades mas importantes en materia archivistica que se
ejecutaran a partir de la vigencia 2022- 2023, aprobados por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio.

Para la actualizacién del Plan, se tuvo los avances de Gestion documental para la vigencia 2022,
dentro de los informe presentados por la Oficina de Archivo en la ejecucién contractual y a la alta
direccion.

Las actividades a desarrollar para la vigencia 2023, retomard las pendientes de la vigencia
anterior y la nuevas resultados del andlisis DOFA. Cada compromiso descritos en el Plan
Institucional de Archivo PINAR, podran ser actualizadas o reformuladas conforme a las
necesidades y requerimientos institucionales y por ende debera ser actualizado. Y estas, a su
vez, seran objeto de seguimiento y control por parte del Comité Institucional de Gestién y
Desempeifio y la Oficina de Control Interno.

La ejecucion de las actividades del plan, las reportar el Archivo Central al lider del Proceso.
Estas contaran con la participacion interdisciplinaria de la Oficina de Sistemas y MIPG.

El Plan Institucional de Archivos del IMDRI, es un instrumento de planeacién para labor
archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion Estratégica y Anual del
Proceso de gestion documental y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la
Nacién y a la normatividad vigente sobre esta materia.

En el marco del Decreto 612 de 2018, el Plan mencionado se interrelacionard con los
demas 11 planes Institucionales, como un proceso dinamico que implementara la
entidad para la mejora del Proceso de Gestion Documenta; estard basado en el
Seguimiento de tareas de acuerdo al mapa de ruta, al presupuesto de la Entidad y al
seguimiento y control para mejorar cada aspecto criticos identificados, contando con la
estructura tecnoldgica, la Planeacion, recursos Humanos y fisico, y demas planes y
Programas a corto mediano y largo plazo.
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En este Orden de Ideas y en cumplimiento a la ley 594 de 2000 se busca planear y
hacer seguimiento a los planes enfocados al Proceso de Gestibn Documental, y
superar las debilidades y riesgos con el Objetivo de que las tareas a ejecutar sean eficaz
y eficiente encaminadas hacia la mejora continua

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento archivistico que define las actividades
a desarrollar por parte de la entidad en materia de archivo para un periodo de tiempo
determinado, conforme a lo sefialado en el Programa de Gestion Documental y el Decreto 1080
de 2015.

El Plan Institucional de Archivos PINAR del IMDRI esta alineado al Programa de Gestion
Documental (Programas Especificos), Sistema Integrado de Conservacion (Plan de Preservaciéon
Digital a Largo Plazo, Plan de Conservacion y Programa de Conservacion Preventiva), al Plan de
Desarrollo Municipal, Plan Estratégico Instituciona, Plan de Accion Institucional, Plan de Accién
MIPG, Plan Estratégico de Comunicaciones y demas planes Institucionales aprobados por la
entidad.

1.1 PRESENTACION DE LA ENTIDAD

Es el instituto municipal para el Deporte y la recreacion de Ibagué o mas conocido por su
sigla “IMDRI” que se cred bajo el acuerdo 029 del 4 de octubre de 2010. "POR MEDIO
DEL CUAL SE CREA Y REGLAMENTA UN ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE ORDEN
MUNICIPAL DENOMINADO INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA
RECREACION DE IBAGUE." el OBJETO del "IMDRI" es el patrocinio, fomento,
masificacion, divulgacion, administracion, planificacion, coordinacion, ejecucion y
asesoramiento de la practica del deporte, la recreacién, promocion y ejecucion de
espectaculos publicos y el aprovechamiento del tiempo libre y la promocion de la
educacién extra escolar de la nifiez y la juventud, promoviendo el derecho de todas las
personas a ejercitar el libre acceso a una formacion fisica y espiritual adecuadas, la
implantacion y fomento de la educacion fisica, en el Municipio de lbagué.
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Mision | Somos el Instituto municipal lider en el
desarrollo de procesos deportivos y
recreativos para todos los habitantes de
Ibagué, contando con Infraestructura
deportiva, con el fin de fomentar la cultura
de la actividad fisica, fortaleciendo los
hdbitos de vida saludable y el
aprovechamiento del tiempo libre a través
del uso idéneo de sus recursos humano,
técnicos, fisicos y financieros dentro de un
marco de eficiencia, economia y eficacia.

En el ano 2028 el IMDRI serd lider en
deporte, actividad fisica y recreacion,
enfocando todos sus esfuerzos hacia un

® nuevo desarrollo en la cultura fisica en la
capital tolimense, siendo determinantes en

el crecimiento y fortalecimiento por medio
de la Unién de los @mbitos deportivo,
recreativo, de habitos y estilos de vida
saludable de sus habitantes; a través del

DEPORTE ¥ LA RECREAGION D uso _\'dc’)neo _de SUS recursos humanos,
técnicos, fisicos y financieros.

INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL

Organigrama:

©—

Asesor Oficina
de Control Interno

[ )

a 2

MODELO INTEGRRADO DE PLANEACION Y GESTION

1. Planeacion Institucional.
2. Gestién presupuestal y eficiencia del gasto publico.
3. Talento humano.
El siguiente Registro fisico/digital es autorizado por el responsable del proceso y del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién,

para garantizar el uso de la version vigente. La copia o impresién diferente a lo publicado, sera considerada como documento no
controlado y de uso indebido, exime de responsabilidad de la Entidad. COPIA CONTROLADO

Instituto Municipal Para el Deporte y la Recreacion de Ibagué Nit: 900 406 856-6
Q@ Km 1 Via Aeropuerto Perales - IBAGUE - TOLIMA Q 318 349 77 57 & imdri.ibague@imdri.gov.co £}
@ www.imdri.gov.co



> IMDRI PROCESO: DIRECCIONAMIENTO Codigo | PLPEMIC)-

. 008
vy ESTRATEGICO
ACTIVIDAD: MEJORA CONTINUA

¥l Becreacin g Bagee

Version 1

Fecha 25/11/2021
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR 522t —=270 5

4. Integridad.

5. Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion.
6. Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos.

7. Servicio al ciudadano.

8. Participacion ciudadana en la gestion publica.

9. Racionalizacion de tramites.

10. Gestion documental.

11. Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea.

12. Seguridad Digital.

13. Defensa juridica.

14. Gestion del conocimiento y la innovacion.

15. Control interno.

16. Seguimiento y evaluacion del desempenio institucional.

1.1. APROBACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Se elabora e incluye en este documento y se aprobara con PINAR por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 1080 de
2015, ajustada a la normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada con el plan
estratégico, el Plan de Accion MIPG Gestion Documental.

1.2. OBJETIVO

Establecer los requerimientos de la entidad relacionados con los procesos archivisticos de
produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacion documental, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos de la entidad.

2.2.1 OBJETIVO ESPECIFICOS:

v" Cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con la Gestién Documental.

v' Mejorar el proceso de administracién, valoracién y custodia de la informacion
institucional.

v' Mayor agilidad en el proceso de blusqueda y recuperacién de la informacion, y por
ende, mejoramiento del servicio al usuario interno y externo.

v" Optimizacién de los espacios fisicos en el area de archivo.

v' Generacion de una cultura organizacional, con un alto nivel de responsabilidad, la
cual permita un adecuado manejo y conservacion de La Informacion del entidad
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<\

Adecuada conservacion del patrimonio documental

<\

Consolidacion del proceso de Gestidbn Documental.

<\

Asegurar el manejo agil y eficiente del archivo central e historico, a través de la
implementacion del Programa de Gestion Documental

v" Elaboracion de Inventarios Documentales

v" Consulta mas agiles y oportunas en el menor tiempo posible.

1.3.ALCANCE DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR)

La Direccion Administrativa Financiera y Técnica se proyecta a ejecutar las actividades
del Plan Institucional de Archivo PINAR iniciando con la aprobacion actualizada version
02 del afio 2021 y finalizara al afio 2030, aplicado y ejecutado por todos los lideres de
Proceso del Mapa de Procesos de la entidad, teniendo en cuenta lo establecido en el
Programa de Gestion Documental y Sistema Integrado de Conservacion.

1.4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1.5. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

Los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental de la entidad que se
desarrollan en el Plan Institucional de Archivo son:
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2. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

3. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Es el Programa de Gestion Documental y a la normatividad del archivo General de la Nacion:
gue define los procedimientos la actualizacion la situacién actual de la Gestion Documental con
base al Informe del Diagnéstico Integral de Archivo y el Autodiagndstico MIPG.

Es sustancial reconocer que se ha venido teniendo avances que obedece a subsanar de la
Contraloria Municipal y al Plan de Accién Instituciona, enfocado a la socializacion y capacitacion
en cuanto al manejo del a informacién y conservacion y ordenacion de los expedientes.

Otro punto importante dentro de la gestion Documental proyectada a futuro, es la adqusién de un
software para el area de ventanilla Unica y de gestion Documental, que permitira la agilidad de
los Procesos y garantizar un buen servicio al cliente interno y externo y garantizar una buena
atencion.
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Es importante continuar el proceso de mejora continua, con seguimientos cuatrimestrales
dentro del plan estratégico y planes de accién MIPG de la entidad. .

La entidad realizé el Diagnéstico Integral de Archivo evidenciando a través de la Matriz DOFA
situacion actual del Proceso de Gestion Documental; revelando los siguientes aspectos:

Insuficente capacidad de almacenamiento en la bodega de la entidad

Alto volumen de archivos (Especificamente Contratacién y Financieros).

Lenta aplicacion Tablas de Retencién Documental

La entidad se encuentra en proceso de revision 2 segunda vez, de las TRD al
Consejo Territorial de Archivo.

La entidad no ha realizado las Tablas de Control de Acceso.

La entidad no ha realizado la identificacion de Tramites y su racionalizaciéon (Item
del Programa de Gestion Documental PGD)

La entidad no cuenta con lineamientos para la conformacién y preservacion de
expdientes electrénicos, digitales e Hibridos.

La entidad no cuenta con una herramienta informatica de gestion documental que
aplique los requisitos de la gestibn documental electrénica y de archivo, y los
lineamientos de Gobierno Digital.

Dificulta presupuestal para la armonizacién del Sistema Integrado de Conservacion.
Duplicidad de informacién (En especial los contratos, proyectos, Historias
Laborales, etc)

Insuficiente personal idoneo para la organizacién y custodia de archivos

No rubro presupuestal asignado para gestion documental

Deficientes servidores y capacidad de almacenamiento para documentos
electrénicos y digitales.

No organizacion de fondos acumulados,
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A continuacién con base al PGD — Decreto 1080 de 2015 se presentan avances realizados al
proceso de Gestiébn Documental:

INSTRUMENTO DESCRIPCION
Plan de Accion MIPG vy | Se realizé evaluacion a los indicadores del MIPG — en el
Autodiagndstico formato Autodiagnostico.

Diagndstico  Integral de | Elaborado en el afio 2021 y Fue aprobado por el Comité

Archivo Institucional de Gestion y Desempefio.
Politica de Gestion | Fue aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Documental. Desempefio en el afio 2021

Tablas de Retencién | Fueron ajustadas con base al concepto técnico y se presento

Documental nuevamente al Consejo Territorial de Archivo.
Cuadros de Clasificacion | Fueron ajustadas con base al concepto técnico y se presento
Documental nuevamente al Consejo Territorial de Archivo

Ajustado y aprobado por Comité Institucional de Gestion y
Programa de  Gestion | Desempefio afio 2021.
Documental

La entidad no cuenta con Tablas de Valoracion Documental.
Tablas de Valoracién | Sin embargo han adelando revision y levantamiento de
Documental inventarios documentales 2014 al 2019.

Inventarios Documentales Se adelantaron inventarios del afio 2015 y se viene
organizando afio 2020 y 2021.

Depésitos de Archivo La entidad no cuenta con depdsitos de archivo para futuros
almacenamientos. Sin embargo en diferentes reuniones de alta
direccién la funcionaria comentd la situacion para establecer
acciones correctivas.

Almacenamiento y | La entidad cuenta con instrumentos archivisticos para el control
Realmancenamiento y préstamo del almacenamiento y realmacenamiento, Formato
FUID. .

Unidades de Conservacion | En el archivo en el Histérico existe unidades de conservacion
con alto grado de afectaciones de agentes de polucion y dafios
fisicos en los documentos. Debido al mal uso de la consulta y
préstamos de los documentos. Por lo anterior la entidad
establecié lineamientos para le préstamo y la consulta de los
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INSTRUMENTO

DESCRIPCION

expedientes.

Sistema Integrado de
Conservacion

Fue aprobado por el
Desempefio del afio 2021 y su correspondiente manual, con
fecha del 24 de octubre de 2022.

Comité Institucional de Gestion y

Programa de Documentos
Vitales y Esenciales

El equipo MIPG realiz6 documento que se encuentra en
revision por parte de la oficina de Sistemas

Programa de Documentos
Electronicos

El equipo MIPG realiz6 documento que se
revision por parte de la oficina de Sistemas

encuentra en

Registro de Activos de
Informacion

El equipo MIPG realiz6 documento que se
revision por parte de la oficina de Sistemas

encuentra en

indice de Informacion
clasificada y reservada

El equipo MIPG realiz6 documento que se
revisién por parte de la oficina de Sistemas

encuentra en

Esquema e publicacion de
Informacion

El equipo MIPG realiz6 documento que se
revision por parte de la oficina de Sistemas

encuentra en

4,

IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Se realiza actualizacion de los aspectos critico de acuerdo a las evidencias consignadas en las
Mesas de Trabajo, Informes contractuales y actas de Reuniones, los cuales se relacionan a
continuacion:

N° ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
1 Insuficiente capacidad de almacenamiento insuficiencia para espacio para almacenamiento en los archivos de
para transferencia documentales Gestion y archivo central.
Desorganizacion de los Archivos
Duplicidad de la informacién
2 La entidad deber& elaborar y aprobar los Incumplimiento normativo y de procedimientos, para los archivos
programas Especificos del PGD, para la electrénicos, digitales e Hibridos.
implementacion de la administracion de No articulacion de las actividades del PGD con los planes
archivos y de Gestion Documental. institucionales especificamente los de PETIC, sistemas de
Informacién y Riesgos de la Informacion.
Falta de claridad de los conceptos del Modelo de Gestién Documental
y Administracién de Archivo MGDA.
Aplicacion e Identificacion de los documentos Vitales, reprograficos,
Esenciales, etc.
Sancién por el cumplimiento dela normatividad archivistica vigente
en Colombia
3 La entidad se evidencia alta produccién y Perdida de la memoria Institucional
fondos acumulados, sin ninguln criterio de Perdida de Informacién
organizacion
4 La entidad no APLICA instrumentos de Demora en la consulta

descripcion archivisticos adoptados,

No hay control de la Informacién (Esto incluye préstamo y Consulta)
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aprobados e implementados(Formato Unico | Pérdida del Tiempo Administrativo
de Inventario Documental, rotulo de cajas,
rotulo de carpetas, etc)
5 La entidad no cuenta con Tablas de Acumulacion de Informacion sin valorar haciendo que no cumpla
Valoracién aprobadas, adoptadas ni con su ciclo vital
implementadas No se identifica con claridad que documentos hacen parte del archivo

histérico de la Entidad

No evidencia documentos declarados como bienes de Interés cultural
0 patrimonio documental.

6 La entidad NO APLICA los procedimientos No instalacion de dispositivos de emergencia y medicién ambiental

Sistema Integrado de Conservacion, parala | Pérdida de la Informacién por Biodeterioro Biolégico, Fisico y
conservacion preventivay preservacion a Quimico

largo plazo de los documentos Almacenamiento, realmacenamiento e inadecuados procesos de
manipulacién de la informacion.

7 No se cuenta elementos adecuados parala | Dificultad para la recuperacién de la Informacion

conservacion y preservacion digital alargo | Dificultad del uso racional de mobiliarios y de unidades de
plazo de los documentos conservacion para la custodia de los documentos.

Deficiencias en iluminacién

8 No aplicacion por parte de las dependencia | Duplicidad de la informacién, por falta de aplicacion de
y funcionarios para la ejecucion de las procedimientos de expurgo y depuracién documental.

actividades de gestion documental Incumplimiento en la aplicacién de los procesos y procedimientos de
gestién documental

9 No aprobacion de procedimiento y Medidas | Carencia de equipos para el alimacenamiento y preservacion de los

tecnoldgicas para garantizar la documentos a largo plazo
preservacion y conservacion de los Pérdida de la informacion por Hackeo o baja de energia en los
documentos fisico y electrénicos servidores de la entidad o alternos.

5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS:

Estos criterios son establecido por el Archivo general de la Nacion y se tendran en
cuenta para confrontarlos frente a cada uno de los aspectos criticos que evaluado; a
manera interna seran evaluado por la Oficina de Archivo de acuerdo a la Priorizacién de
los aspectos criticos con los ejes articuladores.

6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

Se ordenan los aspectos criticos y los ejes articuladores. Segun la sumatoria de la Evaluacion
del impacto de mayor a menor con el siguiente resultado

ASPECTOS CRITICOS TOTAL | EJES ARTICULADOS | TOTAL

1. Laentidad NO APLICA los procedimientos Sistema Integrado de | 46 ACCESO A LA | 70
Conservacion, para la conservacion preventiva y preservacion a INFORMACION
largo plazo de los documentos

2. Insuficiente capacidad de almacenamiento para transferencia | 37 ASPECTOS 57
documentales TECNOLOGICOS Y DE

INFORMACION
3. No aprobacion de procedimiento y Medidas tecnoldgicas para | 30 ADMINISTRACION DE | 51
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garantizar la preservacion y conservacién de los documentos ARCHIVOS
fisico y electrénicos
La entidad debera elaborar y aprobar los programas Especificos | 29 FORTALECIMIENTO Y | 46
del PGD, para la implementacién de la administracion de ARTICULACION
archivos y de Gestion Documental.
La entidad se evidencia alta produccion y fondos acumulados, | 29 PRESERVACION DE LA | 40

INFORMACION

sin ningun criterio de organizacién

La entidad no cuenta con Tablas de Valoracion aprobadas, 26

adoptadas ni implementadas

La entidad no APLICA instrumentos de descripcion archivisticos | 25
adoptados, aprobados e implementados(Formato Unico de
Inventario Documental, rotulo de cajas, rotulo de carpetas, etc)

No aplicacion por parte de las dependencia y funcionarios para | 20

la ejecucién de las actividades de gestién documental

No se cuenta elementos adecuados para la conservacion y | 15

preservacion digital a largo plazo de los documentos

7. FORMULACION DE OBJETIVOS

A continuacién se formula los objetivos teniendo en cuenta los aspectos criticos priorizados, con

los ejes articuladores:

FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS/ EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

Publicar y socializar el Sistema Integrado de Conservacion.

Disefiar, socializar y publicar los formatos y cronogramas de
los programas de conservacion preventiva, plan de
conservacioén y plan de preservacion.

1. La entidad NO APLICA los procedimientos
Sistema Integrado de Conservacién, para la
conservacion preventiva y preservacion a largo
plazo de los documentos

Implementar los procedimientos y registro de control
ambiental, de limpieza y desinfeccion, desratizacion,
desinsectacion y control de plagas de los depdsitos de
archivo.

Aplicar los lineamientos de patrimonio documental, para que
se conserven de acuerdo a caracteristicas autenticidad, e
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad atreves del tiempo

2. Insuficiente capacidad de almacenamiento para
transferencia documentales

Actualizar anualmente el Programa y Plan de Transferencia
Documental de la entidad.

3. No aprobacion de procedimiento y Medidas
tecnolégicas para garantizar la preservacion y

Aprobar los lineamientos y adqusiciones de dispositivos
electrénicos que preserven la informacion a largo plazo del
archivo central e histérico de la entidad.

conservacion de los documentos fisico y
electronicos

Elaborar e implementar los formatos de control para los
documentos electronicos.

4. La entidad debera elaborar y aprobar los
programas Especificos del PGD, para la
implementacion de la administracion de archivos y

Aprobar los programa especificos para la implementacion
del Sistema de Gestion Documental electronico y de archivo
SGDEA y Gobierno Digital.

de Gestion Documental

Socializar procedimientos de Gestion Documental en la
entidad.

5. La entidad se evidencia alta produccién y fondos

Aunar esfuerzos para la organizacién del Fondo acumulado
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acumulados, sin ningun criterio de organizacion de la entidad, descripcion archivistica, levantamiento de
inventarios, de acuerdo a las lineas de tiempo identificados.

Identificar lineas de Tiempo de acuerdo a las estructura que
ha tenido la entidad

Valorar los Documentos de acuerdo al contenido, tiempos
precausionales, capacidad de almacenamiento, volumen de
produccién, nimero de depésitos y criterios de secundarios
historicos.

6. La entidad no cuenta con Tablas de Valoracién

aprobadas, adoptadas ni implementadas Elaborar aprobar implementar y actualizar la Tabla de

valoracion Documental

Presentar la propuesta de las Tablas de Valoracion
Documental para convalidacion por el Consejo Territorial de
Archivo

Solicitar el Registro Unico de Series Documentales al Archivo
General de la Nacion.

7. La entidad no APLICA instrumentos de | Implementar y socializar los Instrumentos de descripcion
descripcidon archivisticos adoptados, aprobados e | archivisticos.

implementados(Formato  Unico de Inventario
Documental, rotulo de cajas, rotulo de carpetas, etc)

Realizar Seguimiento a la Implementaciéon de Gestion

8. No aplicacion por parte de las dependencia y Documental y Administracién de Archivo.

funcionarios para la ejecuciéon de las

actividades de gestion documental Capacitar al personal de los lineamientos de Gestion

Documental y Administracién de Archivo.

Realizar la Adecuacion de tipo de Luz en el archivo central,
9. No se cuenta elementos adecuados para la | ventilacion, sefializacion, extintores y demas que sea
conservacion y preservacion digital a largo | necesario para la adecuacion ambiental.

plazo de los documentos Realizar Adquisicion de equipos tecnoldgicos y sistemas de
informacién para la Preservacién digital a Largo Plazo.

2. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

ASPECTOS CRITICOS/ EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES Syl ARTICULADOS
Publicar y socializar el Sistema Plan de Accion MIPG
Integrado de Conservacion. Planes y programas del SIC

Disefiar, socializar y publicar los
formatos y cronogramas de los
programas de conservacion preventiva, Planes y Programas del SIC
plan de conservacion y plan de

1. La entidad NO APLICA los preservacion.

procedimientos Sistema Implementar los procedimientos

Integrado de Conservacion, P " d ¢ pl biental dy Plan de Preservacion Digital a
para la conservacion Iriiglsierzoa Zesicr(l)fgggiénar(;]eslfgtiiéciéne Largo Plazo
preventiva y preservacion a des?insect);cién y controll de plagas dé Plan de Conservacion
largo plazo de los | gy . Plan de Adquisiciones
documentos 0s depositos de archivo.

Aplicar los lineamientos de patrimonio
documental, para que se conserven de
acuerdo a caracteristicas autenticidad, | Programa de Gestion Documental —
e integridad, inalterabilidad, Documentos Vitales y Especificos
originalidad, fiabilidad y disponibilidad
atreves del tiempo
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2. Insuficiente  capacidad de
almacenamiento para transferencia
documentales

Actualizar anualmente el Programa y
Plan de Transferencia Documental de
la entidad.

Plan de Transferencia Documental
Plan de Adquisiciones
Plan de Inversiones

3. No aprobacion de procedimiento y
Medidas tecnoldgicas para
garantizar la  preservaciéon y
conservacion de los documentos
fisico y electronicos

Aprobar los lineamientos y
adqusiciones de dispositivos
electronicos que preserven la
informacién a largo plazo del archivo

central e histérico de la entidad.

Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacién y las
Comunicaciones - PETI
Plan de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad de la
Informacion
Plan de Seguridad y Privacidad de
la Informacion

Elaborar e implementar los formatos de
control para los documentos
electrénicos.

Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion y las
Comunicaciones - PETI
Plan de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad de la
Informacion
Plan de Seguridad y Privacidad de
la Informacion

4. La entidad deberd elaborar y
aprobar los programas Especificos
del PGD, para la implementacion de
la administracion de archivos y de
Gestion Documental

Aprobar los programa especificos para
la implementacion del Sistema de
Gestion Documental electronico y de
archivo SGDEA y Gobierno Digital.

Programas Especificos del PGD

Socializar procedimientos de Gestién
Documental en la entidad.

Plan Institucional de Capacitaciones

5. La entidad se evidencia alta
produccion y fondos acumulados,
sin ningun criterio de organizacion

Aunar esfuerzos para la organizacion
del Fondo acumulado de la entidad,
descripcion archivistica, levantamiento
de inventarios, de acuerdo a las lineas
de tiempo identificados.

Plan de Adquisiciones
Plan de Inversiones
Plan de Accion MIPG
Plan de Transferencia Documental

6. La entidad no cuenta con Tablas
de Valoracion aprobadas, adoptadas
ni implementadas

Identificar lineas de Tiempo de acuerdo
a las estructura que ha tenido la
entidad

Plan Integral de Trabajo Archivistico

Valorar los Documentos de acuerdo al
contenido, tiempos precausionales,
capacidad de almacenamiento,
volumen de produccion, nimero de
depésitos y criterios de secundarios
histéricos.

Plan de Adquisiciones
Plan de Inversiones
Plan de Accion MIPG

Elaborar aprobar implementar y
actualizar la Tabla de valoracion
Documental

Plan de Adquisiciones
Plan de Inversiones
Plan de Accion MIPG

Presentar la propuesta de las Tablas
de Valoracion Documental para
convalidacion por el Consejo Territorial
de Archivo

Plan de Adquisiciones
Plan de Inversiones
Plan de Accion MIPG

Solicitar el Registro Unico de Series
Documentales al Archivo General de la
Nacion.

Registro Gnico de Series
Documentales

7. La entidad no APLICA
instrumentos de descripcion
archivisticos adoptados, aprobados

socializar los
descripcion

Implementar y
Instrumentos de
archivisticos.

Plan y cronograma del PGD.
Manual de Gestion Documental
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e implementados(Formato Unico de
Inventario Documental, rotulo de
cajas, rotulo de carpetas, etc)

8. No aplicacion por parte de las
dependencia y funcionarios para la
ejecucion de las actividades de
gestion documental

Realizar Seguimiento a la
Implementacion de Gestién
Documental y Administracién de
Archivo.

Informes de Seguimiento .

Capacitar al personal de los
lineamientos de Gestion Documental y
Administracion de Archivo.

Plan Institucional de Capacitaciones

9 No se cuenta elementos
adecuados para la conservacion
y preservacion digital a largo
plazo de los documentos

Realizar la Adecuacion de tipo de Luz
en el archivo central, ventilacion,
sefializacion, extintores y demas que
sea necesario para la adecuacion
ambiental.

Plan de Preservacion Digital

Plan de Conservacion
Plan de Adquisiciones

Realizar Adquisicion de equipos
tecnolégicos y sistemas de informacion
para la Preservacion digital a Largo
Plazo.

Plan de Preservacion Digital

Plan de Conservacion
Plan de Adquisiciones

a. ESTRUCTURACION DE LA PLANEACION

No. | PLAN O ALCANCE METAS ACTIVIDADES
PROYECTO
1 Implementacién del Socializar e | Lograr implementar el | Elaborar aprobar e
Sistema Integrado de Implementar los | S.I.C, Para realizar | implementar el
Conservacion lineamientos del | seguimiento a cada | sistema Integrado de
Sistema Integrado a | uno de los Puntos | Conservacién

nivel Institucional

criticos a traves de

una matriz

responsabilidad
2 Realizacion de Realizar las | Lograr realizar Implementar los
Transferencias transferencias transferencias de lineamientos del

Documentales

Documentales de

Dependencias

Programa de Gestion

acuerdo Documental y Manual
Instrumentos de Gestion
Archivisticos Documental

3 Adquirir equipo | Lograr la Digitalizacién | Adquirir equipo
tecnoldgicos para la | de las  series tecnoldgicos de
preservacion digital | subseries de acuerdo | acuerdo a las

a largo plazo de los

a la tabla de retencién

requisitos y exigencias

acuerdo a las

necesidad del Negocio

Adquisicién tecnolégica | documentos y valoracion establecidas por la
parala preservacion de la | producidos por la Ley.
Documentacion. entidad.
Adquirir un software | Adquirir software de | Parametrizar el
de gestién | Gestion  Documental | sistema  documental
Documental de | de acuerdo a con base a los

requisitos y exigencia
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necesidades de la | de la entidad. establecidos por la
gestién Documental Ley.
Implementacién Programa | Elaborar, aprobar e | incorporar las | Implementar los
Especificos  de gestion | |mplementar los | actividades lineamientos de los
Documental (P.G.D) Programas administrativas y | Programas
Especificos técnicas tendientes a | Especificos.
la planificacion manejo
y organizacion de los
Documentos
electréonicos de la
entidad.
Organizacion de Fondos | Organizar los fondos | Realizar levantamiento | Realizar seguimiento
Acumulados acumulados con | de Inventario | volumétrico del
base a los | Documental de | Levantamiento
lineamientos y | Gestién de los Fondos | Documental de los
requisitos  exigidos | Acumulados por | Fondos Acumulados —
por el AGN. Lineas de Tiempos. Estado Natural — por
Lineas de Tiempo.
Elaboracién aprobacion y | Elaborar las tablas | Lograr la elaboracién | Presentar Propuesta
aplicacion de tablas de | de valoracion | las tablas de | de TVD para
Valoracion Documental, de | valoracién aprobacion | Convalidacion por el
acuerdo la | y convalidacion de | Consejo Territorial de
Metodologia Exigido | acuerdos con lo | Archivo.
por el Archivo | exigido por el archivo
General de la | general de la nacion
Nacién AGN.
Instrumentos de | Elaborar, Instrumentos Aplicar los formatos de
Descripcion Archivistico Implementar y | elaborados aplicados e | Instrumentos de
divulgar los | Implementados Descripcién
Instrumentos de Documental
descripcion aprobados por la
archivisticos entidad.
Articulacion Institucional | Incorporar temas de | Lograr que todo el | Realizar seguimientos
Gestion Documental | personal conozca los | de  Aplicaciéon  de
para el | procesos, Gestion Documental y
fortalecimiento  de | procedimientos e | Administracion
conocimiento por | instrumentos planes y | Documental.
parte de funcionarios | proyectos que se

de la entidad.

lleven a cabo en la
Funcién archivistica

Adquisicién de Elementos
de conservacion y

Adecuar el archivo
central de acuerdo

con los
exigidos

Cumplir
parametros

Adquir elementos de
conservacion,
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Preservacion Digital.

archivistica
acuerdo
2002.

a la normativa | por el archivo general | preservacién digital y
segun | de la Nacion para la | proteccibn  personal,

049

de | Conservacion y | segun el SIC.
Preservacion
Documental.

Elaboracion del Plan PINAR

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PINAR

1 afos

Fase Transicion articulado a las Politica
Institucionales y Dimensiones del MIPG —

2 afios (Corto de Plazo)

Implementacién del Plan

2 afos (Corto de Plazo)

Actualizaciéon del Plan

3 afios ( Mediano Plazo)

Ejecucién del Plan

5 afios (Mediano Plazo)

Seguimiento y Mejora

10 afos (Largo Plazo)

De acuerdo ala Guia del Archivo General de la Nacion AGN la Fase de Corto plazo tendra una
duracién de 2 afios, para lo cual la entidad adelantara para la vigencia 2022 -2023 la fase de
articulacion e implementacion del PINAR.

Nota: La oficina de archivo Reportara dentro de los Informes de Gestibn Documental a la oficina
de Control Interno las evidencias y adelantos de la Gestion Documental y administracion de

Archivo.

Cada 2 afios la entidad debera adelantar el Diagnéstico Integral de Archivo, para verificar el
avance del PINAR y PGD y proyectar la actualizaciéon de los mismos para las siguientes

vigencias.

FASES DE EJECUCION Y PRIORIZACION 2023

PROYECTO: ARTICULACION DE PLANES INSTITUCIONALES — MODELO MIPG

OBJETIVO Articular las Actividades en los Planes Institucionales del Decreto 612 de 2018 y Plan de
Accion MIPG, a partir de los autodiagnésticos y seguimiento de autocontrol de
Indicadores de Gestién Documental.

Alcance Inicia con la elaboracién de los Planes, Seguimiento Cuatrimestrales del Proceso de
Gestion Documental
No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicion

Humanos | Fisicos | Tecnolégicos | Ejecucion
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1 | Socializar la | Planes DAFT — | N/A Estrategias de | 2023 Mesas de

Politica de | Institucionales Todos los Comunicacion Trabajo

Gestion Actualizados Procesos

Documental a los

integrante del

Comité

Institucional  de

Gestion y

Desempefio

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Ident_nf|caC|on de Indicadores de Matriz de Indicadores creciente 100%
Gestion
Informes de Seguimiento Riesgos analizados/riesgos . o
cuatrimestrales Identificado *100 creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Disposicién Actividades Con conocimiento en Planeacién
Humano L
laborales Estratégica

PROYECTO 1: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

OBJETIVO Socializar e Implementar los lineamientos del Sistema Integrado a nivel Institucional
Alcance Las pautas de Conservacion y Preservacion digital en todos los ciclos de vida de los
documentos.
No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicién
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
1 | Aplicar los | Evidencias Todas las | Instrumentos | Equipos  de | 2023 Reportes de
actividades de Aplicacién | Dependencias | de medicion | Tecnoldgicos Seguimiento
programadas a Ambientales | para de
corto, Mediano Archivo preservacion actividades
y largo Plazo Central Digital a Largo
del SIC Plazo
aprobado en el
2021
2 | Incorporar Evidencias DAFT — | N/A Equipos de | 2023 Registros
temas de | de Todos los Computo de
conservacion y | Incorporacion | Procesos Asistencia
prevencion al | al PIC
Plan
Institucional de
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Capacitaciones
3 | Aplicar Evidencias Todas las | Instrumentos | Equipos de | 2023 Reportes de
lineamientos de aplicacién | Dependencias | de medicion | Tecnoldgicos Seguimiento
establecidos Ambientales | para de
en el Manual Archivo preservacion actividades
del SIC Central Digital a Largo
Plazo
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Identificacion de Riesgo Areas Intervenidas*100 creciente 100%
L, _ . Riesgos analizados/riesgos .
Evaluacion y andlisis de Riesgo Identificado *100 Creciente 100%

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

1. Profesional, Técnico - No.
de funcionario brigadistas

Profesional: Ingeniero Industrial co
experiencia Minima de Dos afios en

identificacion y  evaluacion de
Riesgos.

Técnico: Industrial o en area a fines.
Con experiencia en apoyo al

levantamiento de informacion y en
documento riesgos.
Brigadistas: Profesionales y técnicos
de carrera administrativa de la
entidad, con formacion y experiencia
en atencibn de emergencia Yy
Brigadista.

PROYECTO 2: REALIZACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

OBJETIVO Socializar e Implementar los lineamientos del Sistema Integrado a nivel Institucional
Alcance Las pautas de Conservacion y Preservacion digital en todos los ciclos de vida de los
documentos.
No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
1 | Establecer y | Cronograma | Todas las | N/A Equipos de | 2023 Cronograma
aprobar elaborado Dependencias Tecnolégicos
cronograma Para
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del Plan de Archivo transferencias
Transferencia Central digitales
2 | Aprobar Plan | Presentacién | Comité N/A Equipos  de | 2023 Plan de
de del Plan Institucional Computo Aprobacién
Transferencia de Gestion y en Acta
Documental Desempefio
por el Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio
3 | Informes de | Informes de | DAFT — | N/A Equipos  de | 2023 Informes
Seguimiento Seguimiento | Todos los Digitalizacién Publicados
Cuatrimestral Cuatrimestral | Procesos
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
Actividades planteadas en el
cronograma vs Actividades Cumplimiento Creciente
ejecutadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Para el correcto cumplimiento de este
estdndar requiere de personal con
H Profesionales, Técnicos 'y | competencias especificas en la
umano . - .
Aucxiliares construccion del programa de gestion
documental articulado en un sistema de
gestion de calidad
Fisicos Tecnologicos Equipos Tecnoldgicos
Financiero Recursos propios Requisitos exigidos para la formulacion y

actualizacion del PGD

PROYECTO 3: ADQUISICION TECNOLOGICA PARA LA PRESERVACION DE LA

DOCUMENTACION.

OBJETIVO Adquirir equipo tecnoldgicos para la preservacion digital a largo plazo de los documentos
producidos por la entidad.

Alcance Las pautas de Conservacion y Preservacion digital en todos los ciclos de vida de los
documentos.
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No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicién
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucidn

1 | Incorporar en | Necesidad Todas las | N/A Equipos de | 2023 Plan de
el Plan de | de Equipos | Dependencias Tecnologicos Adquisiciones
Adquisiciones | tecnolégicos Para Aprobados
y de Inversion Archivo transferencias
los equipos Central digitales
tecnologicas
para la
Preservacion
Digital.

2 | Realizar la | Cotizacion Oficina de | N/A Publicacién 2023 Contrato
contratacion Contratacién en el SECOP Publicado
de Equipos Il
tecnoldgicos Archivo
para la Central Escaneo de
preservacion Proceso
digital contractual
documental

3 | Adquirir Cotizaciones | DAFT — | N/A Equipos de | 2023 Software de
Software  de | de Software | Todos los Digitalizacion Gestion
Gestion Procesos Documental
Documental
de acuerdo a Software
las necesidad parametrizado
del Negocio de
la entidad.

4 | Informes  de | Informes de | DAFT — | N/A Equipos de | 2023 Informes
Seguimiento Seguimiento | Todos los Digitalizacién Publicados
semestral de | Semestral Procesos
Software  de
Gestion
Documental —

Informe
Estadisticos
PQRSD
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
Adqwspgn de Equipos Cumplimiento Creciente
Tecnolbgicos
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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Humano

estandar requiere

Profesionales, Técnicos 'y | competencias

especificas

Para el correcto cumplimiento de este

de personal

en

con
la

Auxiliares construccion del programa de gestion
documental articulado en un sistema de
gestion de calidad

Fisicos Tecnolégicos Equipos Tecnolégicos
. . . Requisitos exigidos para la formulacion y
Financiero Recursos propios

actualizacion del PGD

PROYECTO 4:

DOCUMENTAL (P.G.D)

IMPLEMENTACION PROGRAMA ESPECIFICOS

DE GESTION

OBJETIVO Elaborar, aprobar e Implementar los Programas Especificos
Alcance Aplica para todos los documentos que se desarrollen en el marco de la implementacién del
proceso de gestion documental.
No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicion
Humanos Fisicos | Tecnolégicos | Ejecucion
1 | Desarrolla Diagnéstico Todas las | N/A Equipos  de | 2023 Diagnéstico
Diagnostico Integral Dependencias Tecnolbgicos Integral de
Integral de | Aprobado - Archivo
Archivo y | Programa Archivo
Matriz DOFA Especificos Central
2 | Elaborar los | Procedimientos | Oficina de | N/A Equipos de | 2023 Procedimientos
procesos y | elaborados Contratacién computo Aprobados -
procedimientos acta de reunién
del proceso de Archivo
gestion Central
documental -
Especificos
3 | Informes de | Informes de | DAFT — | N/A Equipos  de | 2023 Informes
Seguimiento Seguimiento Todos los Digitalizacién Publicados
Cuatrimestral Cuatrimestral Procesos
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
Porcentaje (%) cumplimiento del _— .
Programzli d(e ()Sesti(’)?] Documental Cumplimiento Creciente
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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Humano

Profesionales, Técnicos y

estandar

competencias

requiere

de
especificas

Para el correcto cumplimiento de este
con

personal
en

la

Aucxiliares construccion del programa de gestion
documental articulado en un sistema de
gestion de calidad

Fisicos Tecnolégicos Equipos Tecnolégicos
. . . Requisitos exigidos para la formulacion y
Financiero Recursos propios

actualizacion del PGD

PROYECTO 5: ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS

OBJETIVO Organizar los fondos acumulados con base a los lineamientos y requisitos exigidos por el
AGN.
Alcance Organizar técnicamente los fondos documentales de las entidades liquidadas y los
archivos de gestién transferidos y no transferidos mediante la aplicacién de las Tablas de
Valoracion Documental — TVD y Tablas de Retencién Documental TRD
No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicién
Humanos Fisicos | Tecnolégicos | Ejecucion

1 | Clasificar los | Clasificacion Todas las | N/A Equipos  de | 2023 Instrumentos
expedientes de Asuntos Dependencias Tecnol6gicos Archivisticos e
documentales Para Instrumentos
de acuerdo a | Rotulos de | Archivo transferencias de Descripcién
los cuadros de | Cajas Central digitales Documental
clasificacion —

Diferente Formato FUID
estructuras y

Lineas de

tiempo

2 | Depurar copias | Evidencias de | Todas las | N/A Equipos  de | 2023 Actas de
y documentos | Aplicacion de | Dependencias Tecnol6gicos Seguimiento
de apoyo. | organizacion Para
Retirar Archivo transferencias
material Central digitales
abrasivo de los
documentos.

3 | Ordenar y | Evidencias de | Todas las | N/A Equipos de | 2023 Actas de
foliar los | Aplicacién de | Dependencias Tecnolégicos Seguimiento
documentos organizacién Para
de acuerdo a Archivo transferencias
las series y Central digitales
sub series
documentales
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definidas en
las TRDy TVD
5 | Levantar Inventarios Todas las | N/A Equipos de | 2023 Inventarios
Inventario documentales Dependencias Tecnol6gicos Documentales
Documental en estado Para
por Linea de | Natural Archivo transferencias
tiempo Central digitales
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
Actividades planteadas en el
cronograma vs Actividades Cumplimiento Creciente
ejecutadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Para el correcto cumplimiento de este
estandar requiere de personal con
Profesionales, Técnicos 'y | competencias especificas en la
Humano o iyt .
Auxiliares construccion del programa de gestion
documental articulado en un sistema de
gestién de calidad
Fisicos Tecnoldgicos Equipos Tecnoldgicos
. . . Requisitos exigidos para la formulacion y
Financiero Recursos propios actualizacion del PGD

PROYECTO 6:

ELABORACION APROBACION Y APLICACION DE TABLAS DE

VALORACION
OBJETIVO Elaborar las tablas de valoracién Documental, de acuerdo la Metodologia Exigido por el
Archivo General de la Nacién AGN.
Alcance Implementar y aplicar los cuadros de Clasificacion Documental de las Tablas de Valoracién
de los archivos histéricos de la entidad, con base a las linea de tiempo identificados
No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicién
Humanos Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 | Elaboracion y | Plan Integral | Todas las | N/A Equipos  de | 2023 Plan Integral
Aprobacién del | de Trabajo | Dependencias Tecnolégicos de Trabajo
Plan  Integral | Archivistico Archivistico
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de Trabajo Archivo aprobado
Archivistico Central
Informe de
Seguimiento
Elaboracion Cuadro Todas las | N/A Equipos de | 2023 Informe de
Volumétrica y | Volumétrico Dependencias Tecnol6gicos avance
Linea Base Volumétrico
Volumeétrica Archivo
Central
Elaboracion Recoleccion de | Todas las | N/A Equipos de | 2023 Monografia
Monografia Historia Dependencias Tecnolbgicos Institucional
Institucional Institucional Elaborada
Archivo
Central
Elaboracion Documentos Todas las | N/A Equipos  de | 2023 Documentos
Metodolégica metolégicos y | Dependencias Tecnol6gicos metolégicos y
TVD: Memoria | TVD Para TVD
Descriptiva, elaborados Archivo transferencias Aprobados por
Banco Central digitales Comité
Terminologico, Institucional de
Valoracion Gestion y
Documental, y Desempefio.
Tablas de
Valoracion
Oficio de | Oficio Todas las | N/A Equipos de | 2023 Oficio
Presentacion presentado al | Dependencias Tecnol6gicos Presentado vy
de propuesta | CTA radicado al
TVD al Archivo CTA
Consejo Central
Territorial  de
Archivo
Concepto de | Concepto de | Todas las | N/A Equipos  de | 2023 Certificacion de
Convalidacion | Convalidacion | Dependencias Tecnoldgicos Convalidacion
y certificado de
Convalidacion Archivo
Central
Socializacion Diapositiva de | Todas las | N/A Equipos  de | 2023 Diapositiva de
CCD — TVD a | Socializacién Dependencias Tecnolégicos Socializacion
los
funcionarios de Archivo Registro de
la entidad Central Asistencia
Aplicacion de | Informe de | Todas las | N/A Equipos de | 2023 Informe de
disposiciones aplicacion Dependencias Tecnolégicos aplicacion
finales TVD
convalidadas Archivo
Central
Declaratoria de | Declaratoria de | Todas las | N/A Equipos de | 2023 Resolucion de
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Documentos Bienes de | Dependencias Tecnoldgicos Declaratoria de
como bienes | Interés Cultural Bienes de
de interés Archivo Interés cultural
cultural 0 Central por el AGN
patrimonio
Documental
10 | Registro Unico | Registro Unico | Todas las | N/A Equipos de | 2023 Resolucion de
de Series | de Series | Dependencias Tecnolégicos Registro Unico
Documentales | Documentales de Series
Archivo Documentales
Central
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
. No. Series ajustadas* 100 No. .
Series documentales S o Creciente
Series identificadas
Cumplimiento compromisos Compromisos. realizadols. X creciente
100Compromisos adquirido
Informe de Seguimiento a No. Informes de Seguimiento Crecimiento

aplicacién

Total de Expedientes aplicados con

TVD - CCD

Ndmeros de Inventarios
Documentales

Crecimiento

Total de Expedientes con aplicacion
de disposiones Finales

Actas de disposiciones finales

Crecimiento

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Integrantes de Comité

Técnico Operativo, Auxiliares de Archivo,

Humano Institucional de Gestién y | Historiadores, Bibliotec6logos,
Desempefio, auxiliares. |profesionales Ciencias de la Informacion.
Computadores, Conexion . - .
. ; Registros fotograficos de reuniones con
Fisicos a internet, Software, . : . -
. dependencias y registro de asistencia
Impresoras, Escaneres
. Requisitos profesional, técnico, tecnélogo
. . Contrato para el ajuste y . S
Financiero en Archivo, o con conocimiento vy

aplicaciéon TRD

experiencia en Elaboracién TRD

PROYECTO 7: INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION ARCHIVISTICO
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OBJETIVO Incorporar temas de Gestiébn Documental para el fortalecimiento de conocimiento por parte
de funcionarios de la entidad
Alcance Incoporacion de necesidades de tema de capacitacion al Plan de Capacitacion
Institucional, y el desarrollo de socializacién con funcionarios de la entidad.
No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicion
Humanos Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion

1 | Socializar la | Diapositiva de | Todas las | N/A Equipos  de | 2023 Registro de
aplicacion de | Socializacion Dependencias Tecnolégicos Asistencia
los
Instrumentos Archivo
de descripcién Central
Documental

2 | Aplicar los | Instrumentos Oficina de | N/A Equipos de | 2023 Evidencias de
Cuadros de | de Descripcion | Contratacion computo Apicacion
Clasificacion Documental Instrumentos
Documental Archivo de descripcién
con base al Central Aplicados
Acuerdo 004
de 2019.

3 | Aplicar formato | Formato de | DAFT — | N/A Equipos de | 2023 Evidencias de
de Prestamo y | Prestamo y | Todos los Digitalizacion Formato
Consulta de | Consulta  de | Procesos aplicado
Documentos Documentos
por
dependencias

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
. No. Series ajustadas* 100 No. .
Series documentales T i Creciente
Series identificadas

Cumplimiento compromisos Compromisos. realizadols. X creciente

100Compromisos adquirido

Infqrmet,de Seguimiento a No. Informes de Seguimiento Crecimiento

aplicacion de Intrumentos

Total de Expedientes con aplicacion

de disposiones Finales — Actas de disposiciones finales Crecimiento

Instrumentos

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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Integrantes de Comité

Técnico Operativo, Auxiliares de Archivo,

Humano Institucional de Gestiéony | Historiadores, Bibliotecologos,
Desempefio, auxiliares. |profesionales Ciencias de la Informacion.
Computadores, Conexion . . .
. : Registros fotograficos de reuniones con
Fisicos a internet, Software, . : . .
. dependencias y registro de asistencia
Impresoras, Escaneres
. Requisitos profesional, técnico, tecnoélogo
. : Contrato para el ajuste y . -
Financiero en Archivo, o con conocimiento y

aplicacion TRD

experiencia en Elaboracién TRD

PROYECTO 8: ARTICULACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO Elaborar, Implementar y divulgar los Instrumentos de descripcion archivisticos
Alcance Implementar y aplicar los Instrumentos archivisticos en cada ciclo de vida de los
documentos.
No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicién
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucidn
1 | Incorporar Evidencias de | DAFT — | N/A Equipos de | 2023 Tema
temas gestion | Incorporaciéon | Todos los Computo Incorporados
documental y | al PIC Procesos al PIC
administracion
de archivos en
el PIC
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Indicadores del PIC Ver indicadores del PIC creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Funcionarios de la entidad. Con conocimiento  de  Gestion
Documental

PROYECTO 9: ADQUISICION DE ELEMENTOS DE CONSERVACION Y PRESERVACION DIGITAL.
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OBJETIVO Adecuar el archivo central de acuerdo a la normativa archivistica segun acuerdo 049 de
2002.

Alcance Adecuar o construir instalaciones y Depdsitos para el Archivo Central y Archivo Historico,
con el fin de almacenar y realmacenar a largo plazo los Documentos producidos fisico,
electrénico y digitales de la entidad

No. | Actividades Entregables Recursos Plazo de | Medicién

Humanos Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 | Disefio Planimetria, Todas las | N/A Equipos  de | 2023 Disefios
Planimétrico, toponimia  de | Dependencias Tecnolégicos elaborados
Topografico y | de los
Toponimico de | Depésitos. Archivo
los Depdsitos Central
2 | mantenimiento | Materiales de | Oficina de | N/A Equipos de | 2023 Plan de
de los | Mantenimiento | Contratacién computo Adquisiciones
depositos de depdésitos
Archivo Plan de
Central Inversiones
Evidencias de
Mantenimiento
3 | Solicitar a la | Cotizaciones DAFT — | N/A Equipos  de | 2023 Facturas de
gerencia la | de Elementos | Todos los Digitalizacion Compra
necesidad de | de Procesos
Compras  de | conservacion y Contrato
Estanterias, preservacion
Equipos
Tecnoldgicos,
Unidades de
Conservacion,
sistemas  de
alarmas, redes
electricas,
Redes y
Estructurado
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
Actividades PIanteadqs en el No. Series ajustadas* 100 No. .
Cronograma Vs. Actividades . i Creciente
, Series identificadas
Ejecutadas

RECURSOS
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TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Arquitectos, Ingenieros de Sistemas,

Humano Profesionales . Ingenieros Eléctricos, Proveedores de
Estanterias y Unidades Conservacion. .
Materiales de
Construccion oo . .
. . Planos, Escritorios, equipos de cémputos,
Fisicos Materiales para ;
. Materiales de obras, etc.
almacenamientos de
Archivo
. : Recursos propios — Requisitos exigidos para la formulacién de
Financiero

Recursos de Regalias

proyectos de adecuacion y/o construccion.

MAPA DE RUTA:

PLAN PROYECT

Tiempo Anual

TIEMPO PROGRAMADO

Mediano plazo (1

Largo Plazo (6 afios)

Corto E
plazo a 3 afos)
2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030

Articulacién Planes
Institucionales Decreto
612 de 2018 y Plan de
Accion MIPG

Plan Anual de
Adquisiciones, Plan Anual
de Caja y Plan de
Inversiones

Plan de emergencia y
Contingencia Gestion
Documental

Instrumento Archivistico —
Tablas de Retencién
Documental

Instrumento Archivistico —
Tablas de Valoraciéon
Documental

Adecuacion y/o
construccion de
Instalaciones — Depdsitos
del Archivo Central
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Actualizacién del Programa
de Gestion Documental

Proyecto de Organizacion
de Fondos Acumulados

3. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Para realizar el control y seguimiento y realizar acciones y mejoras , el PINAR, se debera
Incorporar al Plan estratégico Institucional y el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
debera aprobar cada uno de los instrumentos planes o programas que se establezcan para
realizar el estricto seguimiento y monitoreo y garantizar que se cumpla su implementacion en
el tiempo estipulado de cada actividad definida en el mapa de ruta, de igual manera se deberan
conservar las evidencias que respalden la gestién junto con sus soportes correspondientes

La oficina de Archivo y la Oficina de control Interno debera implementar la siguiente plantilla,
para efectuar los seguimientos:

Medicién
PLANES — Meta Trimestral - _
PROYECTOS Indicadores Trimestral Evidencia/Gréfico Segmmlené(r)]/observam
ASOCIADOS %

11234
4. APROBACION Y PUBLICACION:

El Plan Institucional de archivos sera aplicable a partir de la versién 02, aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y acta de reunion de aprobacion; asi mismo debera ser
publicado en la pagina web de la entidad en Formato PDF con el Fin de dar a conocer a las
partes interesadas, en cumplimiento a los establecido en la ley 1712 de 2014.

La actualizacion, Gestion y Control del Cambio, se establecera a partir del Informe resumen de
las actividades ejecutadas; los planes y proyecto no ejecutado o sin avances significativos, seran
descritos y priorizados en cada vigencia hasta cumplir con la hoja de ruta proyectada hasta el
afio 2030.

El plan debera ser actualizado, una vez se cumplan los tiempos de articulacion del mismo, o
cuando las circunstancias lo exijan, o cuando exista una modificacién en procedimientos que asi
lo requieran, lo anterior siguiendo las instancias archivisticas
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11.

11.

MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones: “Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.”

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.” “Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion de
documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio de
mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestiéon y tramites de los procesos judiciales,
asi como en la formacién y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014 “ Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones".

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V, Vil y IX.

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

Manual del A.G.N Formulacién del plan Institucional de Archivo (PINAR)
Acuerdo 049 de 2000

Acuerdo 004 de 20109.

GLOSARIO

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
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Aspecto Critico: Percepcién de probleméaticas referentes a la funcidén archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacién de la situacién actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservaciéon
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

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

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de accion anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

HISTORICO DE CAMBIOS
Fechade .,
aprobacidn versién m\égzzlcoanda Descripcién del cambio
actual
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