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1. INTRODUCCION

En desarrollo de la ley 594 de 20001, ley 1409 de 20102, ley 1712 de 20143 y en cumplimiento de los
Decretos 1080 de 20154 y 612 de 20185, La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la
Nacion, actualiza el Plan Institucional de Archivos — PINAR, como instrumento de planeacion de la
funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes, programas y proyectos estratégicos
definidos por la entidad.

Para la construccion de este instrumento, se tuvo en cuenta los parametros establecidos por el Archivo
General de la Nacién en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos.

La formulacién del PINAR estuvo enmarcada en cuatro (4) etapas, a saber: Etapa |. Levantamiento del
Diagnostico Integral de Archivos. Etapa Il. Analisis DOFA, mediante el cual se identifican los factores
internos y externos que intervienen en el desarrollo de la funcién archivistica de la entidad. Etapa Il
Identificacion de Aspectos Criticos de la Gestién Documental. Etapa IV. Formulacion de los planes,
programas y proyectos para el desarrollo de la Gestion Documental en la entidad a corto, mediano y
largo plazo.

El Plan Institucional de Archivos tendré una vigencia de 4 afios, periodo estimado para la ejecucion del
instrumento, en efecto de dar cumplimiento al Decreto 612 de 2012 que determina “la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion”, se debera integrar anualmente al PA las
actividades definidas en el PINAR para cada vigencia hasta culminar su operacion.

El GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros, en coordinacion con la Secretaria
General de la CGN liderara la ejecucion del Plan Institucional de Archivos con el apoyo de los demas

Grupos Interno de Trabajo y Subcontadurias, para el 6ptimo desarrollo de la Gestion Documental.

1 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones

2 por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y se dictan otras disposiciones
3 Ley Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional

4 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

5 Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién — U.A.E CGN fue creada mediante
la Ley 298 de 23 de julio de 1996 (en desarrollo del articulo 354° de la Constitucion Politica) como una
entidad adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con personeria juridica, autbnoma
presupuestal, técnica, administrativa, y regimenes especiales en materia de administracién de
personal, nomenclatura, clasificacion, salarios y prestaciones.

El direccionamiento estratégico de la Contaduria General de la Nacion -CGN expresa las finalidades y
propdsitos de la entidad, consignados en sus objetivos estratégicos definidos para un largo plazo que
establece la estrategia de crecimiento, perdurabilidad, sostenibilidad y, por, sobre todo, de servicio a
sus clientes o usuarios. Es asi que el direccionamiento estratégico es el resultado de un proceso
sistematico en el que participan todas las areas y que relaciona las oportunidades del entorno con las
capacidades propias para deducir los caminos a seguir y los objetivos a alcanzar. Forjandose como el
marco para los planes de cada area con un alcance mucho mayor debido a que los planes se

proyectan detalladamente para cumplir las responsabilidades especificas.

21.  Objetivo misional de la Contaduria General de la Nacion.
El objetivo misional de la CGN esta enmarcado en el Decreto 140 de 2004, Articulo 4°, que indica:

... () Corresponde a la Contaduria General de la Nacion, a cargo del Contador General de la Nacion,
llevar la contabilidad general de la Nacion y consolidarla con la de las entidades descentralizadas
territorialmente o por servicios, cualquiera que Sea el orden al que pertenezcan. Igualmente, uniformar,
centralizar y consolidar la contabilidad publica, elaborar el balance general y determinar las normas
contables que deben regir en el pais, conforme a la ley.

En consecuencia, la Contaduria General de la Nacién es la encargada de emitir las normas técnicas
generales y especificas, sustantivas y procedimentales, que permitan unificar, centralizar y consolidar
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la contabilidad publica y esta representada como autoridad doctrinaria en materia de interpretacion de
las normas contables y sobre los deméas temas que son objeto de su funcién normativa.

2.2. Mision de la Contaduria General de la Nacion.

Somos la entidad rectora responsable de regular la contabilidad general de la nacion, con autoridad
doctrinaria en materia de interpretacion normativa contable, que uniforma, centraliza y consolida la
contabilidad publica, con el fin de elaborar el Balance General, orientado a la toma de decisiones de la
administracion publica general, que contribuye a la gestion de un Estado moderno y transparente.

2.3.  Vision de la Contaduria General de la Nacion.

Ser reconocidos como la entidad lider que habra consolidado un nuevo Sistema Nacional Contable
Publico del pais y que provea informacion contable oficial con calidad y oportunidad para los diferentes
usuarios, de acuerdo con estandares nacionales e internacionales de contabilidad que contribuya a
generar conocimiento sobre la realidad financiera, econdémica, social y ambiental del Estado
colombiano.

24. Cadigo de integridad del servicio publico - valores CGN.

El Cddigo de Integridad, documento construido de manera muy sencilla pero poderosa, sirviendo de
guia para establecer como debemos ser y obrar apoyados en la lista de acciones que orientan la
integridad de nuestro comportamiento como servidores publicos.
Los valores en una cultura organizacional son fundamentales para hacer de una entidad no solo
productiva sino comprometida con sus grupos de valor, los seis valores identificados son:

= Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con

transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.
= Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y

defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.
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= Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

= Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso
de los recursos del estado.

= Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

* Transparencia: Tengo la obligacion de publicar y facilitar el acceso a la informacién publica a

toda la ciudadania en general.

2.5. Politica de calidad.

La politica de la Calidad conforma el "marco de accidn general" para indicar "Como hacemos las cosas”
en la Entidad con relacion al tema de la calidad. Su desarrollo y cabal cumplimiento se observan
mediante el logro de los objetivos estratégicos y de los procesos, los cuales, a su vez, se materializan
con la ejecucion de los proyectos, planes y cumplimiento de metas trazados por cada uno de los
procesos.

Por lo anterior, La Contaduria General de la Nacion desarrolla su gestion institucional con apego a la
Ley, la ética y los reglamentos aplicados. Para el logro de los resultados planificados, conforma grupos
de trabajo competentes y dispone de medios tecnoldgicos, sistemas de informacién e infraestructura
adecuadas y confiables.

Un Claro enfoque por procesos le permite mantener su actuacion bajo estandares internacionales de
calidad y de mejora continua; incrementando la eficiencia, efectividad y eficacia, para asegurar con sus

productos y servicios la satisfaccion de las distintas partes interesadas.
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2.6. Objetivos del Sistema Integrado de Gestion Institucional

De acuerdo al direccionamiento estratégico y siguiendo los lineamientos de la politica del Sistema
Integrado de Gestion Institucional -SIGI, se definen como objetivos:
= Desarrollar actividades de normalizacién, investigacion contable y estrategias de capacitacion
que fortalezcan la centralizacion, gestion y consolidacion de la informacion financiera,
econdmica, social y ambiental de conformidad con el mandato constitucional y legal,
contribuyendo a la generacion de productos y servicios de calidad que logren la satisfaccion de
los requerimientos de las partes interesadas.
= Mejorar la gestion de la entidad mediante una correcta planeacion estratégica, adecuada
administracion de los recursos fisicos, logisticos y financieros en coherencia con los
lineamientos del Estado y con la evaluaciéon y seguimiento permanente que promueva la

innovacion y el aprendizaje organizacional.

3. METODOLOGIA DE FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

3.1. Identificacion de la situacion actual.

El GIT de Servicios Generales Administrativos y Financieros bajo la coordinacion de la Secretaria
General de la Contaduria General de la Nacion, en cumplimiento a la normativa archivistica determina
actualizar el Plan Institucional de Archivos aplicando la metodologia establecida por el Archivo General
de la Nacion.

Bajo lo anterior, para el disefio del PINAR se contemplé como primera etapa, el levantamiento del
Diagnoéstico Integral de Archivos, el cual es la herramienta de recoleccién de informacion que permite
identificar, analizar, caracterizar y evaluar diversos contextos enmarcados en la funcion archivistica de

la entidad.
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Para la recoleccion de datos, se tuvo en cuenta la informacién registrada en instrumentos
institucionales de seguimiento y control en los cuales se condensan situaciones particulares referentes
al desarrollo de la Gestion documental de la CGN algunos son: Planes de mejoramiento, Auditoria de
Control Interno, formulario Unico de reporte de avances de la gestion (FURAG), Plan Anticorrupcién,
Plan estratégico Sectorial, matriz de riesgos, entre otros. El Diagnéstico se realizo a nivel del archivo
central y los archivos de gestién con la participacion activa de los grupos internos de trabajo, las
Subcontadurias, personal asistencial y profesionales que brindaron informacion respecto al desarrollo
de la gestion documental en la entidad.

Una vez compilada la informacién, se realizd la evaluacion de los aspectos administrativos, técnicos,
tecnoldgicos y archivisticos a través de una Matriz DOFA, como insumo para determinar la situacion
actual de la CGN en materia de Gestién Documental.

En consecuencia, se identifico:

Tabla No 1. Matriz de analisis DOFA - Resultados Diagnoéstico Integral de Archivos

MATRIZ DE ANALISIS DOFA
DEBILIDADES OPORTUNIDADES

Se cuenta con el apoyo del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, quien imparte directrices y seguimiento para la
mejora de los procesos de la Gestién Documental, a todas
sus entidades adscritas.

La entidad no cuenta con personal idéneo para la administracion y el | Acompafiamiento del Archivo General de la Nacion, en
desarrollo de actividades en materia de Gestion Documental tanto en el  mesas de trabajo para generacion de conocimiento vy
area lider como en los archivos de gestion. buenas précticas archivisticas.

La gestion documental carece de articulacién y coordinacién con el
area de tecnologia, el area de planeacion y los productores de la
informacion.

No se identifican funciones especificas y definidas dentro del Grupo
Interno responsable de la administracién de la Gestién Documental.

Insuficiencia en el seguimiento y control en las actividades relacionadas
con la funcion archivistica.

Retraso en el proceso de aprobacién y convalidacién de Instrumentos
Archivisticos.
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La entidad cuenta con un Fondo Documental acumulado, sin
identificacion de periodos para la construccion de TVD o TRD.

Ausencia de flujos documentales, procedimientos de la gestion
documental y documentos controlados, para la normalizacion de la
produccién documental en los diferentes soportes (fisicos y
electrénicos).

Acumulacion de informacion generada en medio electronico,
almacenada en sitios compartidos y equipos de funcionarios y
contratistas, en ocasion de la Pandemia.

Existe informacion en sistemas de gestién documental que han salido
de produccion, por nuevo versiona miento de la plataforma,
permanecen accesible, pero bajo ningln criterio archivistico para la
gestion, recuperacion y disposicion final de la documentacion.

No se evidencian mecanismos para la difusién de la gestion de
documentos al interior de la entidad. (Desconocimiento en los
servidores publicos y colaboradores sobre criterios, técnicos,
normativos y procedimentales de la Gestién Documental)

La entidad no cuenta con capacidad e infraestructura adecuada para el
almacenamiento de su archivo total.

FORTALEZAS AMENAZAS

Existe interés de la Alta Gerencia y en diferentes areas de participar en
la mejorara a los procesos de la Gestiéon Documental

Se cuenta con el Comité de Gestion y Desempefio que apoya la toma
de decisiones para el desarrollo de actividades de la funcion
archivistica en la entidad.

Personal idéneo en el area tecnoldgica para la articulacion y aplicacion
de tecnologias para la gestién de documentos.

La entidad cuenta con un sistema de gestion documental versionado
recientemente para la gestion de documentos electrénicos, con 6ptimas
oportunidades de mejor para la Gestién de Documento Electronico.

Profesionales de otras disciplinas que asumen roles dentro
del proceso de gestion documental, sin tener los
conocimientos, idoneidad y experiencia en la materia.
Sanciones y hallazgos por parte del Archivo General de la
Nacién por incumplimiento en materia archivistica.

Requerimientos por parte de Entes de control a las
gestiones realizadas en materia archivistica.

Limitacion del presupuesto para atender las necesidades
documentales y de archivo.

Practicas archivisticas que alteran el correcto desarrollo de
la funcién archivistica.

Pérdida de Informacion de la entidad, dificultad en la
consulta.
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3.2.  Definicion de aspectos criticos.

Una vez identificada la situacidn actual de la entidad se realiza el andlisis para la identificacién de los

aspectos criticos que afectan la funcién archivistica, como resultado se obtuvo el siguiente esquema:

Tabla No 2. Definicion de Aspectos Criticos de la Gestion Documental de la CGN.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO

—

Moédulo Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivos- SGDEA.

La entidad presenta acumulacion de informacion generada en medio
electronico, producida en ocasion de la Pandemia y almacenada en
sitios compartidos, equipos de funcionarios y contratistas, Tiene en
uso el Gestor Documental Orfeo para el tramite de comunicaciones
Oficiales. Es preciso verificar las funcionalidades de esta plataforma y
concebir el desarrollo del Modulo de Archivo para el Sistema de
Gestion de Documentos electronicos de Archivo con politicas claras
acerca de la produccién, distribucion, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final que facilite la
organizacion de los documentos, que los controle, manteniendo su
vinculo archivistico, que permita la conformacién de expedientes
electrénicos integros y garantizando las transferencias documentales,
la eliminacion, conservacidn temporal o preservacion a largo plazo de
acuerdo a lo contemplado en las Tablas de Retencion Documental
una vez estén estas aprobadas y convalidadas por el AGN.

Elaboracion, Actualizacion, implementacion, control y
seguimiento de Instrumentos Archivisticos.

La entidad no cuenta en su totalidad con los Instrumentos
Archivisticos o se encuentran desactualizados o incompletos y sin
implementacion por lo cual debe elaborarlos, actualizarlos e
implementarlos conforme lo establece la normativa vigente en la
materia.

Duplicidad de procesos.

Produccion documental no controlada.

Déficit en acceso a la informacion

Déficit en el reconocimiento de
responsabilidades y roles dentro de la Gestion
Documental en soporte digital/electronico.
Fondos Documentales electronicos acumulados.
Reprocesos.

Pérdida de informacion solicitada por la
ciudadania en general o entes de control,
Duplicidad de informacién.

-Reprocesos.

-Incumplimiento a la normatividad archivistica.
-Instrumentos Archivisticos Incompletos.
-Pérdida de Informacién Vital o esencial.
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Elaboracion, Aprobacion, convalidacion e implementacion de
Tablas de Valoracion Documental - TVD.

La entidad cuenta con un Fondo Documental sin intervencion
Archivistica, sin identificacion de periodos para la aplicacion de TVD o
TRD.

Resolucién asignacion de Funciones especificas de Gestion
Documental - Actualizacion del Manual de Funciones.

Propuesta de resolucion para establecer y asignar formalmente las
funciones especificas al Grupo Interno responsable de Ila
administracion de la Gestion Documental que fundamente el ejercicio
de la funcidn archivistica dentro de la entidad.

Personal idoneo para el Desarrollo de actividades propias de la
Gestion Documental.

Contar con personal idoneo para la consecucion de actividades dentro
de los procesos de Gestion Documental, que incluye elaboracion e
implementacién de los instrumentos archivisticos tanto en el area lider
del proceso como en los diferentes Grupos Internos de Trabajo.

Custodia y almacenamiento del acervo documental - Archivo
Central

La entidad alberga un alto volumen de acervo documental. Se
encuentra custodiado en un depdsito que no cuenta con los requisitos
minimos de condiciones técnico ambientales, para su conservacion,
seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion. Al no
contar con una planta propia para la adecuacién del depdsito de
archivo se recomienda adquirir servicios de custodia con terceros, que
cumplan con la normatividad en la materia.

-Reprocesos.

-Incumplimiento a la normatividad archivistica.
-Déficit en el levantamiento de inventarios
documentales.

-Documentacion no disponible o accesible

-Desconocimiento en los roles y responsabilidad
en el desarrollo de la Gestién Documental.
-Ineficiencia en las actividades de la Gestion
Documental.

-Insuficiencia en el seguimiento y control en las
actividades relacionadas con la funcion
archivistica.

-Desconocimiento de las funciones y roles que
cumplen las diferentes areas dentro del proceso
de Gestién Documental.

-Incumplimiento en la normativa de funcion
publica.

-Préacticas poco usuales en la gestion de
documentos.

-Acumulacion de documentos sin intervencion
archivistica.

-Falta de control de la produccién documental
(Levantamiento FUID).

Incumplimiento Ley 1409 de 2010.

-Pérdida de informacién, por falta de seguridad
en el depdsito.

-Darios irreparables a documentos en soportes
diferentes al papel casetes, rollos de
Microfilmacién, sin medidas de conservacion
adecuadas

-Dafios ocasionados por eventos fortuitos.
(incendios, inundaciones, emergencias,
desastres)
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3.3.

Capacitacion en Archivo y Gestion del Cambio.

Fomentar estrategias de formacién y capacitacion dirigidas a los
servidores publicos de la CGN en materia de gestion documental para
fortalecer las competencias y habilidades en el desempefio de las
actividades administrativas que involucren el manejo y administracién
del patrimonio documental de la entidad con el fin de orientar la
aplicacion de las politicas y procedimientos enmarcados en el
Programa de Gestion Documental - PGD y deméas Instrumentos
Archivisticos, asi como la implementacion de formatos asociados a la
Gestion Documental.

Seguimiento, Control y mejora de los procesos de la Gestion
Documental.

Dar cumplimiento a los planes de mejoramiento internos y externos a
los que esté sujeto la entidad en materia archivistica, como elementos
de valor para la mejora continua hacia la modernizacion de la Gestién
Documental.

Organizacion de Archivos.

Ausencia de procesos archivisticos. La entidad carece de
lineamientos, directrices y procedimientos para la normalizacion de la
produccién y gestion de la documentacién en los diferentes soportes
(fisicos y electrénicos), No se han documentado procesos o
actividades de gestion de documentos.

-Desconocimiento de la Funcién archivistica
dentro de la entidad.

-Préacticas no idéneas para el tratamiento de la
documentacion en cualquier formato que se
produzca la informacién.

-Archivos de gestion sin aplicacion de procesos
técnicos archivisticos.

-Sanciones y hallazgos por parte del Archivo
General de la Nacién por incumplimiento en
materia archivistica.
-Inspeccion y vigilancia por parte de Entes de
control a las gestiones realizadas en materia
archivistica.

-Incumplimiento de la normatividad archivistica.

-Déficit en la  gestion  administrativa.
-Acumulacion de documentacion sin intervencion
archivistica.

-Reprocesos.

-Pérdida de Informacion.

Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

De acuerdo con los criterios definidos por el AGN, en el Manual para la Formulacién del PINAR, se
evaluan los Aspectos Criticos identificados en la CGN frente a los 5 ejes articuladores, con el fin de
establecer el nivel de impacto que genera cada aspecto dentro de la Funcién Archivistica, en tal sentido
se entiende por Ejes Articuladores:
= Administracion de Archivos: Aspectos de la infraestructura, presupuesto, normatividad,
politica, procesos, procedimientos y personal.
= Acceso a la Informacién: Transparencia, participacion, servicio al ciudadano

= Preservacion de la Informacion: Conservacién y almacenamiento de la informacion.
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= Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: Seguridad de la informacién e infraestructura
tecnologica.
= Fortalecimiento y Articulacién: Armonizacion de la gestion documental con otros modelos de
gestion.
Como resultado de esta actividad se suman los criterios de evaluacion impactados y se obtuvo la

siguiente evidencia:

Tabla No 3. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Administracion | Acceso a la Pres;;vlgclon Aspectos | Fortalecimiento TOTAL
de archivos | informacion Tecnoldgicos | y articulacion
Informacion
Madulo - Sistema de Gestion de Documentos

Electronicos de Archivos- SGDEA.
Elaboracion, Actualizacion, implementacion,

control y seguimiento de Instrumentos 10 7 10 10 8 45
Archivisticos.

Elaboracién, Aprobacién, convalidacién e

implementacion de Tablas de Valoracion 10 7 9 8 7 41

Documental - TVD.

Resolucion asignacion de Funciones especificas

de Gestion Documental - Actualizacion del 8 5 5 4 8 30
Manual de Funciones.

Personal idoneo para el Desarrollo de 10 7 6 7 8 38
actividades propias de la Gestion Documental.

Custodia y almacenamiento del acervo 6 5 7 5 8 31
documental - Archivo Central.

Capacitacién en Archivo y Gestion del 8 8 6 5 7 34
conocimiento.

Seguimiento, Control y mejora de los procesos 5 4 5 7 7 28

de la Gestion Documental.
Organizacién de Archivos - Implementacion TRD. 8 9 7 6 6 36

TOTAL 75 59 63 60 66

Una vez Priorizados los Aspectos criticos se organiza de forma descendente los resultados obteniendo
el grado de prioridad de los aspectos respecto al eje evaluado. Con esta finalidad se obtuvo:
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Tabla No 3. Grado de Prioridad de Aspectos Criticos

Elaboracién, Actualizacion, implementacién, control y Alta 45
seguimiento de Instrumentos Archivisticos.

Elaboracién, Aprobacién, convalidacién e implementacion de Alta 42
Tablas de Valoracion Documental - TVD.

Madulo - Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Alta a1
Archivos- SGDEA.

Personal idéneo para el Desarrollo de actividades propias de la Alta 40
Gestion Documental.

Organizacion de Archivos - Implementacion TRD. Media 36
Capacitacion en Archivo y Gestion del conocimiento. Media 34
Custodia y almacenamiento del acervo documental - Archivo Media 31
Central.

Resolucién asignacion de Funciones especificas de Gestion Baja 27
Documental - Actualizacién del Manual de Funciones.

Seguimiento, Control y mejora de los procesos de la Gestion Baja 28
Documental.

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.

El plan institucional de archivos facilita la planificacion de estrategias para el desarrollo de la funcién
archivistica y proyecta las actividades a ejecutarse en un corto, mediano y largo plazo articulando sus
objetivos con diferentes planes, programas y proyectos institucionales para lograr una mayor eficiencia
y eficacia en la administracion de los documentos.

Por lo anterior, la Contaduria General de la Nacion formula el PINAR con vigencia del 2022 al 2025,
que le permita:

Fortalecer la Gestion Documental, mediante estrategias enfocadas a la optimizacion de recursos y el
uso responsable de tecnologias de la informacion con el fin de consolidar y robustecer la funcion
archivistica empleando personal idoneo para la elaboracion de instrumentos archivisticos como
herramientas que permitan producir, gestionar, almacenar, conservar, recuperar y preservar a largo
plazo la informacion en cualquiera de los soportes que se produzca, garantizando el cumplimiento a la
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normativa y propendiendo a la evolucion y transformacion digital de los archivos, contribuyendo a la
transparencia y eficiencia administrativa.

5. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

5.1.  Objetivo General.

Ejecutar la totalidad de las actividades propuestas para el fortalecimiento de la gestién documental de
la CGN y garantizar la formulacion y articulacion de los planes, programas y proyectos en cumplimiento

a la normatividad vigente en la materia y a su correcta adopcion e implementacion en la entidad.

5.2.  Objetivo Especificos.

- Elaborar, Actualizar, implementar, controlar y realizar el seguimiento de los Instrumentos
Archivisticos, necesarios para la gestion de los documentos en la CGN

- Elaborar y garantizar la aprobacion, convalidacién e implementacion de Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

- Concretar el presupuesto para la adquisicion del personal idéneo que se requiere para el
desarrollo de actividades archivisticas.

- Proponer la parametrizacion y versionamiento en el Gestor Orfeo o el software que cumpla con
los requisitos para la puesta en marcha del Mddulo del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo.

- Formular estrategias y articularlas con el GIT de Talento Humano para capacitar a los
servidores publicos, contratistas y colaboradores en temas propios de la Gestion Documental.

- Elaborar /actualizar la documentacion del Proceso de Gestion Documental, los procedimientos

y documentos controlados y normalizados.
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6. FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

De acuerdo con la evaluacion de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores, se precisan los
siguiente planes, programas y proyectos a desarrollar en el marco del presente PINAR.

Entendiendo que algunos Planes y programas ya estan formulados y son de ejecucion de otras éreas o
simplemente hacen parte de otro Instrumento archivistico, se describe como una accidn articuladora
para el desarrollo de la funcion archivistica. Asi pues, se podra evidenciar en la casilla “acciones a
desarrollar’ la finalidad de cada plan programa o proyecto, si se debe formular, ejecutar o articular.

Tabla No 4. Planes, Programas, Proyectos del PINAR

FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

, PLAN/PROGRAMA/ |  ACCIONES A
ASPECTO CRITICO PROYECTO ASOCIADOS | DESARROLLAR ACTIVIDADES

Elaboracion, Actualizacion,

Documental ejecucion. Construccion Banco Terminolégico
implementacion, control y seguimiento Elaboracién Tablas de Control de
de Instrumentos Archivisticos. Acceso

Plan de auditoria y control. | Formulacion, Mapas de Procesos.

articulacion y
ejecucion

Plan de Accion Elaboracion, aprobacion y
Elaboracién, Aprobacion, Institucional - Articulacién convalidacion de las TVD
convalidacién e implementacién de posteriormente implementacion
Tablas de Valoracion Documental - | Plan de Trabajo Formulacion, mediante Plan de Trabajo Archivistico.
TVD. Archivistico Integral - TVD | ejecucion

Plan de Accion
Institucional

Programa de Gestion

Articulacion

Actualizacion,

Elaboracién de TRD, aprobacion,
convalidacion, e implementacion.
Elaboracién PGD, aprobacion e
implementacién (Formulacion de los 7
subprogramas).
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FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

, PLAN/PROGRAMA/ | ACCIONES A
ASPECTO CRITICO PROYECTO ASOCIADO | DESARROLLAR ACTIVIDADES

Médulo - Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos-
SGDEA.

Personal idoneo para el Desarrollo de
actividades propias de la Gestién
Documental.

Organizacion de Archivos -
Implementacion TRD

Capacitacion en Archivo y Gestion del
conocimiento

El Plan Estratégico de las
Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones - PETI
Plan de Accion Institucional

Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos
electronicos

Subprograma especifico de
Gestion de Documentos
Electrénicos

Subprograma de
Normalizacion de Formas y
Formularios Electronicos
Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo

Plan de accion Institucional -
Plan de Anual de
Adquisiciones

Programa de Gestién
Documental.

Programa de Gestion
Documental - PGD

Subprograma de Archivos
descentralizados.

Programa de Actualizacion de
Procedimientos Gestion
Documental

Plan de capacitacion de
Archivos- PGD

Plan Institucional de
Capacitacion

Articulacion y
coordinacion

Articulacion

Formulacién y
ejecucion

Formulacién y
ejecucion

Formulacién y
ejecucion

Formulacién y
ejecucion

Coordinacién y
Articulacién.

Articulacion -
ejecucion.

Articulacion

Formulacién y
ejecucion

Formulacién y
ejecucion

Formulacién y
ejecucion

Articulacion

Se Articula la ejecucion de la actividad
con el PETI, el Plan de accién.

Se elabora El Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos
Electrénicos.

Se formula y ejecuta en Subprograma
del PGD-Subprograma especifico de
Gestion de Documentos

Electrénicos.

Formular el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo que incluya los
documentos producidos en ambiente
electronicos, almacenados en
gestores documentales que ya no
estén en operacion.

Concretar el presupuesto para
contratar

el personal idéneo que se requiere
para el desarrollo de actividades
archivisticas.

Se articula y se genera la necesidad
conforme a las actividades definidas
para la implementacion del PGD

Articulacion con los lineamientos,
directrices y actividades del PGD.
Formulacion del Subprograma de
Archivos descentralizados

Elaborar /actualizar la documentacién
del Proceso de Gestion Documental,
los procedimientos y documentos
controlados y normalizados.

Formular el Plan de Capacitacion de
archivos del PGD vy articularlo con el
Plan Institucional de Capacitacién -PIC
para su ejecucion.
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FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

, PLAN/PROGRAMA/ | ACCIONES A
ASPECTO CRITICO PROYECTO ASOCIADO | DESARROLLAR ACTIVIDADES

Formular e implementar el Sistema

Sistema Integrado de Formulacién y Intearado de Conservacion v sus
Conservacion ejecucion g . . y
planes, Articular este instrumento con
. . L . las actividades propuestas en el PGD
Custodia y almacenamiento del acervo | Plan de Conservacion Formulacién y prop .
! o para asegurar la correcta custodia y
documental - Archivo Central Documental ejecucion

almacenamiento de la documentacion
producida por la entidad, bien seta de
Articulacion adecuacion de archivos o por servicios
de custodia externa.

Programa de Gestion
Documental -PGD

Resolucién asignacion de Funciones
especificas de Gestién Documental -
Actualizacién del Manual de
Funciones.

Proyectar la propuesta y presentar
para aprobacion de la Secretaria
General de la CGN

Proyecto de resolucién. Formulaqon y
publicacion.
Articular con el PGD las actividades de

Formulacién y e < -
Seguimiento, evaluacion y mejora, con

subprogramas del PGD

ejecucion . -
- . los planes de auditoria o seguimiento
Seguimiento, Control y mejora de los . -
» interno y externo para el cumplimiento
procesos de la Gestion Documental. Ejecucion y de las acciones a implementar para el
Planes de Mejoramiento o P p
cumplimiento desarrollo de los planes de

mejoramiento.

7. MAPA DE RUTA DEL PLAN INSTITUCIONAL

El equipo de trabajo del &rea de Gestion Documental del GIT SGAF, formulard y desarrollara los
planes, programas y proyectos propuestos en el presente PINAR, definidos en la tabla N°3, de acuerdo
con el nivel de prioridad evaluado, al mismo tiempo se beneficiara de la articulacién y coordinacion con
otros planes institucionales identificados que son vitales para la gestion documental. El Plan

Institucional de Archivos se ejecutara de acuerdo con el siguiente cronograma:
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Tabla No 5. Mapa de Ruta Institucional - Cronograma.

PLAN / PROGRAMA O PROYECTO

ASOCIADO

Elaboracion, Actualizacion,

CORTO
PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO
PLAZO

ROLES/RESPONSABLES

Secretaria General /Git de Servicios Generales

implementacion, cgr]trc_)I Y seguimiento de X X Administrativos y Financieros / todos los GIT
Instrumentos Archivisticos.
Programa de Gestion Documental - PGD y Secretaria General /Git de Servicios Generales
subprogramas X X X X Administrativos
. Git de Servicios Generales Administrativos / Git
Plan de auditoria y control
X X de control Interno
Plan de Trabajo Archivistico Integral - TVD X Git de Servicios Generales Administrativos
Médulo - Sistema de Gestion de Secretaria General /Git de Servicios Generales
Documentos Electronicos de Archivos- X X X Administrativos y Financieros / GIT de Apoyo
SGDEA. Informatico / Mesa técnica AGN
Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrnicos X X X
- Subprograma especifico de
Gestion de Documentos X
Electronicos Git de Servicios Generales Administrativos y
- Subprograma de Normalizacién Financieros / GIT de Apoyo Informatico
de Formas y Formularios X
Electronicos
- Plan de Preservacion Digital a X X X
Largo Plazo
Plan de Accion Institucional X X X X Secretaria General
Subprograma de Archivos Secretaria General / Git de Servicios Generales
X X X o S
descentralizados. Administrativos y Financieros
i Prograrlnal de Actuahzgmon de Secretaria General / Git de Servicios Generales
Procedimientos Gestion X X o S
Administrativos y Financieros
Documental
Git de Servicios Generales Administrativos y
Plan de capacitacion de Archivos- PGD X X Financieros / GIT de Talento Humano y

Prestaciones Sociales
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Sistema Integrado de Conservacién

- Plan de Conservacion

Documental

Resolucién asignacién de Funciones
especificas de Gestion Documental -
Actualizacién del Manual de Funciones.

Planes de Mejoramiento.

8. SEGUIMIENTO AL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Git de Servicios Generales Administrativos y
Financieros
Git de Servicios Generales Administrativos y
Financieros

Secretaria General / Git de Servicios Generales
Administrativos y Financieros

Secretaria General / Git de Servicios Generales
Administrativos y Financieros / GIT Control
Interno

Para el seguimiento a la implementacién del Plan Institucional de Archivos -PINAR, se incorporarén las

actividades de control dentro del Subprograma Especifico de Auditorias del Programa de Gestion

Documental- PGD, de igual manera este Plan podra ser objeto de seguimiento por parte del GIT de

Control Interno.

Finalmente, se propone como herramienta de apoyo el Tablero de control de Cambios, el cual permitira

controlar los ajustes, actualizaciones que se realice al PINAR.

FECHA

VERSION

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION

REVISO APROBO

©
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