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INTRODUCCION

En cumplimiento de las directrices impartidas por el Decreto Ministerial Unificado 1080 de
2015, la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales
de la Proteccion Social — UGPP ha generado acciones tendientes a desarrollar esta
herramienta para fortalecer las dindmicas institucionales de la gestion documental en todas

sus fases del ciclo vital de los documentos.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR fue desarrollado de acuerdo con la metodologia
propuesta por el Archivo General de la Nacion-AGN, mediante el Manual para la

Formulacion del Plan Institucional de Archivos.

El presente documento sustenta las herramientas encaminadas a unificar criterios en la
aplicacién de la practica archivistica' y la gestion documental®, por lo cual contiene el
conjunto de normas que aplican, regulan o definen a los procesos, procedimientos, funciones,
obligaciones que la Unidad tiene asignadas para el ejercicio de sus operaciones y
competencias delimitando su ambito de responsabilidad, regulando sus funciones,
evidenciando las interrelaciones entre sus dependencias y las relaciones que tiene con otras
entidades en el desarrollo de su mision, vision y objetivos. De la misma manera, identifica

sus proyectos, planes, acciones, programas, procesos, productos y servicios.

' Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos

2 Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.
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1. PROPOSITO
El Plan Institucional de Archivos — PINAR — de La Unidad Administrativa Especial de
Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la proteccion social - UGPP, tiene como
propésito, dar soluciones sistematicas que permita mitigar las dificultades de la gestion
documental a corto, mediano y largo plazo, por medio de los planes, programas y proyectos a

implementar.

Con la finalidad que todos los servidores publicos y contratistas de La Unidad contribuyan
con los objetivos, estrategias, planes, proyectos y acciones acordadas, asi como con los

resultados que se esperan obtener en la gestion y tratamiento archivistico de los documentos.

Ayudar a enfrentar los retos de la administracion y operaciones de gestion documental,
contribuyendo al mejor desempefio de la Unidad, por medio de la informacion y el
conocimiento con los demas Procesos del Sistema Integrado de Gestion para beneficiar las

necesidades y expectativas de los usuarios internos, ciudadanos, y del pais.

2. ALCANCE
El Plan Institucional de Archivos — PINAR, orienta a la gestion e implementacion de planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo. Es la guia para el desarrollo de la
gestion archivistica de La Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de Proteccion Social - UGPP, en un periodo determinado; donde
se requiere de la participacion articulada y coordinada por parte del Direccion de Soporte y

Desarrollo Organizacional, la Subdireccion de Gestion Documental, la Direccion de
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Seguimiento y Mejoramiento de Procesos con su grupo de Seguridad de la informacioén , la
Direccion de Estrategia y Evaluacion, Direccion Juridica, Direccion de Gestion de
Tecnologias de la Informacion y los productores documentales de cada una de las

dependencias relacionadas con los proyectos a ejecutar.

3. MARCO LEGAL

« Ley 594 de 2000, por medio de la cual se establecen las reglas y principios generales
que regulan la funcion archivistica del Estado. 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.
Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su

integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

o Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios electronicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico,
la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de

recepcion y envio de mensajes de datos™.

. Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y

se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
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informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites

de los procesos judiciales, asi como en la formacion 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 Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

(Articulos 24,25 y 26).

« Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la

integracion de la planeacion y la gestion”.

« Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario

Unico del Sector Cultura"

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la

planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolodgicos, financieros y

del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e

informacion a la persona o institucion que lo produce y a los ciudadanos, o como fuente de la

historia.
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Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que

presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Ciclo de vida del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde

su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series

y subseries documentales.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones Electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la
integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el

tiempo.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion

permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la

planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las
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entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

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

archivistica.

Mapa de ruta: Plan de accion a seguir que muestra una secuencia detallada de pasos a modo

de cronograma temporal de tareas para lograr un fin especifico.

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

o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y

la descripcion de los documentos de una institucion.

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.
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Plan de accién 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 Institucional.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de

gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

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.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas

de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

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

los documentos.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos |AP-FOR-048
Pagina 14 de 71

verifique que esta es la ultima version.




GA-INS- PLAN INSTITUCIONAL DE
. ARCHIV ;
Ifonética Docunantl 545, A la unidad
2020 - 2023

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros

elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

5.1 Marco Estratégico Institucional UGPP

La Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de
Proteccion Social - UGPP, es una entidad de orden nacional adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico creada en el afio 2010. Teniendo como sus principales objetivos
misionales el reconocimiento de los derechos pensionales causados a cargo de las
administradoras del régimen de prima media de orden nacional, y de las entidades publicas
orden nacional que hayan tenido a su cargo el reconocimiento de pensiones, respecto de las
cuales se haya decretado o se decrete su liquidacion; y las tareas de seguimiento,
colaboracion y determinacion de la adecuada, completa y oportuna liquidacion de pago de

contribuciones.

5.2 Misién de la Unidad

Generar una mejor experienciade los ciudadanos con La Unidad por atender
las solicitudes pensionales en forma clara, oportuna y de acuerdo con la Ley, y consolidar
una cultura de cumplimiento frente al Sistema de la Proteccion Social, donde los obligados y

sus familias sean y se sientan grandes beneficiados.
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5.3 Vision de la Unidad
En el 2022 La Unidad sera reconocida como un modelo de entidad publica integra, por
atender todas las solicitudes pensionales oportunamente y por contribuir a que la tasa de

evasion anual estimada frente al Sistema de la Proteccidon Social se sitie en un nivel inferior

al 5%.

5.4 Decalogo de valores de la Unidad

+ Honestidad: Actuamos siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo
los deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

. Respeto: Reconocemos, valoramos y tratamos de manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

. Compromiso: Somos conscientes de la importancia de nuestro rol como servidores
publicos y estamos en disposicion permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que nos relacionamos en las labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar.

. Diligencia: Cumplimos con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a
nuestros cargos de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y
eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

- Justicia: Actuamos con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,

con equidad, igualdad y sin discriminacion.
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5.5 Principios de la Unidad

. Transparencia. Actuamos correctamente, con un comportamiento diafano sin
excepcion, garantizando que nuestras acciones se rigen por las normas y las reglas.

. Respeto. Aceptamos las diferencias de los demas, entendemos su actuacion y somos
coherentes frente a ellos

. Honestidad. Nos caracteriza una conducta recta, que nos lleva a comportarnos con
coherencia y sinceridad, que sigue las normas y los compromisos trazados.

« Lealtad. Somos fieles a los principios y valores adquiridos con nosotros mismos y

con la entidad, manteniéndolos firmes a través del tiempo.

5.6 Sistema Integrado de Gestion- SIG de la UGPP

El Sistema Integrado de Gestion es la manera como La Unidad Administrativa Especial de
Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de Proteccion Social - UGPP, interrelaciona
los elementos que utiliza en la gestion diaria y el mejoramiento del desempefio institucional,
con el fin de entregar productos y servicios que cumplan con todos los estandares adoptados
y los requisitos de los grupos de interés, usando como base la gestion por procesos, en el

marco de los planes estratégicos y de desarrollo.

Funciona como herramienta de gestion sistematica y transparente, sirve para dirigir, evaluar y

mejorar el desempefio institucional.

El Sistema Integrado de Gestion de La Unidad, esta basado en su modelo de operacion por

procesos, en ¢éstos se da cumplimiento a los estandares aplicables al sector publico
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colombiano, algunos de ellos tienen un enfoque de sistema y traen consigo un modelo

especifico para su implementacion.

El contexto estratégico se soporta en las funciones, procesos, deberes, obligaciones que la
Unidad tiene asignadas para el ejercicio de sus operaciones y competencias, esta definida en

el Plan Estratégico Institucional 2018 —2022.
El Sistema Integrado de Gestion, esta compuesto por siete sistemas en los cuales esta inmersa

la gestion documental en la politica de racionalizacion de tramites y procedimientos

administrativos.

Modelo Integrado de Planeacion y Modelo Estandar de Control Interno
Gestion - MIPG MECI del 5CI

i = i . : -
i (::T(éeGs;lgg 0(:; Y Estrategia de Gobierno Digital
3 ey

Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion - SGSI
1S0-27001

Politica de Racionalizacion de Tramites y
Procedimiento Administrativos

Tlustracion No. 1 Estandares que integran el Sistema Integrado de Gestion — SIG- Normatividad

Tomado de: https:/sites.google.com/a/ugpp.gov.co/sistema-integrado-de-gestion/home
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5.7 Politica del Sistema Integrado de Gestion — SIG
La Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de
Proteccion Social - UGPP, comprometida con el mejoramiento continuo ha establecido
su Sistema Integrado de Gestion, el cual armoniza la estrategia, los procesos y la cultura
organizacional, para generar servicios que responden con confianza a los requerimientos de
los ciudadanos y demas partes interesadas. Por consiguiente, La Unidad establece:
Todas las actividades que se realizan en la entidad deben:
o Estar alineadas con el marco estratégicoy objetivos de los procesos, con una
orientacion permanente al logro de resultados esperados.
o Ser realizadas con la mayor confiabilidad y en el tiempo requerido, cumpliendo los
compromisos con nuestro cliente interno, con los ciudadanos y con la ley.
o Ser realizadas por personas idoneas y comprometidas, cuya labor y resultados puedan

ser reconocidos, contribuyendo al desarrollo de un buen ambiente de trabajo.

Todos los funcionarios y contratistas deben:

e Actuar siempre en el marco de los principios de transparencia, respeto, honestidad y
lealtad y demostrando los valores de orientacion al ciudadano, orientacion al
resultado, confiabilidad, objetividad, simplicidad y trabajo en equipo.

o Cumplir con los lineamientos, politicas y estandares establecidos por la organizacion
para la ejecucion de los procesos.

e Contar con informacion permanente que le permita monitorear y analizar el
desempefio de su actividad o proceso y tomar o proponer acciones oportunas y

acertadas requeridas para corregir desviaciones o generar mejoras.
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o Identificar oportunidades de mejora a partir de ideas innovadoras buscando siempre
soluciones practicas, efectivas y oportunas que generen impacto positivo a la
organizacion y al ciudadano.

o Identificar, controlar y gestionar los riesgos y garantizar la ejecucion de procesos
eficientes, efectivos, eficaces y blindados contra la corrupcion.

e Demostrar compromiso, colaboracion, garantizando la interaccion, coordinacion y
comunicacioén entre areas y procesos con el proposito de cumplir con las metas y
objetivos establecidos.

e Hacer un uso racional de los recursos, contribuyendo a prevenir la contaminacioén y a

minimizar los impactos significativos en el medio ambiente.

5.8 Objetivos del Sistema Integrado de Gestion-SIG

Para desarrollar e implementar la politica se han establecido objetivos que se enfocan en:

1. Cumplir con las metas relacionadas con: determinacion y tramite de pago de
obligaciones pensionales y deaumento en el cumplimiento del pago de
obligaciones del sistema de la proteccion social.

2. Implementar un modelo operacional orientado a la excelencia, a partir de procesos,
integrados, efectivos, controlables en linea y blindados contra la corrupcion.

3. Disminuir la severidad de los riesgos, mediante la implementaciéon de controles
efectivos y solidos asociados a los procesos.

4. Lograr la gobernabilidad de los procesos de La Unidad de Pensiones y

Parafiscales que son desarrollados por terceros.
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5. Asegurar la disponibilidad y el uso racional de los recursos, para garantizar la
continuidad de la operacion y el aporte a la proteccion del medio ambiente y al
desarrollo sostenible.

6. Fortalecer la competencia, compromiso y bienestar de los funcionarios y
contratistas, generando un buen ambiente de trabajo.

7. Asegurar la implementacion, cumplimiento y resultados esperados de los planes y
oportunidades de mejora.

8. Asegurar la proteccion de los activos de informacion a través del establecimiento e

implementacion de politicas de seguridad.

A continuacion, se presentan los objetivos estratégicos para la vigencia 2019

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos |AP-FOR-048
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TBG UGPP 2020:

3. Defender los derechos e intereses dela
Nacion y, en particular, de a Unidad en los

2. Hacer efectiva la promesa de valor al

g 1. Hacer efectiva |a promesa de [l procesos judiciales enquesea parteo lo ; : va
g cf valor al ciudadano mediante la sean ofras entidades estatales entemas ciudadano mediante el fortalecimiento
9 % m atencion de solicitudas atwenf:;a S]JSf]JI]ﬂ['IJﬂmedPl;ran_'ﬂ a[i un de la cultura de cumplimiento para el
ge pensionales en forma dlara, O TR H 0 L St JURNL disfrute efectivo de los derechos y la
E g oportuna y de acuerdo con la Ley enmarcado enel princpiode legoldad sostenibilidad del Sistema de la
2 Proteccion Social.
T
i
¥
2ng 4. Fortalecer el relacionamiento con el ciudadano con el fin de
05 mejorar su experiencia con la entidad.
E L]
B R
B 5. Fortalecer fa gobernanza para contar con procesos eficaces,
gn eficientes, automatizados, seguros y asegurados.
oo -
=
2 6. Fortalecer el liderazgoy el talento humano 8. Soportar las necesidades tecnoldgicas de la
; : bajo los principios de integridad y legalidad, Unidad a través de la formulacion,
H tomo "‘"t"“deﬁffl:?'j’:“d”" deresutadosen implementacion y seguimiento de soluciones que
‘g: g ; raspondan a los retos trazados.
E -
E=° 7. Desarrollar competencias en los servidores y en la Unidad
E por medio de una gestion del conocimiento que determina el
E cumplimiento de los objetivos estratégicos.
e
T 9, Optimizar la administracion de los recursos financieros,
Ei
T a 0 en términos de uso y ejecucion garantizando el
< v cumplimiento de la promesa de valor.

Ilustracion No. 2. Objetivos Estratégico - 2020

Tomado de: https://www.ugpp.gov.co/nuestra-entidad/objetivos-estrategicos el 11 de agosto de 2020

5.9 Evaluacion, Seguimiento y Medicion del SIG

Dentro de seguimiento y evaluacion de la gestion de Sistema Integrado de Gestion -SIG

encontramos:

Indicadores: Siendo un elemento de seguimiento de la gestion. Las mediciones

caracterizadas por cada equipo de trabajo permiten evidenciar el comportamiento actual de
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los factores criticos de éxito, identificados por los procesos. El andlisis que se realice del
comportamiento de ellos arroja informacion necesaria para la toma adecuada de decisiones y
la formulacion de acciones de mejoramiento, que permitan controlar los elementos de

gestion.

Informes de gestién: Son el medio por el cual la alta direccion revisa los avances de la
gestion de la UGPP para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad continua. Incluyendo la evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad

de efectuar cambios.

Auditorias: Es un proceso sistematico, y documentado para obtener evidencias que, al

evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la efectividad de los procesos.

Balance de Gestion y Rendicion de cuentas: Se concibe como el conjunto de herramientas,
metodologias y estrategias para la presentacion transparente y responsable de los resultados
individuales y colectivos obtenidos por la UGPP durante la vigencia, con el fin de lograr una
retroalimentacion y valoracion acertadas que promuevan la excelencia y el mejoramiento

continuo.

Sistema de Seguimiento a Acciones de Mejora: Se tiene una herramienta a disposicion de
la direccion de procesos de la UGPP, para hacer la formulacion, aprobacion y seguimiento a
los planes de mejoramiento que surgen como resultado de los diferentes ejercicios de revision

y analisis, tanto internos como externos en bases de datos (Excel).
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Esta herramienta se soporta en un aplicativo web en el SITES, a la cual tienen acceso algunos
usuarios con ciertos niveles o roles de accesibilidad, que facilitan la gestion y administracion

de la informacion dentro del sistema.

6. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD

DIRECCION GENERAL

Diraccion da

siones

Subdireccion
Normallzacion
de Expediantes

Pensioniales

Subdireccion
Determinacion
de Derechos
Pensionales

Obligaciones

Subdireccion

g Subdireccian
de Nomiing

e Co

Profesionales

Asistenciales

. PROICESEIS ESTRATEG OS
B rrocesos Misionates

B ciocesos neavovo

Tlustracién No. 3. Estructura Organica

Tomado de: https:/www.ugpp.gov.co/images/Directivos/Organigrama_1716X1500 080517 _1.png
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7. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD
Dentro de su vision de construir un enfoque de procesos, que diera cumplimiento al SIG y a
los diferentes modelos y sistemas, los cuales se han adoptado, orientando su construccion de
enfoque de procesos hacia un disefio de actividades semiautomatizadas y automatizadas bajo
una herramienta de BPM para los procesos CORE, buscando que el flujo del proceso sea

controlado por un sistema de informacion.

Asi mismo, todos los procesos de La Unidad mantienen desde su disefio un enfoque neto de
proceso - cliente - proveedor, garantizando que cualquier drea que participa dentro de la

cadena de actividades aporte valor al resultado esperado por su cliente.

Los procesos definidos en La Unidad utilizan la notacion estindar BPMN (Business Process
Management Notation), permitiendo mantener una arquitectura de procesos de negocio con
diferentes niveles de profundidad; entendidos como macroproceso, procesos y subprocesos

dirigidos hacia la automatizacion de procesos.

El compromiso y entendimiento del enfoque de proceso permite a La Unidad facilitar su
trabajo para desarrollar y aplicar metodologias de mejoramiento, mecanismos de

coordinacion y autoevaluacion que aporten al logro de los objetivos de los procesos
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Grupos de interes

Macroprocesos Estratégicos

Macroprocesos Misionales

Macroprocesos de Apoyo

Macroprocesos de Evaluacion

Grupos de interés

Tlustracion No. 4. Procesos

Tomado de: https://www.ugpp.gov.co/sistema-integrado-de-gestion/mapa-de-procesos-de-primer-nivel.html

8. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONALDE ARCHIVOS -
PINAR

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacion de la

funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos

previstos por la Unidad.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econdémico, técnico y tecnologico, toda vez
que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al

ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacién publica y por lo tanto las
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entidades deben asegurarse de que existan procedimientos claros para la creacion, gestion,

organizacion y conservacion de los documentos.

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, la Unidad tendran los

siguientes beneficios:

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

« Planificar y desarrollar los objetivos, metas; a corto, mediano y largo plazo de las
actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico.

. Fortalecer el proceso de gestion de bienes y servicios de gestion documental a partir
de priorizacion en la toma de decisiones; viabilizando el uso de recursos previstos,
generando eficacia, eficiencia y responsabilidad de la gestion funcional y
administrativa de la Unidad.

. Identificar y analizar los problemas de gestion documental de manera general,
estableciendo actividades, buenas practicas, politica de operacion, gestion y
procedimiento archivistico para el logro de objetivos, y disminuir los riesgos
documentales desde la elaboracion del documento hasta su disposicion final,

« Involucrar el conocimiento de la gestion del documento para facilitar y orientar la
practica del principio de transparencia en la gestion y la rendicion de cuentas en
términos de resultados alcanzados, de acuerdo con las acciones de seguimiento,
medicion, mejora y evaluacion periddica de los proyectos, planes y acciones

establecidas.
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. Articular a toda la Unidad en materia de funcion archivistica y coordinacion en los

proyectos, planes y acciones relacionados con la gestion de los documentos.

« Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos formulados.

9. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS-PINAR

Para dar inicio a la formulacion del Plan Institucional de Archivo — PINAR se deben ejecutar

las siguientes actividades:

o Identificacion de la Situacion Actual
e Definicion de Aspectos Criticos

e Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

e Formulacion de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

e Formulacion de Objetivos
e Formulacion de Planes y Proyectos
e Construccion del Mapa de Ruta

e Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Control

10. IDENTIFCACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de la situacion actual de la gestion documental de la Unidad

Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion

Social — UGPP, se realiz6 la compilacion y revision de informacion que muestra el panorama

situacional de la Gestion Documental, Informes, Planes de Mejoramiento -PMA cumplidos a

la fecha y establecidos por el Archivo General de la Nacion, Observaciones de Auditorias, asi

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos
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mismo se elaboré un diagnodstico bajo el marco del modelo de gestion documental y

administracion de archivos validando el cumplimiento normativo y teniendo presente los

lineamientos y guias emitidos por el Archivo General de la Nacion (AGN) encontrando asi

los siguientes aspectos a desarrollar o mejorar:

Se requiere mayor nimero de capacitaciones relacionadas con las Tablas de Retencion
Documental, organizacion de archivos y conservacion de documentos.

El lugar de almacenamiento y custodia donde reposa el archivo debe estar
debidamente identificado, de igual manera la estanteria conforme a las series y
subseries documentales que tiene en las Tablas de Retencion Documental.

Gestion  Documental debe realizar seguimiento continuo, verificacion,
acompafiamiento en la aplicacion de los lineamientos archivisticos, con el fin de
cumplir con la normatividad archivistica.

Se debe continuar con la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental,
debido a que existen documentos que no se reflejan en las series documentales y
existen series sin produccion documental.

Se recomienda actualizar el normograma de la entidad, incluyendo los actos
administrativos generados y relacionados con la parte funcional, misional y temas
relacionados con la Gestion Documental.

Se deben aplicar las Tablas de Retencion Documental hasta alcanzar el 100% del
fondo documental.

Se evidencié documentacion suelta que corresponde a las series y subseries de las
Tablas de Retencion Documental, la cual debe ser debidamente organizada de acuerdo
con los lineamientos archivisticos con el fin de contar con expedientes integralmente

constituidos.
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Se recomienda la microfilmacion o digitalizacion certificada para las series
documentales de valor historico y misionales establecida en las Tablas de Retencion
Documental.

La herramienta tecnoldgica para el manejo de la gestion documental en la Unidad
debe permitir de forma 4gil y efectiva la consulta integral de los expedientes
facilitando los procesos de la Unidad, de igual manera debe aplicar los tiempos de
retencion establecidos en las Tablas de Retenciéon Documental, asi como reflejar la
trazabilidad de los servicios de préstamos y consulta, transferencias, ¢ indicadores de
cada proceso.

Se deben mantener actualizadas las caracterizaciones de procesos, procedimientos e
instructivos.

Se requiere un profesional que cuente con conocimientos y experiencia en el tema de
conservacion documental, que preste apoyo para tratar documentacion identificada
con deterioro fisico, quimico y biologico, por causa de diversos factores.

La Unidad debe crear la tabla de control de accesos para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos para usuarios internos y externos.

Se debe contar con un equipo multidisciplinario para el seguimiento a los
lineamientos planteados en el Programa de Gestion Documental y demds instrumentos
archivisticos.

Se debe implementar de forma inmediata a su aprobacion las Tablas de Retencion

Documental actualizadas en los aplicativos de la Unidad.
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. Se debe actualizar los inventarios documentales cada vez que se realice movimientos
de los documentos o creacion de nuevos documentos o expedientes para garantizar un
adecuado y oportuno control del volumen documental de la Unidad.

« Se debe garantizar la implementacion del sistema de conservacion- SIC de la Unidad.

- Se debe garantizar la socializacion de la politica de gestion documental y mantenerla
actualizada.

. Se debe garantizar la implementacion y actualizacion del Programa de Gestion
Documental - PGD, de dicho andlisis se toman los aspectos criticos para la

elaboracion del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

11. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
En el Diagnostico Integral de Archivos de la Unidad Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social — UGPP se identificaron los

siguientes aspectos criticos:

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADOS
1 Falta de elaboracion y actualizacion de|* Desconocimiento en la aplicacion de los
instrumentos  archivisticos para la gestion | lineamientos y politica de gestion documental.

documental tales como: * Incumplir con la normatividad legal vigente.

a). Actualizacion del Cuadro de Clasificacion | * Cumulo de documentos sin ningun proceso de

Documental (CCD). organizacion.

b). Actualizacion de las Tablas de Retencion [* No garantiza adecuadamente el acceso,

Documental (TRD).
¢). Actualizacion e implementacion del Programa
de Gestion Documental (PGD).

d). Elaboracién, actualizacion e implementacion

conservacion y preservacion a largo plazo de la
memoria institucional de los archivos de la Entidad.
* No poder suplir las necesidades documentales e

informacion solicitada por los ciudadanos con alto
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del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

f). Elaboracion de las Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos para
usuarios internos y externos.

g). Actualizacion del Inventario Documental.

h). Elaboracion del modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos.

i). Los mapas de procesos, flujos documentales y
la descripcion de las funciones de las unidades

administrativas de la entidad.

riesgo de vulnerabilidad.
* Dificultad en la busqueda y recuperaciéon de la
informacion, por parte de los administradores de la

documentacion.

No se aplican totalmente las Tablas de Retencion

Documental en las Dependencias.

* Afecta la planeacion, organizacion, control,
conservacion, preservacion y servicios de informacion
de los archivos de la Unidad.

* Documentos sin procesos de organizacion.

* Incumplir con la normatividad legal vigente.
*Afecta la integridad de los expedientes.

* Dificulta la busqueda y recuperacion de la
informacion, por parte de los administradores de la
documentacion.

* Afecta la planeacion, organizacion, control,

conservacion, preservacion y servicios de informacion

de los archivos de la Entidad.

No se digitalizan certificadamente,  ni

microfilman series documentales de valor

historico y de conservacion total que garanticen la

integridad y conservacion de los documentos.

* Perdida de la memoria institucional.

*Reduccioén de la eficiencia administrativa.

* Acceso ineficiente a los documentos por las partes
interesadas.

* Deterioro de la documentacion por manipulacion.

No se cuenta con espacio adecuado para

* Deterioro documental.
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conservar y custodiar los documentos especiales

(analogos, digitales entre otros)

* Afecta la busqueda y recuperacion de la
informacion.

* Afecta la planeacion, control, conservacion,
preservacién y servicios de informacién en los

archivos.

5 No se cuenta con una herramienta tecnologica
completa como instrumento para el manejo de la
gestion documental en la entidad, esta debe ser
implementada teniendo en cuenta las TRD
debidamente aprobadas. De igual manera, la
herramienta debera permitir el modelo y creacion
de flujos de trabajo para la automatizacion de los
procedimientos contenidos en cada uno de los
procesos establecidos en la Entidad y

debidamente actualizados y ajustados con los

modulos de acuerdo con el MOREQ.

* Dificulta la recuperacion y acceso a la informacion
de manera rapida y precisa.

* Afecta la eficiencia, seguridad de la informacion y
optimizacion de procesos.

* Afecta el ahorro del papel y se incumple con la
politica cero papel.

* Niega la posibilidad de aplicar el Programa de
Gestion Documental en atencion a los procesos de
produccion,  recepcion,  distribucion,  tramite,
organizacion, consulta, conservacién y disposicion
fisica documental.

* Afecta el servicio y administracion del archivo de

manera eficiente y eficaz.

6 Deterioro  fisico, quimico y biologico de

documentos de archivo y medios magnéticos.

* Perdida del patrimonio documental institucional y
nacional.

* No poder suplir las necesidades de consulta de
informacion.

*'No ejecutar las responsabilidades misionales de la
entidad.

* Ausencia de un sistema integrado de preservacion o
conservacion para los documentos (saneamiento,
limpieza, control de agentes bioldgicos que puedan

generar deterioro).

7 Debilidades en la gestion de eventos e incidentes

de seguridad de la informacion

* Respuesta inoportuna por parte de los responsables

de suministrar la informacion relacionada con eventos
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NSIONES Y PARAFISCALE

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO ASOCIADOS

e incidentes de Seguridad de la Informacion.
*Perdida de informacion.
*Fuga de informacion.

*Riego de seguridad de La Unidad.

Pérdida de documentos fisicos total o

parcialmente.

* Inadecuado manejo y falta de actualizacion del
aplicativo de inventarios en el frente de Operaciones.
* Errores en la ubicacion topografica fisica y/o en el
aplicativo de control de inventario de los documentos.
* Debilidades en la trazabilidad y seguimiento en la
recepcion, entrega y devoluciones de los expedientes
o radicados.

* Acceso a los expedientes y radicados por personal

no autorizado.

Pérdida de documentos digitales.

* Errores en la captura de metadatos.
* Cargues masivos de informacion que sobrescriben

archivos existentes.

10

Falta de oportunidad en la ubicacion y entrega de
documentos fisicos y digitales solicitados para

consulta o préstamo.

* Errores en la ubicacion topografica fisica y/o en el
aplicativo de control de inventario de los documentos.
* Inventario incompleto del total del volumen
documental.

* Condiciones ambientales, locativas y de almacenaje
inadecuadas para la conservacion y preservacion de

los documentos y medios magnéticos.

11

Incorrecta conformacion de expedientes desde

gestion documental.

*Errores en la ubicacion topografica fisica y/o en el
aplicativo de control de inventario de los documentos
que impidan la inclusion del documento al
expediente.

* Inadecuada clasificacion o asociacion de los

documentos a los respectivos expedientes.

12

Falta de oportunidad y calidad en el

* Incumplimiento de las obligaciones contractuales

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos
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ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADOS

procesamiento de las comunicaciones de la

entidad (entrada y salida).

por parte del proveedor de servicios o contratistas por
prestacion de servicios.

*Fallas en las herramientas asociadas a la
virtualizacién y/o la visualizacion de documentos.

* Pérdida, dafio o entrega incompleta de documentos

0 anexos.

13

Entregar informacién o respuestas inoportunas,

inadecuadas o inconsistentes.

* No actualizacion oportuna del gestor de
Correspondencia y las Bases de Datos.

* Recepcion de escalamientos con informacion errada
o sin datos desde el Back Office.

* Errores en la busqueda y certificacion de no

existencia de documentos.

14

Filtracion de informacion a los medios de

comunicacion por parte de funcionarios,

contratistas o terceros no autorizados por la

Direccion General

*Perdida de informacion.
*Fuga de informacion.

*Riego de seguridad de La Unidad.

Aspectos Criticos

Fuente: Elaboracion propia

12. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales
Proteccion Social — UGPP da prioridad a los Aspectos Criticos de mayor impacto, asociados
a los ejes articuladores de la Gestion Documental, basados en los principios de la funcion
archivistica, de acuerdo con los ejes articuladores que estan asociados a los aspectos criticos,

estos son:

v" Administracion de Archivos
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v" Acceso a la Informacion

v" Preservacion de la Informacion

v Aspectos tecnologicos y de seguridad

v" Fortalecimiento y articulacion
Como resultado del analisis, se da una puntuacion para identificar el impacto negativo de
cada aspecto critico sobre cada eje articulador, esto con el fin de indicar asi la prioridad de los

aspectos a mejorar y asi tomar medidas adecuadas en la Entidad:

ASPECTOS CRITICO

Acceso a la
Informacion
Preservacion de la
informacion
Aspectos
tecnologicos y de
seguridad
Fortalecimiento y
articulacion

D
=
=
LS @«
Q Q
o =
2 5
Zn g
= s
£
=
<

1 Falta de elaboracion y actualizacion de instrumentos
archivisticos para la gestion documental tales como:

a). Actualizacion del Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

b). Actualizacion de La Tabla de Retencion Documental
(TRD).

c). Actualizacion e implementacion del Programa de
Gestion Documental (PGD).

d). Elaboracion, actualizacién e implementacién del 60 70 30 90 90 340
Sistema  Integrado de  Conservacion  (SIC).
f). Elaborar las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

g). Actualizacion del Inventario  Documental.
h). Elaboracion del modelo de requisitos para la gestion

de documentos electronicos.
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i). Los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades

administrativas de la entidad.

2 No se aplican totalmente las Tablas de Retencion
50
Documental en las Dependencias.

30

70

20

70

240

3 No se digitalizan certificadamente, ni microfilman series
documentales de valor histérico y de conservacion total
50

que garanticen la integridad y conservacion de los

documentos.

30

70

20

70

240

4 No se cuenta con espacio adecuado para conservar y
custodiar los documentos especiales (analogos, digitales | 50

entre otros).

30

70

20

70

240

5 No se cuenta en la Entidad atn con una herramienta
tecnologica completa como instrumento para el manejo
de la gestion documental en la entidad, esta debe ser
implementada teniendo en cuenta las TRD debidamente
aprobadas. De igual manera, la herramienta debera
50
permitir el modelo y creacion de flujos de trabajo para la
automatizacion de los procedimientos contenidos en
cada uno de los procesos establecidos en la Entidad y

debidamente actualizados y ajustados con los médulos

de acuerdo con el MOREQ.

30

70

20

70

240

6 Deterioro fisico, quimico y bioldgico de documentos de
50
archivo y medios magnéticos.

30

70

20

70

240

7 Debilidades en la gestion de eventos e incidentes de
50
seguridad de la informacion.

30

70

20

70

240

8 Pérdida de documentos fisicos total o parcialmente 50

30

70

30

70

250

9 Pérdida de documentos digitales. 50

30

70

20

70

240

10 Falta de oportunidad en la ubicaciéon y entrega de
50
documentos fisicos y digitales solicitados para consulta

30

70

30

70

250
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0 préstamo.
11 Incorrecta conformacién de expedientes desde gestion
50 30 70 20 70 240
documental
12 Falta de oportunidad y calidad en el procesamiento de
50 30 70 20 70 240
las comunicaciones de la entidad (entrada y salida).
13 Entregar informacion o respuestas inoportunas,
50 30 70 40 70 260
inadecuadas o inconsistentes
14 Filtracion de informacion a los medios de comunicacion
por parte de funcionarios, contratistas o terceros no 50 30 70 20 70 240
autorizados por la Direccion General

Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Fuente: Elaboracion propia con datos obtenidos del Diagnostico Integral de Archivos

13. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR).
El Plan Institucional de Archivos (PINAR) al interior de la Unidad Administrativa Especial
de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social — UGPP, se

enmarca en los siguientes fundamentos:

13.1. Formulacién de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos
(PINAR).

La Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social — UGPP, busca el cumplimiento y ejecucion de los requerimientos
normativos y técnicos establecidos para la correcta creacion, aplicacion y difusion de la
gestion documental soportados en los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite,

organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y valoracion, con el fin
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de respaldar la fiabilidad y confidencialidad de los documentos que son producidos y
recibidos en la Entidad en sus diferentes medios y soportes dando cumplimiento a cada una

de sus funciones.

La Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social — UGPP, adopta en cada uno de sus procesos documentales los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN) con el fin de brindar
acceso, confiabilidad, trazabilidad y preservacion de la informacion, buscando siempre
contribuir a la eficiente atencion al ciudadano mediante una adecuada administracion y
control de la gestion documental, garantizando el acceso a la informacion por parte de la

ciudadania y promoviendo la eficiencia y transparencia administrativa.

13.2. Objetivos Estratégicos del Plan Institucional de Archivos -PINAR.

13.2.1. Objetivo General del Plan Institucional de Archivos -PINAR.

Fortalecer la Gestion y Administracion de los Archivos al interior de La Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion
Social — UGPP, a partir de la definicion de lineamientos, estrategias y acciones
institucionales que conlleven a una adecuada ejecucion de la funcidén archivistica en la
Unidad, liderando procesos de sensibilizacion en cada uno de los servidores publicos de la
Unidad, frente al adecuado uso, tratamiento, custodia y salvaguardia de la informacion y los

documentos.
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13.2.2. Objetivos Especificos del Plan Institucional de Archivos -PINAR.

Elaborar y proponer politicas a través de instrumentos archivisticos que optimicen la
implementacion de un modelo de gestion documental en articulacion con los sistemas
de gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA, desde de la planeacion
hasta su disposicion final.

Formular estrategias, programas de sensibilizacion y capacitacion que generen una
cultura archivistica; para el mantenimiento, seguimiento y mejoramiento del
Programa de Gestion Documental dentro de los marcos legales, operacionales, de
transparencia, de seguridad y ambientales.

Planear, coordinar y controlar las actividades que orientan al interior de La Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social — UGPP, las acciones concernientes con la creacion, la recepcion, la
ubicacion, la custodia, la recuperacion, el acceso y la preservacion de Ia
documentacion e informacion que evidencia y respalda las actuaciones y decisiones
institucionales.

Articular e integrar el Modelo de Gestion Documental de La Unidad Administrativa
Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social —
UGPP, con el direccionamiento Estratégico enmarcado por la Direccion General de la
Unidad, llevando a cabo las adecuaciones y ajustes necesarios para el logro de los
objetivos estratégicos de la entidad.

Controlar y evaluar las operaciones de gestion documental con miras a una reduccion

y/o optimizacion de costos, espacios, recurso humano y pérdida de la informacion.
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Articular y armonizar el sistema de gestion documental de La Unidad Administrativa
Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social —
UGPP, con el Sistema Integrado de Gestion, en pro del mejoramiento institucional.
Asegurar el cumplimiento de la legislacion archivistica vigente aplicable a La Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social — UGPP.

Promover e impulsar planes y proyectos que conlleven a la incorporacion de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones para soportar la gestion
documental de la entidad, enmarcadas en el contexto de las necesidades de La Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social — UGPP, su estructura organizacional, el modelo de gestion
documental definido para la entidad y con la capacidad financiera y tecnoldgica para
su adopcion, implementacion y mantenimiento, procurando por la proteccion del
medio ambiente, mediante el establecimiento de procesos documentales que

disminuyan la generacién de documentos en papel.

14. FORMULACION DE PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS

De acuerdo con la normatividad archivistica y técnica vigente, asi como en la identificacion

de los aspectos criticos mencionados anteriormente, ejes articuladores y a los resultados

arrojados de la evaluacion realizada en La Unidad Administrativa Especial de Gestion

Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social — UGPP, se procede a

identificar planes o proyectos a ejecutar a corto, mediano y largo plazo en la Unidad.
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14.1 Proyectos
Los proyectos se generaron de acuerdo con las necesidades y prioridades identificadas; por lo
tanto, en su formulaciéon para este documento se tendrd en cuenta el nombre del plan o

proyecto y objetivo.

Los proyectos propuestos son los siguientes:

14.1.1 Proyecto No. 1
Nombre: Actualizacion e Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos

Electronicos y de Archivo - SGDEA.

Objetivo: Mantener, actualizar y parametrizar constantemente la herramienta tecnologica de
acuerdo con las necesidades documentales presentadas para dar cumplimiento oportuno a la

gestion administrativa y misional de La Unidad.

Alcance: Inicia con la realizacion de un diagnoéstico integral de la normalizacion de los
procesos para la produccion y generacion de documentos electronicos donde se apliquen
politicas de seguridad de la informacion y principios del proceso de gestion documental,
garantizando la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos en las
herramientas tecnoldgicas implementadas en la Unidad, finaliza con la presentacion de las

estrategias de seguimiento y monitoreo para el SGDEA.
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Meta: La implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos y de Archivo
- SGDEA que contribuya a la eficiencia de los procesos de la Unidad y al cumplimiento de la

Politica Cero Papel.

Responsabilidades:

e El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio — Equipo Tematico de Gestion
Documental: Aprueba la viabilidad de efectuar el proyecto.

e Director de Soporte y Desarrollo Organizacional: Asigna los recursos econdmicos
necesarios para el proyecto.

e Subdireccién de Gestion Documental: Direcciona, indica los aspectos técnicos y
necesidades normativas y funcionales, verificar la correcta implementacion, y las
acciones de mejora.

e Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion: Ejecutor de las decisiones
Tecnoldgicas.

e Direccion de Estrategia y Evaluacion: Apoyar y dar los lineamientos necesarios

para la formulacién del proyecto

Recursos
Humanos:
e Recursos por parte de la Subdireccion de gestion documental - proveedor de los
servicios de gestion documental.
Caracteristicas: Profesional en Archivistica.

e Recursos por parte de la Direccion de Tecnologia de la Informacion.
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Caracteristicas: Ingeniero de Sistemas y técnicos en sistemas con conocimiento de
gestion documental y los demas que se requieran para efectuar las actividades.
Tecnoldgicos:
e La Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion (establece los medios
tecnologicos suficientes para desarrollar y/o actualizar el Programa).
Recursos Econdmico y Financieros:
e Presupuesto Anual Asignado.
Recursos Administrativos:
e Apoya a partir de los actos administrativos como circulares, resoluciones y el

establecimiento de las pautas para el desarrollo del proyecto

Indicadores:

INDICADOR INDICE IMPACTO META

Porcentaje de avance en la

.. o
Modelo de requisitos elaboracién del documento Alto 100%
Flujo de trabajo para la

interoperabilidad del Porcentaje de avance en el Alto 100%
SGDEA con los demas desarrollo de las actividades ?
sistemas

Implementacion de la version de
TRD actualizado donde en el
sistema se refleje todos los ciclos
vitales de los documentos

Porcentaje de avance en el
desarrollo de las actividades de Alto 100%
implementacion de la TRD

Determinacion de las
estrategias de seguimiento, Porcentaje de avance en la

monitoreo y control al definicion de las estrategias
SGDEA

Alto 100%

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos |AP-FOR-048
Pagina 44 de 71

verifique que esta es la ultima version.




GA-INS: PLAN INSTITUCIONAL DE
i ARCHIVOS :
e T PINAR la unidad
2020 - 2023

Recomendaciones: A partir del afio 2020, se debe actualizar y parametrizar constantemente
la herramienta tecnoldgica de Gestion de Documentos Electronicos y Archivo, para
garantizar la disposicion digital integral de los expedientes asociados a las Tablas de

Retencion Documental - TRD.

14.1.2 Proyecto No. 2
Nombre: Actualizacion e Implementacion del programa de gestion documental y sus

programas especificos.

Objetivo: Implementar y aplicar el programa de gestion documental y sus programas

especificos.

Alcance: Inicia desde el diagnostico integral de archivos, la implementacion del Programa de
Gestion documental y sus programas de gestion especificos y finaliza con el seguimiento y

control.

Meta: La implementacion de los procesos del programa de Gestion documental y los
programas especificos del PDG facilitando la gestion de los documentos producidos y

recibidos en La Unidad.

Responsabilidades
e El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio — Equipo Tematico de Gestién

Documental: Aprueba el Programa de Gestion Documental.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos |AP-FOR-048
Pagina 45 de 71

verifique que esta es la ultima version.




GA-INS: PLAN INSTITUCIONAL DE
i ARCHIVOS :
e T PINAR la unidad
2020 - 2023

Director de Soporte y Desarrollo Organizacional: Emite el acta mediante la cual el
comité aprueba.

Subdireccion de Gestion Documental: Socializa el Programa de Gestion
Documental en la Unidad, efectia Cronograma de implementacion y seguimiento del
Programa de Gestion Documental.

Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion: Ejecutor de las decisiones
Tecnoldgicas que se requieran para el mejoramiento de los procesos del Programa de

Gestion Documental de 1la Unidad.

Recursos

Humanos:

e Recursos por parte la de Subdireccion de gestion documental - proveedor de los

servicios de gestion documental.
Caracteristicas: 2 Profesionales en Archivistica, 2 Administradores, 1 Ingeniero de

sistemas, 3 técnicos en Gestion Documental.

e Recursos por parte de la Direccion de Tecnologia de la Informacion los que por

necesidades del proceso requiera la subdireccion de Gestion documental para facilitar

las actividades.

Tecnoldgicos:

La Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion (establece los medios

tecnologicos suficientes para desarrollar y/o actualizar el Programa).

Recursos Econdmico y Financieros:

Presupuesto Asignado por la Unidad.
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Recursos Administrativos:

e Apoya a partir de los actos administrativos como circulares, resoluciones y el

establecimiento de las pautas para el desarrollo del proyecto

Indicadores:
INDICADOR INDICE IMPACTO \Y 1 4 VN
Informe de transferencias Cantidad de transferencias Alto 100%
Porcentaje de
Cronograma de seguimiento a implementacion de series Alto 100%
implementaciéon de TRD documentales por °
Unidad Administrativa
Informes técnicos de Porcentaje de avance en el
. ., desarrollo de las actividades de Alto 100%
intervencion documental ) .
implementacion de la TRD
Informe técnico de aplicacion de Porcentaie de avance en la
tablas de retencion documental y a) . Alto 100%
. . definicion de las estrategias
la disposicion final

Recomendaciones: Dar continuidad con la actualizacion cada vez que se requiera, debido al

surgimiento de actos administrativos de caracter interno y externo, actualizacion de procesos

y procedimientos, reestructuraciones que afecten la estructura organica y funcional de la

Entidad.

14.1.3 Proyecto No. 3

Nombre: Actualizacion, Implementacion y Seguimientos de las Tablas de Retencion

Documental.

verifique que esta es la ultima version.
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Objetivo: Actualizar, implementar y realizar seguimiento a las Tablas de Retencion

Documental - TRD de La Unidad.

Alcance: Inicia desde la formulacion y/o actualizacion y aplicacion de las Tablas de

Retencion Documental -TRD, finaliza con la aplicacion de tiempos de retencion y la

disposicion final.

Meta: Contar con la Implementacion de Tablas de Retencion Documental - TRD en los

aplicativos de la Unidad y cumplir a cabalidad con la aplicacion de los tiempos de retencion

documental y disposicion final de los documentos en el archivo centralizado.

Responsabilidades:

El Comité Institucional de Gestién y Desempeiio — Equipo Tematico de Gestion
Documental: Aprueba las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Director de Soporte y Desarrollo Organizacional: Emite el acta mediante la cual el
comité aprueba.

Subdireccion de Gestion Documental: Socializa las Tablas de Retencion
documental - TRD en la Unidad, efectia Cronograma de seguimiento a
implementacion de TRD, Efectia el Cronograma de transferencias y controla su
aplicabilidad, controla y efectta la aplicacion de los tiempos de retencion documental
segun la TRD, garantiza la aplicacion de las Tablas de Retencion en la intervencion
fisica de los documentos, manteniendo los inventarios de todo el volumen documental

actualizados.
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e Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion: Ejecutor de las decisiones
Tecnolégicas en el proceso de implementacion de las Tablas de Retencion

Documental — TRD en los aplicativos de la Unidad.

Recursos
Humanos:
e Recursos por parte de la Subdireccion de gestion documental - proveedor de los
servicios de gestion documental.
Caracteristicas: 2 Profesionales en Archivistica, 1 Historiador, 1 Abogado, 1
Ingeniero de sistemas, 1 Ingeniero Industrial, 3 técnicos en Gestion Documental.
e Recursos por parte de la Direccion de Tecnologia de la Informacion.
Caracteristicas: Ingeniero de Sistemas y técnicos en sistemas con conocimiento de
gestion documental y los demas que se requieran para efectuar las actividades.
Tecnoldgicos:
e La Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion (establece los medios
tecnoldgicos suficientes para desarrollar y/o actualizar el Programa).
Recursos Econémico y Financieros:
e Presupuesto Asignado por la Unidad.
Recursos Administrativos:
e Apoya a partir de los actos administrativos como circulares, resoluciones y el

establecimiento de las pautas para el desarrollo del proyecto.
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Indicadores:
INDICADOR INDICE IMPACTO META
Informe de transferencias Cantidad de transferencias Alto 100%

Porcentaje de implementacion de
series documentales por Alto 100%
Unidad Administrativa

Cronograma de seguimiento a
implementacion de TRD

Porcentaje de avance en el
desarrollo de las actividades de Alto 100%
implementacion de la TRD

Informes técnicos de intervencion
documental

Informe técnico de aplicacion de
tablas de retencion documental y
la disposicion final

Porcentaje de avance en la

0,
definicion de las estrategias Alto 100%

Recomendaciones: Estar en constante socializacion, seguimiento y control en cuanto a la

aplicacion de la Tabla de Retencion Documental — TRD de cada una de las dependencias.

14.1.4 Proyecto No. 4

Nombre: Aplicacion de la Disposicion Final de los Documentos.

Objetivo: Microfilmacion y/o Digitalizacion certificada de las series documentales de valor
historico y de conservacion total, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion

Documental - TRD.

Alcance: Inicia con la identificacion y el andlisis de los documentos de valor para la Unidad
teniendo como referente las Tablas de Retencion Documental -TRD, finaliza con la

aplicacion de estrategias para su disposicion final.
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Meta: Contar con los documentos de valor para la Unidad, permitiendo su perdurabilidad en

el tiempo estos como informacion para la historia de la Nacion.

Responsabilidades:
¢ El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio — Equipo Tematico de Gestion
Documental: Aprueba el proceso de microfilmacion y digitalizacion certificada.
e Director de Soporte y Desarrollo Organizacional: Emite acta mediante la cual el
comité aprueba.
e Subdirecciéon de Gestion Documental: Implementa y ejecuta el proceso de
microfilmacion y/o digitalizacion certificada para los documentos de valor de La

Unidad, efectia Cronograma de seguimiento periodicamente.

Recursos
Humanos:
e Recursos por parte de Subdireccion de gestion documental - proveedor de los
servicios de gestion documental.
e Recursos por parte de la Direccion de Tecnologia de la Informacion.
Caracteristicas: Ingeniero de Sistemas y técnicos en sistemas con conocimiento de
gestion documental y los demas que se requieran para efectuar las actividades.
Tecnoldgicos:
e La Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion (establece los medios
tecnoldgicos suficientes para desarrollar y/o actualizar el Programa).
Recursos Econdomico y Financieros:

e Presupuesto Asignado por la Unidad.
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Recursos Administrativos:

e Apoya a partir de los actos administrativos como circulares, resoluciones y el

establecimiento de las pautas para el desarrollo del proyecto.

Indicadores:

INDICADOR INDICE IMPACTO META
h.lve,nFarlos de documentos de valor Cantidad de transferencias Alto 100%
histoérico

Porcentaje de series
Cronograma de seguimiento a documentales por microfilmar
. o L Alto 100%
microfilmar y/o digitalizar y/o digitalizar en
Unidad Administrativa
Porcentaje de avance en el
Informes técnicos de intervencién | desarrollo de las actividades de o
AP . . Alto 100%
de series historicas microfilmacion y/o
digitalizacion

Recomendaciones: Se debe iniciar con la microfilmacion o la digitalizacion certificada de

los documentos de acuerdo con las necesidades documentales identificadas en las Tablas de

Retencion Documental, de igual manera fortalecer el cargue de expedientes electronicos que

permita brindar y acceder a la informacion de manera eficiente y eficaz, por medio de la

herramienta tecnologica de Gestion de Documentos Electronicos y archivo — SGDEA.

14.1.5 Proyecto No. 5

Nombre: Disefio, implementacion y Seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion —

SIC.

verifique que esta es la ultima version.
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Objetivo: Mitigar los riesgos de deterioro fisico, quimico y biologico a los documentos de

archivo, por causa de diferentes factores.

Alcance: Inicia con el diagnostico en donde se identifican las debilidades, oportunidades y
fortalezas; a partir de lo anterior se disefia y elabora el Sistema Integrado de Conservacion —

SIC y finaliza con su aplicacion, seguimiento y ejecucion.

Meta: Contar con la Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC para la
Unidad el cual garantice la conservacion de los documentos asegurando la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo. Esto por medio de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de
riesgo, evitando el deterioro por medio de actividades de gestion para fomentar una

proteccion planificada del patrimonio documental de la Unidad.

Responsabilidades:
o El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio — Equipo Tematico de Gestion

Documental: Aprueba Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

e Director de Soporte y Desarrollo Organizacional: Emite el acta mediante la cual el
comité aprueba.

e Subdirecciéon de Gestion Documental: Socializa el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC en la Unidad, efectia Cronograma de seguimiento a
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

e Subdireccién Administrativa: Apoyar en el desarrollo, ejecucion y gestion de las

actividades de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
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e Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion: Ejecutor de las decisiones
Tecnoldgicas en el proceso de implementacion Sistema Integrado de Conservacion —

SIC de la Unidad.

Recursos
Humanos:
e Recursos por parte de Subdireccion de gestion documental - proveedor de los
servicios de gestion documental.
Caracteristicas: 1 Profesionales en Archivistica, 1 Historiador, 1 Restaurador, 1
Ingeniero de sistemas, 5 técnicos en Gestion Documental.
e Recursos por parte de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.
Caracteristicas: Ingeniero de Sistemas y técnicos en sistemas con conocimiento de
gestion documental y los demas que se requieran para efectuar las actividades.
Tecnoldgicos:
e La Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion (establece los medios
tecnoldgicos suficientes para desarrollar y/o actualizar el Programa).
Recursos Econémico y Financieros:
e Presupuesto Asignado por la Unidad.
Recursos Administrativos:
e Apoya a partir de los actos administrativos como circulares, resoluciones y el

establecimiento de las pautas para el desarrollo del proyecto.
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Indicadores:

INDICADOR INDICE IMPACTO META
Cronograma de seguimiento a Porcentaje de implementacion de o
) . Alto 100%
implementacion del SIC los proyectos
Informes técnicos de los Porcentaje de; avance de Alto 100%
proyectos implementacion de los proyectos
Informe técnico del Sistema Porcentaje de avance en la Alto 100%
Integrado de Conservacion — SIC. | definicion de las estrategias ’

Recomendaciones: Se debe realizar socializaciones permanentes del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, que garantice la ejecucion de la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad de toda la documentacion de la entidad desde el
momento de la produce, durante su periodo de vigencia y hasta su disposicion final, de

acuerdo con la valoracion documental.

14.1.6 Proyecto No. 6

Nombre: Gestion de Planta Fisica para los documentos en formato analogo y digital.

Objetivo: Adquirir Espacios Adecuados para los documentos en formato analogo y digital.

Alcance:

Inicia con la necesidad de conservar documentos en soporte digital, finaliza con la

implementacion del espacio Fisico para la conservacion y preservacion de medios digitales.
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Meta: Contar con un espacio que cuente con las especificaciones técnicas de conservacion y

preservacion de documentos en medios digitales.

Responsabilidades:

o El Comité Institucional de Gestion y Desempefio — Equipo Tematico de Gestion
Documental: Aprueba presupuesto para la adecuacion de espacio Fisico para la
conservacion y preservacion de medios digitales.

e Director de Soporte y Desarrollo Organizacional: Emite el acta mediante la cual el
comité aprueba.

e Subdirecciéon de Gestion Documental: Implementar el espacio Fisico para la
conservacion y preservacion de medios digitales y hacer seguimiento y control de los
documentos en soporte digital.

e Subdireccion Administrativa: Apoyar en el desarrollo, ejecucion y gestion de las

actividades de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Recursos
Humanos:
e Recursos por parte de Subdireccion de gestion documental - proveedor de los
servicios de gestion documental.
Caracteristicas: 2 Profesionales en Archivistica, 1 Historiador, 1 Abogado, 1
Ingeniero de sistemas, 1 Ingeniero Industrial, 3 técnicos en Gestion Documental.
Tecnoldgicos:
e La Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion (establece los medios

tecnologicos suficientes para desarrollar y/o actualizar el Programa).
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Recursos Econémico y Financieros:
e Presupuesto Asignado por la Unidad.
Recursos Administrativos:
e Apoya a partir de los actos administrativos como circulares, resoluciones y el

establecimiento de las pautas para el desarrollo del proyecto

Indicadores:

INDICADOR INDICE IMPACTO META

Cronograma de seguimiento a
implementacion del espacio Fisico
para la conservacion y preservacion
de medios digitales.

Porcentaje de implementacion
Fisica para la conservacion y Alto 100%
preservacion de medios digitales

Informes técnicos de intervencion | Porcentaje de avance en el

del espacio Fisica para la desarrollo del espacio Fisico para Alto 100%
conservacion y preservacion de la conservacion y preservacion ’
medios digitales de medios digitales

Recomendaciones: Identificar las necesidades de espacio para la ubicacion de los archivos
en medios magnéticos, de acuerdo con el Diagndstico Integral de Archivos de 2019.
Para la adquisicion de espacios, se recomienda tener en cuenta la siguiente normatividad:

e Acuerdo 49 de 2000 (mayo 5), por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7°
“conservacion de documentos” del reglamento general de archivos sobre "condiciones
de edificios y locales destinados a archivos".

e Acuerdo 008 de 2014(Octubre 31), Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia,

organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
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de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1°y

3°dela Ley 594 de 2000.

14.1.7 Proyecto No. 7
Nombre: Organizacion de documentos sueltos de acuerdo a las Tablas de Retencion

Documental — TRD con el fin de contar con expedientes fisicos integralmente constituidos.

Objetivo: Garantizar la integridad de los expedientes fisicos.

Alcance: Inicia desde la identificacion de documentos sin organizacion esto teniendo como
referente las Tablas de Retencion Documental -TRD, finaliza con la intervencion y

seguimiento de los documentos.

Meta: Contar con la organizacion del 100% de las Series y subseries de la Unidad.

Responsabilidades:
e El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio — Equipo Teméitico de Gestion
Documental: Aprueba la organizacion de documentos sueltos.
e Director de Soporte y Desarrollo Organizacional: Emite el acta mediante la cual el
comité aprueba.
e Subdireccion de Gestion Documental: Planea y ejecuta la organizacion de las series
y subseries, esto dando total cumplimiento e implementaciéon a las Tablas de

Retencion con el fin de tener expedientes integros y completos.
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Recursos
Humanos:

e Recursos por parte de la Subdireccion de gestion documental - proveedor de los
servicios de gestion documental.
Caracteristicas: 2 Profesionales en Archivistica, 50 técnicos en Gestion Documental.
Recursos Econéomico y Financieros:
e Presupuesto Asignado por la Unidad.
Recursos Administrativos:
e Apoya a partir de los actos administrativos como circulares, resoluciones y el

establecimiento de las pautas para el desarrollo del proyecto

Indicadores:

INDICADOR INDICE IMPACTO META

Cronograma de seguimiento a Porcentaje de implementacion de
ejecucion de organizacion de documentos por Unidad Alto 100%
documentos sueltos Administrativa

Porcentaje de avance en el
desarrollo de las actividades de Alto 100%
ordenacion

Informes técnicos de
intervencion documental

Informe técnico de aplicacion de | Porcentaje de avance en la

0,
tablas de retencion documental | definicion de las estrategias Alto 100%

Recomendaciones: Identificar el total de documentos sueltos acumulados que requieren ser
organizados para garantizar expedientes integralmente constituidos.
Mantener debidamente organizada toda la documentacion producida y recibida en la Unidad

con el fin de facilitar la gestion administrativa y misional de la UGPP.
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14.1.8 Proyecto No. 8

Nombre: Implementacion de los instrumentos archivisticos.

Objetivo: Garantizar que todos los instrumentos archivisticos sean implementados en la

Unidad en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Alcance: Inicia con la identificacion de los instrumentos y finaliza con su implementacion y

seguimiento.

Meta: Contar con la Implementacion de todos los instrumentos archivisticos en Unidad, los
cuales contribuyen a una mejor gestion y administracion de los procesos archivisticos.
Ademas dando estricto cumplimiento normativo exigido por el archivo general de la nacion

AGN.

Responsabilidades:

e El Comité Institucional de Gestion y Desempefio — Equipo Tematico de Gestion
Documental: Aprueba la implementacion de los instrumentos Archivisticos.

e Director de Soporte y Desarrollo Organizacional: Emite el acta mediante la cual el
comité aprueba.
e Subdireccion de Gestion Documental: Ejecuta la implementacion y seguimiento de

los instrumentos archivisticos.

e Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacién: Ejecutor de las decisiones

Tecnologicas en el proceso de implementacion de los instrumentos archivisticos en los

aplicativos de la Unidad.
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Recursos
Humanos:

e Recursos por parte de la Subdireccion de gestion documental - proveedor de los
servicios de gestion documental.
Caracteristicas: 2 Profesionales en Archivistica, 1 Historiador, 1 Abogado, 1
Ingeniero de sistemas, técnicos en Gestion Documental
e Recursos por parte de la Direccion de Tecnologia de la Informacion.
Caracteristicas: Ingeniero de Sistemas y técnicos en sistemas con conocimiento de
gestion documental y los demés que se requieran para efectuar las actividades.
Tecnoldgicos:
e La Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion (establece los medios
tecnoldgicos suficientes para desarrollar y/o actualizar el Programa).
Recursos Econémico y Financieros:
e Presupuesto Asignado por la Unidad.
Recursos Administrativos:
e Apoya a partir de los actos administrativos como circulares, resoluciones y el

establecimiento de las pautas para el desarrollo del proyecto.

Indicadores:

INDICADOR INDICE IMPACTO META

Cronograma de seguimiento a
implementacién de los instrumentos
archivisticos.

Porcentaje de implementacion

. L Alto 100%
instrumentos archivisticos
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INDICADOR INDICE IMPACTO META

C o . L Porcentaje de avance en el
Informes técnicos de intervencion y o
desarrollo de las actividades

ejecucion de instrumentos . ., Alto 100%
o de implementacion de
archivisticos

instrumentos archivisticos

Recomendaciones: Para garantiza una gestion eficiente de la informacion en la Unidad es
vital contar con la implementacién de los instrumentos archivisticos.
Con la implementacion de los instrumentos archivisticos se da cumplimiento a lo exigido en

la normatividad archivistica.

14.1.9 Proyecto No. 9

Nombre: Restauracion de Documentos.

Objetivo: Salvaguardar el Patrimonio Documental de la Unidad, por medio de
procedimientos y técnicas que garanticen la Preservacion fisica y funcional de los

Documentos en diferentes soportes.

Alcance: Inicia desde la identificacion de documentos con biodeterioro y finaliza con la

intervencion de los documentos por parte de un experto (restaurado de documentos).
Meta: Conservar y preservar la totalidad de la documentacion de valor para la Unidad.

Responsabilidades
e El Comité Institucional de Gestion y Desempefio — Equipo Tematico de Gestion
Documental: Aprueba la intervencion de documentacion con biodeterioro.
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e Director de Soporte y Desarrollo Organizacional: Emite el acta mediante la cual el
comité aprueba.
e Subdireccion de Gestion Documental: Ejecuta, hace seguimiento e interviene los

documentos con biodeterioro.

Recursos
Humanos:
e Recursos por parte de Subdireccion de gestion documental - proveedor de los
servicios de gestion documental.
Caracteristicas: 1 Profesionales en Archivistica, 1 Historiador, 1 Abogado, 1
restaurador, 3 técnicos en Gestion Documental.
Recursos Econdomico y Financieros:
e Presupuesto Asignado por la Unidad.
Recursos Administrativo:
e Apoya a partir de los actos administrativos como circulares, resoluciones y el

establecimiento de las pautas para el desarrollo del proyecto.

Indicadores:

INDICADOR INDICE IMPACTO \Y | D DN
Crpnogramg ’de seguimiento a Porcentaje de intervencion de o
la intervencion de documentos con . . Alto 100%

. . documentos con biodeterioro
biodeterioro
Porcentaje de avance en el
Informes técnicos de intervencion | desarrollo de las actividades
X . Alto 100%
de documentos con biodeterioro de documentos con
biodeterioro
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Recomendaciones: Efectuar un diagnostico del estado fisico de los documentos de archivo
donde se identifique de forma clara toda la documentacion con afectacion por deterioro fisico
0 quimico.

Identificacion y separacion de toda la documentacion que se encuentre en estado de deterioro
fisico o quimico.

Intervencion inmediata de todos los documentos afectados por deterioro fisico o quimico para

evitar pérdidas de informacion.

15. PRESUPUESTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

El presupuesto total estd compuesto por dos partes:

Presupuesto para actividades permanentes:

Debe ser proyectado para cada afio teniendo en cuenta la totalidad de las actividades de las
metas del proyecto que son de vital desarrollo y necesarias para implementar y velar por la
sostenibilidad del sistema de Gestion Documental y Archivo en La Unidad, esto quiere decir,

que se ajustard a las necesidades identificadas de caracter permanente.

Presupuesto producto de la identificacion de factores criticos:
Adicionalmente, se debe contemplar presupuesto para los factores criticos identificados en el

mapa de ruta y los objetivos asociados a los mismos.

En este sentido el presupuesto se debe identificar para los afios de ejecucion de los proyectos
periodo comprendido entre el 2020 al 2023; de acuerdo con el estudio de mercado efectuado

por la Unidad.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos |AP-FOR-048
Pagina 64 de 71

verifique que esta es la ultima version.




GA-INS- PLAN INSTITUCIONAL DE o
" ARCHIVOS .
ot Jomena 56 PINAR la unidac
2020 - 2023

Los recursos aprobados deben estar identificados en el Plan Anual de Adquisiciones.

En para cada vigencia se debe tener presente los precios de mercado vigentes con el
correspondiente crecimiento del Indice de Precios al Consumidor y normatividad legal

vigente identificada a la fecha.

16 MAPA DE RUTA
El mapa de ruta es una herramienta que permite identificar, compilar y comprender el orden
en que se van a desarrollar los proyectos relacionados con la funcion archivistica, este puede
ser objeto de modificaciones de acuerdo con la gestion presupuestal dentro del periodo de

ejecucion de los proyectos del PINAR.

El mapa de ruta se construy6 de la siguiente manera:
e Evaluando los aspectos criticos mas relevantes
e Analizando el tiempo de ejecucion de estos
e Adicionalmente se evidencia la necesidad de asignacion presupuestal para el

desarrollo de los proyectos

Los proyectos establecidos a corto, mediano y largo plazo para desarrollar en el PINAR seran

en los periodos de 2020 al 2023.

ORTO = D
OB 0 p DAD | AZO
020 0 0 0
. Py Diagnosticar la gestion de documentos electronicos de
Mante_ner, Actuallzacl.o’n e Archivos SGDEA. X X X X
actuallza? y | Implementacién del Realizar Estudio técnico de:
1 parametrizar Sistema de Gestién | 1. Servicio del Sistema
constantemente | de Documentos | 2- Servicio de Usuarios y Grupos. xS
la h ienta Electréni d 3. Servicio de Roles
a herramien ectronicos y de 4. Servicio de Radicacion y Registro.
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MAPA DE RUTA PINAR

CORTO
PLAZO MEDIANO PLAZO
(1 afio)

2020

LARGO
PLAZ

ACTIVIDAD
RECURRENTE
(Plan Anual)

PLANES

2021 2022

tecnolégica de Archivo-SGDEA. 5. Servicio de Formatos y Formularios.
s r 6. Servicio de Flujos de Trabajo.
la gestion 7. Servicio de Gestion de Documentos y Trabajo
documental de Colaborativo.
acuerdo con las 8. Servicia de Clasificacion. )
idad 9. Servicio de Documentos de Archivo.
necesidades 10.Servicio de Archivos Fisicos.
documentales 11.Servicio de Metadatos
12.Servicio de Retencion y Disposicion.
presentadas
d 13.Servicio de Busqueda y Reportes.
para L. ar 14.Servicio de Exportacion.
cumphmlento Modelamiento de la arquitectura del sistema X
oportuno a la Modelamiento y mejoramiento de los procesos X
gesti(')n Definir intervencion del software X
administrativa gefmir f:aracteris(;icas de:.zoftware i
y misional de cterminar entradas y salidas i
idad Establecer reglas que debe cumplir el software X
La Unidad. Definir la adquisicion del desarrollo X
Formular el proyecto de implementacion. X X
Efectuar pruebas funcionales al SGDEA X X
Realizar seguimiento y mejoramientos de los procesos
de SGDEAg e " 28 2
Garantizar la actualizacion continua de las firmas X X X
digitales certificadas.
Implementar el SGDEA X X
Definir campana y estrategia de socializacion X X
Hacer seguimiento y control del SGDEA X X
Realizar diagnostico de gestion documental X X X
Implementar y Garantizar la actualizacion continua de los procesos de
. Actualizacion e gestion documental. X X X
mpl io ormular y actualizar los programas especificos
aplicar ol 1 tacion el | Formul lizar | ifi X X X
programa de programa de gesti(’)n Implementacion los procesos de gestion documental. X X
gestlén d tal Implementar los programas especificos de gestion X X
documental y ocumentaly sus documentar.
sus programas programas Realizar seguimiento, mejora de los procesos y los X X
: especiﬁcos. programas especificos.
espec1ﬁcos. Realizar socializacion de los procesos y los programas X X
especificos.
Actualizar, Realizar actualizacion de las tablas de retencion X X X
implementar documental de acuerdo con el acuerdo 004 de 2019.
p' y Actualizacion, Implementar en el SGDEA las tablas de retencion X X X
realizar I 1 tacion y Documental actualizadas.
seguimiento a Seguimientos de las Hacer seguimiento z.i/la implementacion y aplicacion de X X X
las Tablas de Tablas de Ret ., las tablas de Retencion Documental - TRD.
ablas de ketencion
Retencion d
ocumental.
?ﬁ%lme;ltal L - Administrar la produccion documental X X X
(] a
Unidad.
i 16 cfinir las series y subseries de valor historicos, por
Microfilmacio Definir las series y subseries de valor histori X X X
n /o medio de un inventario.
Dicitali . ,y Definir la estrategia de reproduccion de las series X
1gitalizacion historicas.
certificada de Definir el proceso y protocolo de desarrollo y ejecucion X
las series de la digitalizacion certificada o microfilmacion.
Establecer un manual para el desarrollo de
documentales . .. microfilmacion o digitalizacion certificada de las X
de valor Aplicacion de la colecciones de valor historico.
historico y de DiSpOSiCi(’)l’l Final de | Definir cronograma de implementacion de la
conservacion los Documentos. microfilmacién o la Flig/itglizacibn certificada de los X
total de documentos de valor histdrico.
otal, d 1 Realizar procedimiento de ejecucion X X
acuerdo con 1o
establecido en
las Tablas de Seguimiento y mejora del proceso. X X
Retencion
Documental.
e Formular y actualizar el Sistema Integrado de
Mltlgar los Conservacion (SIC). 2 % >
r1esgos de Elaborar los planes de trabajo, concertar los
deterioro Disefio, cronogramas de las actividades especificas los X X X
ﬁSiCO, quimico i 1 tacién y programas del plan de conservacion documental
T N Implementar el programa de conservacion documental. X X X
y Dbiologico a Seguimiento del —
. Implementar el programa de preservacion digital a
los documentos | Sistema Integrado | argo plazo X X X
de archivo, por de Conservacion — Documentar nuevos requerimientos para ser incluidos X X X
causa de SIC. en el SIC, en caso de ser necesario.
diferentes Isllcghzar seguimiento a cada uno de los programas del X X X
factores. Socializar los programas del SIC. X X X
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MAPA DE RUTA PINAR

CORTO
PLAZO MEDIANO PLAZO
(1 afo)

2020

LARGO ACTIVIDAD

RECURRENTE

(Plan Anual)

2021 2022

Adauiri Realizar levantamiento de informacion sobre los
quirir documentos especiales producidos, gestionados y X X
adecuar custodiados
espacios Gestion de Planta Realizar diag:néstico .d_e almacenamiento  para X X
Adecuados Fisica para los —E—H’t',‘f"mf andlogos y di t"ales‘ —
entificar los requerimientos para el desarrollo de este
para los documentos en programa. q P X X
documentos en | formato anilogoy [Elaborar propuesta de desarrollo del programa. X
formato digita] Cronograma de impl 1tacion
anélogo y Realizar la implementacion y ejecucion. X
.. Realizar seguimiento y control del programa de
dlgltal‘ almacenamiento de documentos analogos y digitales. X X X
Organizaci(’m de Elabarar un 'diagn()stico del estado de los documentos X X X
documentos sueltos [-Sordenacion
Actualizar el proceso de ordenacion de documentos. X X X
Garantizar la de acuerdo a la.s, Realizar cronograma de ordenacion anual de los X X X
inteoridad  de Tablas de Retencién | documentos fisicos y electronicos de archivo.
los ixpe dientes Documental con el
. fin de contar con
fisicos Realizar seguimi i St
. ; . guimiento y control de la calidad del proceso
ex_petdlentles flSthOS de ordenacion de expedientes. X = X X
ntegralmente
constituidos.
Formulacion y actualizacion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR = X = = =
Garantizar que Implementacion del Plan Institucional de Archivos - X
PINAR
. todos los Seguimiento y mejora del Plan Institucional de X X X
Instrumentos Archivos - PINAR
archivisticos Formulacion y actualizacion del Modelo de Requisitos X X X X
sean para documentos electrénicos de archivo - MOREQ
implementados lmplementaci(m de Implementacion Vde.l Modelo ) de Requisitos para X
. . documentos electronicos de archivo - MOREQ
en la Unidad los instrumentos Seguimiento y mejora del Modelo de Requisitos para X X X
en archivisticos. documentos electronicos de archivo - MOREQ
cumplimiento Formulacion y actualizacion de la Tabla de Control y X X X X
acceso - TCA
ela
d .. Implementacion de la Tabla de Control y acceso - TCA X
dad
nornl:ll?UV1‘ a Seguimiento y mejora de la Tabla de Control y acceso - X X X X
archivistica TCA
Vigente, Formulacion y actualizacion del Banco terminologico X X X X
Socializacion y publicacion del Banco terminologico X
Seguimiento y mejora del Banco terminologico X X X X
Salvaguardar, Realizar un diagnostico de los documentos con X X X
. . deterioro.
el Patrimonio Realizar inventario de los documentos que presentan X X X
Documental de deterioro
la Umdad, por Realizar un instructivo de restauracion de documentos. X
medio de Realizar el cronograma anual de restauracion de X X X X
procedimientos documentos.
y técnicas que Realizar el procedimiento de ejecucion. X X X
. Restauracién de
garanticen la D
iy ocumentos.
Preservacion
fisica y
funcional de Seguimiento y control. X X X X
los
Documentos en
diferentes
soportes.
Fuente: Elaboracion propia con datos obtenidos del Diagnostico Integral de Archivos
Nota: Estos Proyectos estaran sujetos a seguimiento y posibles cambios
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16.1 Mapa de Ruta Especifico de Actividades vigencia 2020

MAPA DE RUTA PINAR

PLANES ACTIVIDAD

Actualizacién e

. i Realizar diagnéstico de gestion documental X|IX|X|X X
Implementar y aplicar el | Implementacién el
5 programa de gestion programa de
documental y sus programas | gestién d
especificos. y sus programas
especificos Formular y actualizar los programas especificos XX |X|X|X]|X
Actualizacién,

Implementacién y
Seguimientos de
las Tablas de Realizar actualizacion de las tablas de retencion

Actualizar, implementar y
realizar seguimiento a las

} Ezils:;emald e- TRgetzrelClEl; Retencion documental de acuerdo con el acuerdo 004 de 2019. > X
Unidad. documental.
Diseiio, Formular y actualizar el Sistema Integrado de X

Mitigar los riesgos de
deterioro fisico, quimico y
5 biologico a los documentos
de archivo, por causa de

diferentes factores.

implementacién y Conservacion (SIC).

Seguimiento del
Sistema Integrado
de Conservacion —

SIC.

Elaborar los planes de trabajo, concertar los
cronogramas de las actividades especificas los XXX |IX]|X]|X|X
programas del plan de conservacion documental

Formulacién y actualizacion del Plan Institucional
de Archivos - PINAR

Formulacion y actualizacion del Modelo de
Requisitos para documentos electronicos de archivo X| X |X X | X|X
- MOREQ

Garantizar que todos los

instn{mel;tos arckgvistictlls Implementacién de | Formulacion y actualizacion de la Tabla de Control
sean implementados en la los instrumentos | ¥ acceso - TCA
Unidad en cumplimiento de P,
. S archivisticos.
la normatividad archivistica
vigente.

Formulacion y  actualizacion ~ del ~ Banco
terminologico

Socializacion y publicacion del Banco terminolégico X1XIX]|X|X

Seguimiento y mejora del Banco terminologico X [X]X]|X|X

Fuente: Elaboracion propia con datos obtenidos del Diagnoéstico Integral de Archivos

Nota: Estos Proyectos estaran sujetos a seguimiento y posibles cambios
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17. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO
El seguimiento tiene como objetivo realizar el monitoreo y control de los proyectos con el fin
de medir su ejecucion en desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
El monitoreo se realizara mensualmente a través de la Direccion de Estrategia y Evaluacion

mediante el aplicativo Suite Vision Empresarial.

Conceptos Uitimes funcionalidades Aydas Mis responsabilidades Recursos cofiguadorl P A

A I, % Exportar r

o 06 06 6 06 0 0 0 O

[lustracion 5 Suite Vision Empresarial

Fuente: Direccion de Estrategia y Evaluacion

La Oficina de Control Interno efectuara igualmente seguimiento al desarrollo del PINAR, con

el proposito de medir las metas y objetivos de La Unidad.
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