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1. INTRODUCCION

En aras de dar continuidad con la implementacién de la Gestién
Documental en la Gobernacién del Departamento del Atlantico, se elabora
y presenta el Plan Institucional de Archivos - PINAR, en cumplimiento de lo
establecido en el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, articulo
2.8.2.5.8. Instrumentos Archivisticos.

Este instrumento archivistico es utilizado para realizar la planificacion de
la Gestion Documental a corto, mediano y largo plazo, contemplando las
necesidades actuales de la Entidad, la normativa que regula la materia y
las recomendaciones del FURAG para la vigencia 2020.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El presente Plan Institucional de Archivos se elabora a partir de la
articulaciéon con el Plan de Desarrollo Departamental “Atlantico para la
Gente” para la vigencia constitucional 2020-2023"1, enmarcado dentro del
Eje 4 Institucional: “Fortalecimiento Institucional Departamental vy
Municipal para el Desarrollo del Atlantico”, en donde uno de los objetivo
de la Secretaria General es la implementacién y modernizacion de buenas
practicas en materia archivistica, dentro del objetivo de desarrollo
sostenible No. 16. Paz, Justicia e Instituciones Sélidas, cuyo programa se
orienta a la organizacién, sistematizacion y digitalizacion del archivo.

e MISION

“Como entidad territorial, el Departamento del Atldantico estda en capacidad
institucional para ofrecer a su comunidad la oportuna, adecuada y
necesaria prestacion de todos los servicios publicos y sociales, mediante /a
utilizacion de las técnicas de la planeacion del desarrollo economico y
social, el ordenamiento del territorio y la recuperacion medio ambiental,
en un marco del uso eficiente y racional de los recursos publicos vy,
también, respetando los procesos participativos de la sociedad civil, asi
como el respeto y la promocion de los deberes y derechos ciudadanos
plasmados en la Constitucion Politica’.

e VISION
“En el afio 2035 el Departamento del Atldntico potenciard su desarrollo

social, economico, cultural, ambiental y territorial basado en su valioso y
preparado capital humano, fundamentado en la Equidad, la Dignidad y el

1 Ordenanza No. 000495 del 21 de mayo de 2020. Gobernacién del Departamento del Atléntico
2 |bid. Articulo 3.
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Bienestar, encaminado hacia la inclusion y el progreso de los atlanticenses
con institucionalidad para promover la competitividad, la fuerza
productiva, la innovacion, el turismo y la transparencia administrativa,
reconocido por el gran liderazgo de su dirigencia y de las fortalezas de sus
politicas publicas, dando lugar a un territorio incluyente y en PAZ’3.

e OBJETIVO ESTRATEGICO

Generar las condiciones para la competitividad con sustentabilidad a partir
del fortalecimiento de sus instituciones, el desarrollo humano sostenible y
el crecimiento de la economia, que haga posible mejorar la calidad de vida
de los atlanticenses con equidad.

e VALORES#

- Honestidad
- Respeto

- Compromiso
- Diligencia

- Justicia

o POLITICA DE CALIDAD

La Gobernacién del Atlantico orientara su gestion al servicio de la
comunidad y a la consolidacion de la autonomia y el desarrollo municipal
mediante, un sistema de calidad que, a partir del conocimiento de las
necesidades y expectativa de la ciudadania y de los municipios le facilite el
mejoramiento continuo de los procesos, el desarrollo de su talento
humano, su actuacién transparente, contribuyendo y generando un

3 |bid. Articulo 3.
4 Cédigo de Integridad. Disponible en: www.funcionpublica.gov.co/documents/28587425/34877072/2019-08-
21_Codigo_integridad.pdf/da1a074a0-8309-a46e-11a5-cfff0a3279e92t=1566404916392
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impacto positivo en las condiciones econdémicas y sociales del
Departamento.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL EN GESTION DOCUMENTAL

Para los resultados del FURAG de la vigencia 2020 respecto de la Politica
de Gestion Documental, se presenta un porcentaje de cumplimiento del
54.0%, cuyas recomendaciones para la implementacion de la politica se
enfocan a:

e Identificacion e inventarios de fondos documentales acumulados.

e Elaboracién, aprobacién, convalidacion y publicacion de las Tablas
de Valoracién Documental.

e Implementaciéon y aplicacion de las Tablas de Retencidn
Documental.

e Inventario del 100% de los archivos de gestion.

e Elaboracién, aprobacion, publicacion e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion, incluye Plan de Conservacion
Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

e Articulacion de la gestion documental con las politicas,
lineamientos y atributos de calidad de las dimensiones del Modelo
Integrados de Planeacién y Gestion.

e Generar y controlar el consecutivo unico de documentos recibidos y
tramitados, al igual que los actos administrativos.

e Generar acciones frente al manejo de los residuos generados en los
procesos de gestiéon documental articulados a la politica de gestién
ambiental.

e Definir e implementar una politica de uso eficiente del papel
articulada a la politica de gestion ambiental.
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e Gestionar de manera adecuada los residuos de aparatos eléctricos y
digitales, acordes con las politicas.

e Identificar los archivos de Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario, Memoria Historica y Conflicto Armado,
para la proteccién y conservacion de los mismos.

e Crear los expedientes electronicos con sus respectivos
componentes.

e Elaboracién, aprobacion, publicacion e implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

e Poner a disposicion de usuarios internos y externos la
documentacion.

e Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para el desarrollo
de instrumentos archivisticos, adecuacién de la infraestructura
fisica de las areas de gestion documental y desarrollo de la
infraestructura tecnolégica.

e Aplicar la hoja de control.

e Definir procesos o procedimientos de gestién documental (entrega
de archivos por desvinculacion o traslado de servidores publicos o
contratistas, prestamos de documentos, etc.).

e Realizar procesos de eliminacion documental.

e Contemplar los expedientes electrénicos en las Tablas de Retencidn
Documental.

e Implementar mecanismos suficientes y adecuados para transferir el
conocimiento de los servidores que se retiran a quienes continuan
vinculados.

e Recolectar informacion necesaria relevante para la toma de
decisiones en la gestién de la informacién institucional.

e Identificar los flujos documentales de la informacion.

e Establecer condiciones de uso de la informacién para la gestion de
la informacion institucional.

e Promover el uso de tecnologias para el manejo de la informacion.
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e Disenar e implementar mecanismos de control para garantizar que
la informacién sea entregada a los ciudadanos a través de los
diferentes canales de atencién.

4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

- Pérdida de la informacién.

- Manejo inadecuado de la informacion
fisica o digital de la entidad.

- Concusién, cohecho, trafico de
influencias.

- Pérdida de la informacién.

- Manejo inadecuado de la informacion
fisica o digital de la entidad.

- Concusion, cohecho, trafico de

Desactualizacién de los documentos del
Proceso de Gestion Documental,
procedimientos, manual, guias,

instructivos y formatos.

Organizacién incompleta de los archivos
de gestién de las dependencias de la
Gobernacién, de acuerdo con las Tablas de

Retencion Documental - TRD. ) )
influencias.

- Pérdida de la informacion.

- Manejo inadecuado de la informacion
fisica o digital de la entidad.

- Concusion, cohecho, trafico de

Falta de socializacion y sensibilizacién del
proceso de Gestion Documental a los
servidores publicos y contratistas de

prestacion de servicios de la Gobernacion.

influencias.

Falta de normalizacién del proceso de
recepcién y envio de las comunicaciones
oficiales de la Gobernacion.

- Pérdida de la informacion.

- Manejo inadecuado de la informacion
fisica o digital de la entidad.

- Concusidn, cohecho, trafico de

influencias.

- Pérdida de la informacién.

- Manejo inadecuado de la informacion
fisica o digital de la entidad.

- Concusién, cohecho, trafico de
influencias.

No se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos y algunos se encuentran
desactualizados.
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ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

- Pérdida de la informacion.

- Manejo inadecuado de la informacion
fisica o digital de la entidad.

- Concusion, cohecho, trafico de
influencias.

No se cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.

- Pérdida de la informacioén.
No se cuenta con el Sistema de Gestidon de | - Manejo inadecuado de la informacién

Documentos Electrénicos de Archivo - fisica o digital de la entidad.
SGDEA. - Concusién, cohecho, trafico de
influencias.
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5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESERVACION DE
DE ARCHIVOS INFORMACION LA INFORMACION

FORTALECIMIENTO

ASPECTOS CRITICOS Y ARTICULACION

TOTAL

Desactualizacién de los documentos del
Proceso de Gestion Documental,
procedimientos, manual, guias, instructivos y
formatos.

Organizacién incompleta de los archivos de
gestion de las dependencias de la Gobernacion,
de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

Falta de socializacién y sensibilizacion del
proceso de Gestién Documental a los
servidores publicos y contratistas de prestacion
de servicios de la Gobernacién.

Falta de normalizacién del proceso de

recepcion y envio de las comunicaciones 4 6 4 7 7
oficiales de la Gobernacién.

No se cuenta con todos los instrumentos

archivisticos y algunos se encuentran 5 7 4 7 8

desactualizados.

No se cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.

No se cuenta con el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

10
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6. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES

Organizacién incompleta de los
archivos de gestién de las o
. . Fortalecimiento y
dependencias de la Gobernacion, de 32 . L, 55
L Articulacion
acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental - TRD.

No se cuenta con todos los L
! e, Aspectos Tecnolégicos y de
instrumentos archivisticos y algunos se 31 49

encuentran desactualizados. Seguridad
No se cuenta con el Sistema Integrado .,
., 31 Acceso a la Informacion 47
de Conservacién - SIC.
No se cuenta con el Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo 31 Administracion de Archivos 34
- SGDEA.

Desactualizacién de los documentos del

Proceso de Gestion Documental, 31 Preservacion de la 59

procedimientos, manual, guias, Informacion

instructivos y formatos.

Falta de socializacién y sensibilizacién
del proceso de Gestion Documental a
los servidores plblicos y contratistas de 30
prestaciéon de servicios de la
Gobernacién.

Falta de normalizacién del proceso de
recepcion y envio de las
comunicaciones oficiales de la
Gobernacién.

28

VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

En el afio 2035 la Gobernacién del Departamento del Atlantico contara con
su Proceso de Gestion Documental fortalecido y articulado, innovando es
aspectos tecnoldgicos y de seguridad de informacion, garantizando el
acceso a la informacidon y promoviendo la transparencia administrativa,
reconocida por el gran liderazgo de su dirigencia y de las fortalezas de sus
politicas publicas, dando lugar a un territorio incluyente y en paz.
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7. FORMULACION DE OBJETIVOS

FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

ARTICULADORES

Organizacién incompleta de los archivos
de gestién de las dependencias de la
Gobernacién, de acuerdo con las Tablas
de Retencién Documental — TRD.

Realizar la organizacion de los
archivos de gestién de acuerdo
con las Tablas de Retencién
Documental - TRD.

ASOCIADOS

Plan de Accion
Plan de Mejoramiento
Plan de Adquisiciones

No se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos y algunos se encuentran
desactualizados

Actualizar y/o elaborar los
Instrumentos Archivisticos.

Plan de Mejoramiento

No se cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.

Elaborar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.

Plan de Adquisiciones
Plan de Mejoramiento

Fortalecimiento y Articulacién
(Desactualizacién de los documentos del
Proceso de Gestion Documental,
procedimientos, manual, guias,
instructivos y formatos).

Actualizar y/o elaborar los
documentos del Proceso de
Gestion Documental.

Plan de Mejoramiento

Fortalecimiento y Articulacién (Falta de
socializacién y sensibilizacién del proceso
de Gestién Documental a los servidores
publicos y contratistas de prestacion de
servicios de la Gobernacién).

Socializar y/o sensibilizar sobre el
Proceso de Gestion Documental.

Plan Institucional de
Capacitaciéon

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad
(No se cuenta con el Sistema de Gestién
de Documentos Electrdénicos de Archivo -
SGDEA).

Elaborar e implementar el Sistema
de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA.

Plan de Adquisiciones
Plan de Mejoramiento

Acceso a la Informacién (Falta de
normalizacién del proceso de recepcion y
envio de las comunicaciones oficiales de

la Gobernacién).

Mejorar el proceso de recepcion y
envio de las comunicaciones
oficiales.

Plan de Mejoramiento

12
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8. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 1

NOMBRE: Organizacién de los archivos de gestién de la Entidad.

Realizar la organizacién de los archivos de gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental - TRD.

Identificar los archivos de gestion y desarrollar las actividades de organizacion
ALCANCE: documental (clasificacién, ordenacion y descripcién), conforme con las Tablas de
Retencién Documental - TRD.

Secretaria General - Subsecretaria de Servicios Administrativos - Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental.

OBJETIVO:

RESPONSABLE DEL PLAN:

OBSERVACIONES

ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE

Oraanizar los archivos Grupo Interno de Archivos de Es una
iz iv
9 de gestion Trabajo de Gestién 2/01/2020 | 31/12/2035 Gestion actividad
9 Documental organizados constante

Realizar la contratacion | Secretaria General -
Contrato de

del servicio Subsecretaria de
servid ubsecretarl 2/01/2022 | 31/12/2023 | organizacién
organizacion de Servicios de archivos

archivos Administrativos

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

Metros lineales de archivo
organizados / Total de metros Creciente 100%
lineales programados

Metros lineales de archivo
organizados

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesionales en Gestion
Humano Documental
Técnicos en Gestion Documental

Plan de Accién
Plan de Mejoramiento

Informatico Equipos de computo No aplica

Cajas de archivo, carpetas,
Insumos ganchos legajadores e insumos de No aplica
oficina

Depende de la asignacion que se

Presupuesto Plan de Adquisiciones
P defina para el Grupo q
13
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 2

NOMBRE: Actualizacidn y/o elaboracion de los Instrumentos Archivisticos.
OBJETIVO: Actualizar y/o elaborar los Instrumentos Archivisticos.
Dar cumplimiento con la Ley General de Archivos y el Decreto Nacional 1080 de
ALCANCE: 2015, en la cual la Gobernacién debe contar con todos los instrumentos archivisticos
alli establecido.
Secretaria General - Subsecretaria de Servicios Administrativos - Grupo Interno de
RESPONSABLE DEL PLAN: ) .,
Trabajo de Gestion Documental.
FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Una vez
Grupo Interno de Tablas de elaboradas
Elaborar las Tablas de 'I?raba'o de Valoracién deben ser
Valoracién Documental J_ , 1/10/2021 31/12/2023
VD Gestion Documental - aprobadas y
Documental TVD presentadas al
AGN
Tablas de
. L, Una vez
Actualizar las Tablas de Retencion .
_, Grupo Interno de actualizadas
Retencién Documental - Trabaio de Documental - deben ser
TRD y el Cuadro de J_, 2/01/2024 | 31/12/2024 TRD y Cuadro
e, Gestion aprobadas y
Clasificacién de
Documental L presentadas al
Documental Clasificacién
AGN
Documental
. Grupo Interno de Programa de Una vez
Actualizar el Programa Trabajo de Gestion actualizado
i ualiz
de Gestion Documental J_ , 2/01/2023 | 30/06/2023
PCD Gestion Documental - debe ser
Documental PGD aprobados
Grupo Interno de Una vez
Elaborar los Programas Trabajo de Programas actualizado
109 e 1/07/2023 | 30/06/2024 grar
Especificos Gestion Especificos debe ser
Documental aprobados
Grupo Interno de Una vez
Actualizar el Banco Trabajo de Banco actualizado
. L, 1/07/2024 | 31/12/2024 Terminoldgico
Terminolodgico - BT Gestion BT debe ser
Documental aprobado
Grupo Interno de Una vez
Actualizar las Tablas de 'Il?raba'o de Tablas de actualizadas
Control de Acceso - /o 1/07/2024 | 31/12/2024 |  Control de
Gestién debe ser
TCA Acceso - TCA
Documental aprobadas
14
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

Instrumentos archivisticos
Instrumentos archivisticos elaborados y/o actualizados /
elaborados y/o actualizados Total de instrumentos
archivisticos

Creciente 100%

RECURSOS
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesionales en Gestion ) )
Humano Plan de Mejoramiento
Documental
Informatico Equipos de cémputo No aplica
Insumos Insumos de oficina No aplica
Depende de la asignacion que se Plan de Adquisiciones, se debe considerar una
Presupuesto . L. .
defina para el Grupo contratacién para el cumplimiento
15
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 3

NOMBRE: Elaboracién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacién - SIC.
OBJETIVO: Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC.
ALCANCE: Realizar la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién - SIC.
RESPONSABLE DEL PLAN: Secret.arl'a Gene.rfll - Subsecretaria de Servicios Administrativos - Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental.
ACTIVIDAD RESPONSABLE A2 A2 ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Realizar la contratacion Secretaria General - Contrato de
del servicio Subsecretaria de almacenamie
. . 2/01/2020 | 31/12/2023
almacenamiento y Servicios ntoy
custodia de archivos Administrativos custodia
Actualizar el Grupo Interno de Diagnéstico
. s . L Acuerdo AGN
Diagnostico Integral de Trabajo de Gestién 1/09/2022 31/12/2022 Integral de 006 de 2014
Archivos Documental Archivos
. Sistema
Elaborar el Sistema Grupo Interno de Intearado de Acuerdo AGN
Integrado de Trabajo de Gestién 2/01/2023 30/06/2023 9 L,
., Conservacion 006 de 2014
Conservacion - SIC Documental sic
Aprobar el Sistema Grupo Interno de Acta de Acuerdo AGN
Integrado de Trabajo de Gestién 1/07/2023 31/12/2023 o,
iy Aprobacion 006 de 2014
Conservacion - SIC Documental
Sistema
Integrado de
Implementar el Sistema Grupo Interno de Con?ervacién
Integrado de Trabajo de Gestién 1/07/2024 | 31/12/2025 sic
Conservacion - SIC Documental .
implementad
o
Elaborar el Plan de Grupo Interno de Plan de
. . L ., Acuerdo AGN
Conservacion Trabajo de Gestién 1/07/2022 31/12/2023 | Conservacion 006 de 2014
Documental Documental Documental
Plan de
Implementar el Plan de Grupo Interno de Conservacién
Conservacion Trabajo de Gestién 1/07/2024 31/12/2025 Documental
Documental Documental implementad
o
Elab I Pl | Pl
a orar”e a.ln_de Grup_o nterno de an de. , Acuerdo AGN
Preservacién Digital a Trabajo de Gestién 1/07/2022 | 31/12/2023 | Preservacién 006 de 2014
Largo Plazo Documental Digital a
16
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Largo Plazo
Plan de
Preservacién
Implementar el Plan de Grupo Interno de Digital a
Preservacion Digital a Trabajo de Gestién 1/07/2024 31/12/2025 Lar go Plazo
Largo Plazo Documental . 9
implementad
o

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

Contrato de almacenamiento y

) Ejecucién Presupuestal Creciente 100%
custodia

Diagnéstico Integral de Archivos

elaborado Creciente 100%

Diagnéstico Integral de Archivos

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC elaborado e Creciente 100%
implementado

Sistema Integrado de
Conservacién - SIC

Plan de Conservacion
Documental elaborado e Creciente 100%
implementado

Plan de Conservacion
Documental

Plan de Conservacion
Documental elaborado e Creciente 100%
implementado

Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesionales en Gestion

Documental . .
Humano L , Plan de Mejoramiento
Técnicos de Gestion Documental
Restaurador
Informatico Equipos de computo No aplica

Insumos de oficina, elementos

Insumos para el control de temperaturay No aplica
humedad relativa
p ‘ Depende de la asignacion que se Plan de Adquisiciones, se debe considerar una
resupuesto ) - o
defina para el Grupo contratacion para el cumplimiento
17
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 4

NOMBRE: Actualizacién y/o elaboracién de los documentos del Proceso de Gestién Documental
) (Caracterizacién, Procedimientos, Manual, Instructivos, Guias Formatos).
OBJETIVO: Actualizar y/o elaborar los documentos del Proceso de Gestién Documental.
Documentar el Proceso de Gestion Documental en concordancia con las politicas de
ALCANCE: . . -
calidad y la normatividad archivistica.
Secretaria General - Subsecretaria de Servicios Administrativos - Grupo Interno de
RESPONSABLE DEL PLAN: ) ., ; P
Trabajo de Gestion Documental - Secretaria de Control Interno.
FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO ENTREGABLE OBSERVACIONES
Secretaria General -
Subsecretaria de
Servicios
Actualizar la Administrativos - Caracterizaci
caracterizacion del Grupo Interno de 1/06/2021 31/03/2022 on
proceso Trabajo de Gestién actualizada
Documental -
Secretaria de
Control Interno
Secretaria General - Se deben
Subsecretaria de contemplar los
. . Servicios Procedimient 8 procesos de
Revisar, actualizar y L . i4
elaborar los Administrativos - 0s la Gestion
L. Grupo Interno de 2/01/2022 31/12/2022 | actualizados Documental
procedimientos del ) ., .
Trabajo de Gestién y/o establecidos en
proceso
Documental - elaborados el Decreto
Secretaria de Nacional 1080
Control Interno de 2015
Secretaria General -
Subsecretaria de
Servicios
Elaborar el Manual de Administrativos - Manual de
L, Grupo Interno de 1/07/2022 31/12/2022 Gestion
Gestion Documental . .,
Trabajo de Gestién Documental
Documental -
Secretaria de
Control Interno
Subsecretaria de
. . Servicios Formatos
Revisar, actualizary Administrativos actualizados
elaborar los formatos 2/01/2022 31/12/2022
del broceso Grupo Interno de y/o
P Trabajo de Gestién elaborados
Documental -
18
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Secretaria de
Control Interno
Subsecretaria de
servicios Instructivos
. . Administrativos - h y
Revisar, actualizar y Grupo Interno de guias
elaborar los instructivos p_ ., 2/01/2023 30/06/2023 | actualizados
, Trabajo de Gestién
y guias del proceso y/o
Documental -
, elaborados
Secretaria de
Control Interno

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
Documentos del proceso de Documentos actualizados y/o
., P v/ Creciente 100%
gestion documental elaborados

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesionales en Gestién . .
Humano Plan de Mejoramiento
Documental
Informatico Equipos de computo No aplica
Insumos No requiere No aplica
Presupuesto No requiere No aplica
19
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 5

NOMBRE: Socializacion y/o sensibilizacién del Proceso de Gestién Documental.

OBJETIVO: Socializar y/o sensibilizar sobre el Proceso de Gestion Documental.

Generar conciencia sobre del proceso de Gestién Documental en los servidores

ALCANCE: . . . . .
publicos y contratistas de prestacién de servicios de la Entidad.

Secretaria General - Subsecretaria de Servicios Administrativos - Grupo Interno de

RESPONSABLE DEL PLAN:
Trabajo de Gestion Documental - Subsecretaria de Talento Humano.

FECHA
INICIO

FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE
€ SPONS FINAL

ENTREGABLE OBSERVACIONES

Subsecretaria de

Servicios
Realizar socializaciones Administrativos - .
/o sensibilizaciones Grupo Interno de Registros
y , » 1/06/2022 | 31/12/2022 de
sobre Proceso de Trabajo de Gestion . .
L asistencia
Gestion Documental. Documental -

Subsecretaria de
Talento Humano

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

Numero de servidores y

Servidores publicos y . ]
) ., contratistas capacitados / )
contratistas de prestaciéon de . . Creciente 100%
Total de servidores y contratistas

servicios
de la Entidad

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesionales en Gestion L N
Humano Plan Institucional de Capacitacién
Documental
Informatico Equipos de cémputo No aplica
Insumos No requiere No aplica
Presupuesto No requiere No aplica
20
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 6

Elaboraciéon e implementacién del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
NOMBRE: .
Archivo — SGDEA.
Elaborar e implementar el Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo
OBJETIVO: P
- SGDEA.
Realizar la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
ALCANCE: . P
Archivo - SGDEA.
RESPONSABLE DEL PLAN: Secret.arl'a Gene.rfll - Subsecretaria de Servicios Administrativos - Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental
FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO ENTREGABLE OBSERVACIONES
Secretaria General -
Subsecretaria de
Servicios
. . Sistema de -

. o, Administrativos - _, Esta actividad
Realizar la actualizacién Grupo Interno de Gestion se realizaré a
del Sistema de Gestion P ¢ | 1/10/2022 | 31/12/2023 | Documental 5

Trabajo de Gestién través de un
Documental ORFEO. ORFEO
Documental - Grupo . contrato
) actualizado
Interno de Trabajo
de Atencidn al
Ciudadano
Secretaria General - .
Subsecretaria de Sistema de
Elaborar el Sistema de . Gestion de
Gestion de Documentos Servicios Documentos
L, . Administrativos - 1/07/2022 31/12/2023 L,
Electronicos de Archivo Grupo Interno de Electrénicos
~ SGDEA. Trabg'o T Conie de Archivo -
/ SGDEA
Documental
Sistema de
Secretaria General - ! -,
. , Gestion de
Implementar el Sistema Subsecretaria de
L. . Documentos
de Gestién de Servicios Electrénicos
Documentos Administrativos - 1/07/2022 31/12/2023 .
. . de Archivo -
Electronicos de Archivo Grupo Interno de SCDEA
- SGDEA. Trabajo de Gestién .
implementad
Documental
o
Secretaria General - Modelo de
Subsecretaria de Requisitos
Elaborar el Modelo de . q
Requisitos para la Servicios para la

°q P Administrativos - | 1/07/2022 | 31/12/2023 | Gestién de
Gestion de Documentos
Electronicos — MOREQ Grupo Interno de Documentos

’ Trabajo de Gestién Electrénicos
Documental - MOREQ
21
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Secretaria General -
Subsecretaria de Programa de
Elaborar el Programa de . o
Normalizacién de Servicios Normalizacio
. Administrativos - 1/07/2022 31/12/2023 n de Formas
Formas y Formularios )
, . Grupo Interno de y Formularios
Electrénicos. . i -
Trabajo de Gestién Electrénicos
Documental
Secretaria General - Programa de
Implementar el Subsecretaria de Normalizacié
Programa de Servicios n de Formas
Normalizacion de Administrativos - 1/07/2022 31/12/2023 | y Formularios
Formas y Formularios Grupo Interno de Electrénicos
Electrénicos. Trabajo de Gestién implementad
Documental o
Secretaria General -
Subsecretaria de
.. Programa de
Elaborar el Programa de Servicios Gestion de
Gestion de Documentos Administrativos - 1/07/2022 | 31/12/2023
L. Documentos
Electrénicos. Grupo Interno de L, .
. , Electrénicos
Trabajo de Gestién
Documental
Secretaria General -
, Programa de
Subsecretaria de L
Implementar el . Gestién de
Programa de Gestion de servicios Documentos
Administrativos - 1/07/2022 | 31/12/2023 , .
Documentos Electronicos
L, Grupo Interno de .
Electrénicos. . ., implementad
Trabajo de Gestién R
Documental

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO

Realizar la actualizacion del . .,
) -, Sistema de Gestion Documental .
Sistema de Gestién Creciente 100%
ORFEO
Documental ORFEO
Sistema de Gestion de Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Documentos Electrénicos de Creciente 100%
Archivo - SGDEA Archivo - SGDEA
Modelo de Requisitos para la Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Gestion de Documentos Creciente 100%
Electrénicos - MOREQ Electrénicos - MOREQ
Programas elaborados
Programas Especificos 9 / Creciente 100%
Programas proyectados

22
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RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesionales en Gestion
Humano Documental y Profesionales en Plan de Mejoramiento
Ingenieria de Sistemas
Equipos de computo y

Informatico , . No aplica
tecnoldgicos
Insumos No requiere No aplica
Depende de la asignacion que se
Presupuesto P ) 9 q Plan de Adquisiciones
defina para el Grupo
23
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 7

NOMBRE: Normalizacion del proceso de recepcion y envio de las comunicaciones oficiales.

OBJETIVO: Mejorar el proceso de recepcion y envio de las comunicaciones oficiales.

Se busca la centralizacién y normalizacion del proceso de recepcién y envio de las
ALCANCE: comunicaciones oficiales en la Entidad, en cumplimiento de la normatividad
relacionada.

Secretaria General - Subsecretaria de Servicios Administrativos - Grupo Interno de
DN O MG NSV Trabajo de Gestion Documental - Grupo Interno de Trabajo de Atencion al
Ciudadano.

FECHA
INICIO

ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE OBSERVACIONES

Secretaria General -
Subsecretaria de
Servicios
Normalizar el proceso Administrativos - .
de recepcién y envio de Grupo Interno de Ventanilla
P .y ) p_ ~, 1/07/2022 | 31/12/2022 Unica de
las comunicaciones Trabajo de Gestién o,
_ Radicacion
oficiales Documental - Grupo
Interno de Trabajo
de Atencidn al
Ciudadano
. ., Secretaria General -
Realizar la contratacion Subsecretaria de Contrato de Es un servicio
del servicio de o 2/01/2020 | 31/12/2035 o,
o, Servicios Mensajeria constante
mensajeria . .
Administrativos

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
Ventanilla Unica de Radicacién Ventanilla Unica de Radicacién Creciente 100%
Contrato de mensajeria Ejecucién Presupuestal Creciente 100%

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesionales en Gestidn

Humano Plan de Mejoramiento
Documental
L. Equipos de computo y .
Informatico , . No aplica
tecnoldgicos
24
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Insumos Insumos de oficina No aplica

Depende de la asignacién que se
Presupuesto P ) 9 q Plan de Adquisiciones
defina para el Grupo

25
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9. MAPA DE RUTA

PROGRAMA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

MAPA DE RUTA

2020 - 2023
VERSION 2

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

PROYECTO 2020 2021 2022 2023 2024 2035

Organizacién de los archivos de gestion
de la Entidad

Actualizacién y/o elaboracion de los
Instrumentos Archivisticos

Elaboracion e implementacién del Sistema
Integrado de Conservacién (SIC)

Actualizacién y/o elaboracién de los
documentos del Proceso de Gestidn
Documental
(Caracterizacion, Procedimientos, Manual,
Instructivos, Guias Formatos)

Socializacién y/o sensibilizacién del
Proceso de Gestién Documental

Elaboracion e implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA

Normalizacién del proceso de recepcion y
envio de las comunicaciones oficiales
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10. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

HERRAMIENTA DE MEDICION

META MEDICION TRIMESTRAL

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS INDICADORES GRAFICO OBSERVACIONES

TRIMESTRAL
2 3

QOrganizacion de Archivos
40%
30% La actividad es constante, con reporte
R . L. . . trimestral.
Organizacion deI los archlvos de gestion de| Metros Ilnea!es de archivo 100% 10% 35% 35% 20% 20%
a Entidad. organizados 10% " . =
La proyeccion se realiza para los afios
0% 2020 a 2035.
1 2 3 4
Instrumentos Archivisticos
60%
40%
Actualizacién y/o elaboracién de los Instrumentos archivisticos o o, o, o, o, La proyeccion se realiza para los afios
Instrumentos Archivisticos. elaborados y/o actualizados 100% 0% 50% 0% 50% 20% 2021 a 2024 con verificacion semestral.
0%
1 2 3 4

Contrato de Almacenamiento y Custodia

30%
La actividad es constante, con reporte

Elaboracién e implementacién del Sistema Contrato de 20% trimestral.
| L . . 100% 25% 25% 25% 25%
ntegrado de Conservacién (SIC). almacenamiento y custodia 10% La proyeccion se realiza para los afos
0% 2021 a 2035.
1 2 3 4
—
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HERRAMIENTA DE MEDICION

MEDICION TRIMESTRAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

2020 - 2023
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INDICADORES TRINTEEST'II'\RAL GRAFICO OBSERVACIONES
3 3
Diagnostico Integral de Archivos
150%
100%
Diagnéstico Integral de o o o o, o, La proyeccion se realiza para el afio
Archivos 100% 0% 0% 0% 100% 50% 2022,
0%
1 2 3 4
SIC
60%
40%
Sistema Integrado de o o o o o La proyeccion se realiza para los afios
Conservacion - SIC 100% 0% 50% 0% 50% 20% 2023 a 2025 con verificacion semestral.
0%
1 2 3 4
Plan de Conservacién Documental
60%
40%
Plan de Conservacion La proyeccion se realiza para los afios
9 o o o o
Documental 100% 0% 50% 0% 50% 20% 2022 a 2025 con verificacion semestral.
0%
1 2 3 4
Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo
60%
Plan de Preservacion Digital 100% 0% 50% 0% 50% 40% La proyeccion se regllza Bara los afios
a Largo Plazo 20% 2022 a 2025 con verificaciéon semestral.
0%
1 2 3 4
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PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS INDICADORES META GRAFICO OBSERVACIONES
TRIMESTRAL 2 3
Documentos del Proceso de Gestion
Documental
Actualizacion y/o elaboracion de los 60%
documentos del Proceso de Gestion | o, mentos del proceso de 40% La proyeccion se realiza para los afios
ocumental - o o /o /o o ) o
D tal st 100% 0% 50% 0% 50% proy P
(Caracterizacion, Procedimientos, Manual gestion documental 20% 2021 a 2023 con verificacion semestral.
Instructivos, Guias Formatos). 0%
1 2 3 4
Socializaciones y/o Sensibilizaciones
150%
Socializacion y/o sensibilizacion del Senidores piblicos y 100% La proyeccion se realiza para el afio
i i6 o o o o o
Proceso de Gestion Documental. contranj;ass;jc;i):stamon 100% 0% 0% 0% 100% 50% 2022.
0%
1 2 3 4
Actualizacion ORFEO
150%
Realizar Ia actualizacién del 1% La proyeccion se realiza para los afios
Sistema de Gestion 100% 0% 0% 0% 100% o Py EeEe o s 2008
Documental ORFEO )
0%
1 2 3 4
Elaboracion e implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA.
SGDEA
60%
Sistema de Gestion de o La proyeccion se realiza para los afios
5ni o o o o o
Dog:n;ers:]?;l?lggrsgfos 100% 0% 50% 0% 50% 20% 2022 a 2023 con verificacion semestral.
0%
1 2 3 4
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PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS INDICADORES META GRAFICO OBSERVACIONES
TRIMESTRAL 2 3
MOREQ
150%
Modelo de Requisitos para 100% La proyeccion se realiza para el afio
la Gestion de Documentos 100% 0% 0% 0% 100% 50% proy 2023 P
Electrénicos - MOREQ :
0%
1 2 3 4
Programas Especificos
60%
40% » i ~
Programas Especificos 100% 0% 50% 0% 50% La proyeccion se realiza para el afio
20% 2023.
0%
1 2 3 4
Ventanilla Unica de Radicacién
150%
. 100%
Norm’alizacién del prc.»ceslo de rece?cién y Ventanil!a U|.'1ica de 100% 0% 0% 0% 100% La proyeccién se realiza para el afio
envio de las comunicaciones oficiales. Radicacion 50% 2022.
0%
1 2 3 4
Contrato de Mensajeria
30%
La actividad es constante, con reporte
20% i
Normalizacién del proceso de recepcion y . trimestral.
N . . Contrato de mensajeria 100% 25% 25% 25% 25%
envio de las comunicaciones oficiales. 10% » " -
La proyeccion se realiza para los afios
0% 2021 a 2035.
1 2 3 4
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