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1. INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en la normativa nacional, particularmente en el
Decreto 2609 de 2012, posteriormente compilado en el Decreto 1080 de 2015
“Decreto Unico del Sector Cultura” en su articulo 2.8.2.5.8, determina que la gestion
documental se desarrollara a partir de instrumentos archivisticos entre los cuales se
encuentra el Plan Institucional de Archivos — PINAR. En este sentido, desde las
politicas emitidas por el Archivo General de la Nacién, este instrumento “debe ser el
resultado de un proceso dinamico que requiere de la cooperacion y articulacion
permanente entre la alta direccion y los responsables de las areas de Tecnologia,
Planeacién, Juridica, entre otras, con la finalidad de orientar los planes, programas
y proyectos archivisticos a corto, mediano y largo plazo.

Acorde a lo anterior, teniendo en cuenta el Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan
directrices para la integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accién por parte de las entidades del Estado” la Contraloria General del
Departamento, Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, realizé el
ajuste y actualizacién del Plan Institucional de Archivo — PINAR, considerando
nuevas necesidades surgidas a partir del Diagndstico Integral de Archivos elaborado
en el ano 2023, para lo cual, se plantean nuevos retos frente a la realidad actual de
la gestion documental de la entidad.

Dentro de este contexto, tomando como referencia la metodologia propuesta en el
Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR', la
Contraloria General del Departamento, Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, identifica, prioriza y da tratamiento a los diversos aspectos criticos
de la funcidén archivistica desarrollada en la entidad, apoyandose en planes y/o
proyectos que permitiran minimizar los riesgos de perdida de la informacion, memoria
institucional, e incumplimiento de derechos ciudadanos, lo cual se traducira en una
mejora continua para aspectos presupuestales, optimizacién de espacios fisicos y
electronicos de almacenamiento, optimizacion en el uso de herramientas
tecnologicas, eficiencia en el acceso de la informacion, entre otros.

' Archivo General de la Nacién. (2014). Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR. Consultado
el 17 de enero de 2024. URL: https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

Elaboré: Reviso6: Aprobd:

haerentia SAS / WILLIAM ANDRES FORERO S.
Profesional en Sistemas de Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica

COMITE INSTITUCIONAL DE | STARLIN MOLANO GRENARD BENT
GESTION Y DESEMPENO Contralor General del Departamento

Fecha: 30/01/2024 Fecha: 30/01/2024 Fecha: 30/01/2024



https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

CONTRALORiA GENERAL DEL DEPARTAMENTO Fecha de
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA Aprobacion: Cadigo:
CATALINA 16/10/2020
I Pagina
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR Version: 4 5 de 22

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El contexto estratégico? en el que se basa el Plan Institucional de Archivos PINAR de
la Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina es el siguiente:

llustracion 1. Contexto Estratégico de la entidad

Mision
Vision
Estratégica
del PINAR

Objeti d .
éealli\:joasd = Organigrama

Politica de
Calidad

Valores

S Principios

Fuente: Elaboracion propia

2 Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina. (2023). Plan
Estratégico Institucional 2023 — 2025. Consultado el 16 de enero del 2024. Pag. 11-13 URL:
https://www.contraloriasai.gov.co/index.php/gestion/planestrategico
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2.2. MISION

Vigilar la adecuada conservacidon y buen uso del patrimonio econdmico, social y
ambiental de la comunidad del Archipiélago Insular, liderando la aplicacion de técnicas
modernas de Control Integral en cumplimiento de los principios de eficacia, eficiencia,
economia y equidad en un entorno de desarrollo sostenible, con efectivos
mecanismos de interaccion social, cimentados en los valores y principios de
transparencia y honestidad.

2.3. VISION

Para el afio 2025, la Contraloria General del Departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina, sera percibida como una entidad de control y
de vigilancia fiscal, que agrega valor a su objeto misional mediante el fortalecimiento
y vinculacién de una ciudadania activa en la participacion del control social.

2.4. ORGANIGRAMA

Organigrama de la Contraloria General del Departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina (Ordenanza 06 del 2020).

llustracion 2. Organigrama de la entidad

CONTRALOR
GENERAL

Contralor Secretario
Auxiliar General

Fuente: Pagina web institucional
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2.5. SLOGAN
“Por un control fiscal participativo y comunitario”
2.6. PRINCIPIOS

Los principios éticos del servidor publico de la Contraloria Departamental del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, son los establecidos en el
articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia: Igualdad, Moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

2.7. VALORES ETICOS

Mediante Resolucidn No. 102 del 5/04/2021, “Por la cual se Modifica la Resolucion
No. 403 de diciembre de 2019, por la cual se adopta el Codigo de Integridad de la
Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina”, Que el articulo primero, establece los minimos de integridad
homogéneos a nivel nacional y los definidos como propios por los servidores publicos
de la entidad, para ser acogidos por ellos, asi:

Honestidad: Actua siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

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

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y
estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

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

Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.
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Transparencia: La capacidad que tengo como ser humano para que los otros
entiendan claramente sus motivaciones, intenciones y objetivos.

Laboriosidad: Implica realizar mis tareas con esmero, atendiendo los detalles y
tratando de conseguir el mejor resultado posible.

2.8. POLITICA DE CALIDAD

La Contraloria General del Departamento, es una Entidad de Control Fiscal del
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, la cual cuenta con los
recursos para vigilar el uso de los recursos publicos del nivel territorial en el marco de
los principios de la gestion fiscal, en procura de la mejora continua, cumpliendo con
los requisitos aplicables, para ser reconocida como una entidad que salvaguarda el
patrimonio publico como un bien supremo.

2.9. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

2.9.1 promover la participacion de la ciudadania en la vigilancia de la gestién publica
y sus resultados.

2.9.2 fortalecer los procesos misionales, atemperandolos con las recientes reformas
constitucionales y legales.

2.9.4 estar a la vanguardia de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
- TICS, que potencialicen los procesos y fortalezcan el ejercicio de control fiscal.

2.9.5 fortalecer la estructura fisica y administrativa de la cada, para el cabal
cumplimiento de las funciones de proteccion de los recursos publicos.

3. APLICACION DE LA METODOLOGIA

Como se indicé en apartados previos, la metodologia para la actualizacion del Plan
Institucional de Archivos, fue tomada del Manual de Formulacion del Plan Institucional de
Archivos PINAR, publicado por el Archivo General de la Nacion en el 2014; para lo cual
se llevan a cabo las siguientes acciones:
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llustracion 3. Ruta metodolégica

Identificacion de la

situacion actual Definicion de Priorizacion de
(Diagnéstico aspectos criticos y aspectos criticos y
Integral de riesgos asociados ejes articuladores

Archivos)

. Formulacion de Y
Formulacion de e Formulacion de la
Planes y Proyectos <:| Objetivos frente a los <j Vision Estratégica

aspectos criticos

y Construccion Plan Intitucional de
Constélécgg{]aMapa |:> Herramienta de ":> Archivos PINAR
control formulado

Fuente: Elaboracion propia

3.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

A mediados del afio 2023, la Contraloria General del Departamento, Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina, realizé un Diagnéstico Integral de Archivos, a partir del
cual se identificaron aspectos relacionados con la gestién documental de manera integral; se
abarcaron tematicas como los instrumentos archivisticos, los procesos de la gestion
documental (planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion), aplicacién de tablas de valoracion
documental para los fondos acumulados; asi mismo, se abordaron temas relativos a la
conservacion y preservacion documental; es el caso de la infraestructura fisica, estanteria,
espacios, deterioros, aspectos del clima; de otro lado, en cuanto a documento electronico, se
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identificaron aspectos relativos al uso y funcionalidades del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, radicacion de documentos, métodos de

autenticacion, entre otros.

llustracion 4. Diagndstico - Componente archivistico
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Fuente: Diagnoéstico de la Contraloria — 2023

llustracion 5. Diagndstico - Componente electronico
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llustracion 6. Diagndstico - Componente de conservacion
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Fuente: Diagndstico de la Contraloria - 2023

3.1.1. CONSOLIDACION DE ASPECTOS ENCONTRADOS EN EL DIAGNOSTICO

Al hacer una revision de cada unos de los aspectos encontrados en el diagndstico
integral de archivos realizado en el afio 2023, se realizd una consolidacion de los
mismos, la cual se presenta a continuacion:

—Organizacién de archivo

—Actualizacion e implementacion del PGD

—Capacitacion sobre gestion documental y archivos

—Actualizacion TRD

—Elaboracion y actualizacion de procedimientos

—Implementar Tablas de Valoracion Documental TVD

—Actualizacion Politica
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—Vincular y empoderar recurso humano con dedicacion exclusiva al proceso de
gestion documental

—Capacitacion SGDEA

—Actualizar e implementar SIC

—Conformacion de Archivo Central

3.2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS ASOCIADOS

La segunda actividad de la metodologia, tiene que ver con la definicion de aspectos
criticos de la gestidon documental; los mismo se precisan a partir de las situaciones
identificadas a través del diagndstico integral de archivo. Para esta version de PINAR,
se precisaron los siguientes aspectos criticos y riesgos asociados.

Tabla 1. Aspectos criticos y riesgos asociados

No. ASPECTOS CRITICOS RIESGO FRENTE A LA GESTION DOCUMENTAL
o . Pérdida de informacion
Organizacion de archivo de o :
1 i Incumplimiento normativo.
gestion X
Demoras en tiempos de respuesta a consultas.
Incumplimiento normativo.
Actualizacién e Falta de normalizacion de los procesos de la gestién
> implementacién del documental
programa de gestion Falta de claridad en el establecimiento de la gestion
documental documental (radicacioén, organizacion, transferencias,
disposicion final, preservacion y valoracion)
Ausencia de cultura archivistica
3 Capacitacion sobre gestion | Incumplimiento normativo
documental y archivos Desorganizacion
Perdida de informacion
Actualizacién de Tablas de | Desorganizacion en los documentos
4 | Retencién Documental Perdida de informacion
TRD Incumplimiento legal
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No. | ASPECTOS CRITICOS

RIESGO FRENTE A LA GESTION DOCUMENTAL

Elaboracion y actualizacion
de procedimientos

Falta de estandarizacion de actividades que optimicen
la gestién documental de la entidad

Implementar Tablas de
6 | Valoracion Documental
TVD

Incumplimiento normativo

Pérdida del patrimonio documental de la entidad, y de

laisla

Actualizar la Politica de
Gestion Documental

del SGDEA

7 . Incumplimiento normativo
acorde a los parametros
legales y técnicos
o Incumplimiento normativo
Capacitacion sobre el uso - . ) -
8 Pérdida del patrimonio documental electrénico

Fondo Acumulado Electrénico

Actualizar e implementar
9 | Sistema Integrado de
Conservacion SIC

Incumplimiento normativo

Pérdida del patrimonio documental fisico o electréonico

Conformacion de Archivo

10 Central

Incumplimiento normativo

Pérdida del patrimonio documental

Perdida de informacion

Vincular y empoderar
recurso humano con
11 | dedicacién exclusiva al
proceso de gestion
documental

Incumplimiento normativo

Falta de control en la organizacion de archivos

Falta de cultura archivistica

Fuente: Elaboracion propia
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3.3. EVALUACION Y PONDERACION DE ASPECTOS CRITICOS

En este apartado, se tienen en cuenta los criterios de evaluacion presentados en el
Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR.

Tabla 2. Criterios de ponderacion de aspectos criticos.

Administracin de archivos

ACCE30 & la Informacion

Preservacin de la Informacion

Aspectos tecnoldgicos y de sequridad

Fortalecimiento y articulacidn

Se considera el cidovital de los
documentos intagrando aspeclos
administratwvos, legales, funcionales y
1écnicos.

Sa cuenta con politicas que paranticen
la disponibilidad y accesibilidad de la
Informacitn

8e cuenta con procesos y herramientas
normallzados para la praservacién y
tonsevacion alargo plazo de los
documentos.

Se cuenia con politicas asociadas a las
herramlantas tecnoldglcas que

La gestion dacumantal se encuentra

Idan la seguridad,
ibi ¥

de lainfarmaddn

p tada acorde con el modelo
integrada de planeacitn y gestién

56 cuenta con todos 10s Instrumentos
archivsticos socializados e

Se cuenta con personal idéneo y
suficiente para atender las necesidadas
documentales ¥ de archivo de los
cludadanos

56 cuenta conun esquema da
meiadatos | integrado a otros sislemas
de gestién

Se cuenta con herramientas

Setlene articulada 1a palitica de pestion

tacr acordes alas

de|a enbdad, 1as cuales permien hacer
buen uso de los documentos

docurnental con los sislemas y modelos
de gestidn da la entidad

Se cuenta con procesos de
imi svaluacion y mejora para
13 pestion de documentos

Se cuenta con esquemas de
comunicacién enla entidad para difundir,
laimportancia de la gestion de
documentos

56 cuenta con archivos centrales o
historicos

Se cuenta con acuerdes de
confidencialidad y politicas de profeccion
de datos aniel Inferno ¥ con fercerns.

Se cuenta con alianzas estratépicas que
permitan mejorar e innavar |a funcién
archivstica de |a entdad

56 flene establecida la pollica de
gestion documental.

Se cuenta con esquemas de
capacitacién yfarmacién internos para
la gestion de documentos, articulados
con 8l plan Inctifuclonal de capacitacidn

Los Instrumentos archilslicos
invalucran |la documentacidn eledrénica

La conservacidn y preservacion se basa
en la narmailva, raquisitos legales,
administratvos ¥ técnicos que le aplican
alaentidad

Se cuenta con palticas que permitan
adoptar tacnologias que contemplen
senvicios y contenidos orientados a
qgestidn de los documentas.

50 aplica al marco legal y normativo
toncemiente a Ia funaon archwistica

Se cuenta con instrumentos
archivfsticos de descripcién y
clasificacion para sus archivos

56 cuenta con un Sistema Integrada da
Consenvacion -SIC

Las aplicaciones son capaces de
genarary gastionar documentos de
valor archiwstico cumpliendo conlos
|Procesos pstablecidos.

$Se cuenta con un Sistema de Gestion
D basado en 8std
nacionales e infemacionales

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normallzadas y meditles.

El personal hace buenuso de as

herramientas fecnoldgicas destinadas a|
la administracién de la Infarmacion de la
entidad.

B¢ Cuenta conuna Infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
cansevacidn y preservadon de la
docurmertacion fisica y eledranica.

$e encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
Informacin, ylos datos en

con el Sislema de Gestidn de Sequridad
de|ainfarmadon y 108 procesos
archivisficos.

Se tienen implementadas acciones para
1a pesti6n del camblo.

Se docurmentan procesos o
de gestion de dacumentos.

Se tuenta con procesos documentades

Saha la 6n da
usuarios de acuerdo asus
deinfarmaddn.

de y Mnal.

Se cuenta con mecanismos 1écnicos
que permitan mejorar |a adquisicidn,
uzo y mantenimiento de las
i {ecnolagicas.

Se cuenta con procesos de mejora
continua.

Se cuenta conlainfraestructura
adecuada para resoler las
documentales y de

archiva.

Sa cuenta con Iniciativas para fomentar
eluso de nuevas tecnologias para
optimizar el uso del papel.

Se flenen Implementados estdndares
que garanticen la presenvacion y
s 16n da los &

Sa cuenta con tecnolagfa asociada al
senvicio al cludadano, que le perma la
i6n e interaccién.

Se cuenta coninstancias 8sesoras que
formulen lineamientos para la
aplicacidn de 13 funci6n archivistica de 1a
entidad

[en personal de la entidad conoce la

importancia de los dacumantos s

interioriza |as politicas y directrices
i alagestiéndelos

docurmentos.

Se tisne implemeniadala estrategia de
Govlerno en Linea -GEL.

Se tuenta con esquemas de migracion
¥ conversidn normal zados.

Sa cuenta con madelos para la
igentificacion, evaluaciony analisis de
rlesgos.

Setlenen Identificados 10s rales y
responsabilidades del personal ylas
4reas frente a los documentos.

56 cuenta con el presupuesto adecuado
para alender |as necesidades
docurmnentales y de archivo

Sa cuenta con canales (Iocales y en
linea) de senacio, atencion y onienfacian
al ciudadano.

Se tuenta con modelas o esquemas de
cantinuidad del negocio.

Se cuenta con directrices de seguridad
de Infarmacifin con relacién al recurso
humano, al entomofisico y electrni

La alta diraccidn estd comprometida can
el d lio de |a funcidn i de

o,
el accesoy los sistemas de
Informacién

la entidad

Fuente: Archivo General de la Nacion. Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR
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A partir de los criterios de evaluacién, se analizan los diferentes aspectos criticos de
la gestion documental teniendo en cuenta los ejes articuladores (administracion de
archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos
tecnologicos y de sequridad, fortalecimientos y articulacion) y se aplican las matrices
de prioridades anexas a este documento, para lo cual se generaron los siguientes

resultados:

Tabla 3. Orden de prioridad de aspectos criticos (Matriz de prioridades)

ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS HALLADOS
EJES ARTICULADORES - TABLA PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS
No. ASPECTO CRITICO - - ASPECTOR PRIORIDAD
ADMINISTRACIONDE | ACCESOALA | PRESERVACIONDE | 0 oo oo | FORTALECIMIENTOY
ARCHIVOS INFORMACION | LA INFORMACION | " = m o oo ARTICULACION
1 Organizacién de archivo de gestion 9 9 10 10 9 47
2 Actualizacion e implementacion del PGD 9 9 10 10 9 47
3 Cap?citacion sobre gestion documental | 9 10 9 10 9 47
archivos
4 Actualizacion TRD 9 10 9 10 9 47
5 Elaboracién y actualizacion de procedimientos 9 10 9 9 9 46
6 Implementar Tablas de Valoracion Documental 9 6 8 9 8 40
IAY)
7 Actualizacion Politica 9 6 8 9 7 39
8 Capacitacion sobre el uso del SGDEA 9 6 8 9 8 40
9 Actualizar e implementar SIC 9 6 8 9 8 40
10 Conformacién de Archivo Central 9 8 8 4 7 36
1 \Anc{ular‘ ) y empqderar recurso humla’no con 10 10 9 10 9 48
dedicacion exclusiva al proceso de gestion
TOTAL 100 90 96 99 92

Fuente: Elaboracion propia

En la siguiente tabla se organizan de manera descendente los aspectos criticos y
ejes articuladores; los de mayor impacto a los de menor impacto.

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

haerentia SAS / WILLIAM ANDRES FORERO S.
Profesional en Sistemas de Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

STARLIN MOLANO GRENARD BENT
Contralor General del Departamento

Fecha: 30/01/2024

Fecha: 30/01/2024

Fecha: 30/01/2024




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO Fecha de
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: e
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 16/10/2020 Cédigo:
'A \ PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Version: Pagina
PINAR 4 16 de 22

Tabla 4. Organizacion de aspectos criticos y ejes articuladores de mayor a menor

ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

Vincular y empoderar recurso humano
con dedicacion exclusiva al proceso de| 48 Administracion de archivos 100
gestion documental

Capacitacion sobre gestion documental y 47 Aspectos tecnologicos y de 99
archivos seguridad
Organizacion de archivo de gestién 47 | Preservacion de la informacion 96
Actualizacion TRD 47 Fortalecimiento y Articulacion 92
Actualizacion e implementacion del PGD | 47 Acceso a la informacién 90
Elaborz_acpn y actualizacion de 46 N/A
procedimientos
Actualizar e implementar SIC 40 N/A
Capacitacion sobre el uso del SGDEA 40 N/A
Implementar Tablas de Valoracion

40 N/A
Documental TVD /
Actualizacién Politica 39 N/A
Conformacion de Archivo Central 36 N/A

Fuente: Elaboracion propia

3.4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

La Vision Estratégica se constituye en el enunciado que describe el horizonte de
actividades que se deben abordar a corto, mediano y largo plazo; esta conformada
por los aspectos criticos y ejes articuladores priorizados. Generalmente se tienen en
cuenta los de mas alto impacto. En el proceso de definicién de la Vision estratégica,
se debe iniciar con la ordenacion de ejes articuladores y aspectos criticos previamente
ponderados en la “Matriz de Prioridades”; dicha ordenacion se lleva a cabo de mayor
a menor. A continuacién, se presenta la Vision Estratégica.

La Contraloria General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, como parte de la administracion de archivos, el fortalecimiento y
articulacion, los aspectos tecnologicos y de seguridad, el acceso a la informacion y
preservacion documental; vinculara personal con dedicacién exclusiva, de cara al
fortalecimiento de la cultura archivistica en cuanto a la organizacién documental, el
manejo del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos SGDEA, el
acompafiamiento y gestion respecto a la elaboracion, actualizacion y ejecucion de
politicas, planes, programas, proyectos, tablas de retencion y valoracién documental,
inventarios documentales y procesos de adecuacion o adquisicion de espacios
destinados a la custodia y conservacion de archivos.
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3.5. OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

Como resultado de la aplicacion de las matrices anteriormente expuestas, se presenta
objetivos, planes y/o proyectos a tener en cuenta para esta y las proximas vigencias.

Tabla 5. Formulacion de objetivos, planes y proyectos asociados

- PLANES Y PROYECTOS
No [ ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS
Vincular y em poderar|Administracion de archivos Contratar en cualquier modalidad, un técnico o proksional que se|Proyecto de vinculacion de personal
recurso humano con|Fortalecimiento y articulacion |encargue constantemente de la implementacion de la gestion|especifico en el area de gestion
1 |dedicacion exclusiva al documental en la entidad, en atencion a la Ley 594 de 2000 (ars.|documental
proceso de gestion 16, 17, 18); Ley 1409 de 2010; Decreto 629 de 2018 "Funciones
| |documental especificas de los funcionarios de archivo”
Capacitacion sobre gestion|Fortalecimiento y articulacion |Formular y ejecutar un proyecto a corto plazo (y mantenerio en el|Proyecto de capacitacion al personal
2 |documental y archivos tiempo) con referencia a la capacitacion de los productores de|
informacion en cada oficina, guiado a la cultura archivistica.
Organizacion de archivo de|Administracion de archivos Formular y ejecutar un proyecto a corto plazo (y mantenerlo en el|Proyecto de organizacion de archivos|
gestion Acceso a la Inbrmacion tiempo a traves del PGD) con rerencia a la organizacion de|de gestion
3 archivos, a fin de optimizar espacios (levantando inventarios,
marcando y rotulando cajas y carpetas, eliminando, seleccionado,
consenando y transfiiendo los documentos de archivo, segln lo
indicado en la TRD)
Actualizacion TRD Administracion de archivos Fomular y ejecutar un proyecto a mediano plazo con rerencia a|Proyecto de actualizacion de tablas de|
la actualizacion de las tablas de retencién documental, pasando|retencion documental
4 . . L
por la aprobacion del Comité Institucional, hasta lograr su
convalidacion.
Actualizacion e|Administracion de archivos Fomular y ejecutar un proyecto a mediano plazo con refrencia a|P royecto de actualizacion y/o
implementacion del PGD Fortalecimiento y articulacion |la actualizacion del programa de gestion documental, de acuerdo al|elaboracion del programa de gestion
c Decreto 1080 de 2015, articulos 2.8.2.5.1 al 2.8.2.5.15 del Decreto|documental
- 1080 de 2015 Gestion de documentos y el articulo 2.8.2.5.13
Anexo técnico del Programa de gestion documental (Anexo del
Decreto 2609 de 2012).
Elaboracion y actualizacion|Administracion de archivos Fomular y ejecutar un proyecto a mediano plazo con refrencia a|P royecto de actualizacion  y/o
6 |de procedimientos Fortalecimiento y articulacion |la actualizacion de los procedimientos de gestion documental de la|elaboracion de procedimientos de
entidad gestion documental
Actualizar e implementar|P resenacion de la|Actualizar el Sistema Integrado de Consenacion SIC, incluyendo|P royecto de actualizacion del sistema
7 |SIC inbrmacion los diferentes planes y programas solicitados nomativam ente|integrado de consenacion
(Acuerdo 006 de 2014)
Capacitacion sobre el uso[Aspectos tecnoldgicos y de|Adecuar el actual Sistema de Gestion documental, a lo indicado en|Proyecto capacitacion para sistema
del SGDEA seguridad el Modelo de Requisitos Institucional, y el Decreto 1080 de 2015|de gestion de documentos
Acceso a la inbrmacion (Articulo 2.8.2.6.2. Caracteristicas de los sistemas de gestion|electronicos de archivo SGDEA
8 documental.), Nomas 16175, 23081, 30300, 15489, entre otras; a
fin de que cumpla con las especificaciones de un SGDEA;
prestando senvcio de capacitacion al respecto (Se deben tener en
cuenta firmas digitales, electronicas, entre otros)
Implementar  Tablas  de|Administracion de archivos Implementar tablas de valoracion documental, incluyende material|Proyecto para la implementacion de la
9 |Valoracion Documental TVD |Acceso a la inbrmacion como cajas, cametas, ganchos, elementos para primeros auxilios|tablas de valoracion documental
de los documentos, inventarios y disposicion fnal.
Actualizacion Politica Fortalecimiento y articulacion |Actualizar Ia Politica de Gestion Documental de la entidad, segin|Proyecto de actualizacion de la
10 lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 politica de gestion documental
Conformacion de Archivo[Administracion de archivos  |Adaquisicion de una Bodega con E specificaciones de Archivo, segln|Proyecto para la adquisicion de una
Central lo indicado en el Acuerdo 049 de 2000, normativa y refrentes|bodega de archivo que alberge el
" técnicos concordantes. patrim onio documental de la
Contraloria

Fuente: Elaboracion propia.

La formulacion de los planes o proyectos que conforman el plan institucional de
archivos se llevo a cabo, con base en la ya mencionada metodologia propuesta por el
AGN; cuentan con un nombre, objetivo, alcance, actividades, fechas y recursos, estos
documentos se anexan en formato Excel a este plan. Para este PINAR se formularon
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11 proyectos como se observa en la tabla No 4.
4. MAPA DE RUTA

A continuacion, se presenta el mapa de ruta para los planes o proyectos prioritarios.
La totalidad de actividades de los planes o proyectos se desglosa en el Anexo A al
final de este documento.

Tabla 6. Mapa ruta implementacion PINAR

MAPA DE RUTA PINAR
PLAZOS DE EJECUCION
PLAN Y/O PROYECTO e MEDIANO PLAZO e
2024 2025 2026 2027

Proyecto de vinculacidn de personal
1 |especifico en el drea de gestion
documental

Proyecto para la capacitacién en gestion
documental yarchivos

Proyecto de organizacion de archivos de
gestion

Proyecto para actualizacién de tablas de
retencion documental TRD

Proyecto de actualizacién e
S |implementacion del programa de gestion
documental PGD

Proyecto para la elaboracién y
actualizacion de procedimientos

Proyecto para actualizar e implementar
Sistema Integrado de Conservacidn SIC

Proyecto de capacitacidn sobre el uso del
SGDEA

Proyecto para laimplementacion de la
tablas de valoracion documental

Proyecto de actualizacién de la politica de

10 gestion documental

Proyecto para la adquisicién de una

1 bodega de archivo

[

Fuente: Elaboracion propia

Es necesario precisar que para la formulacion de esta version del Plan Institucional de
Archivos PINAR, se proponen planes o proyectos principalmente a corto y mediano
plazo, teniendo en cuenta que el cambio de la administracion distrital comprende un
plan de desarrollo, metas y objetivos que pueden ser diferentes en un largo plazo, por
lo cual, de aprobar este plan, seria necesario su actualizacion en el mediano plazo.

Elaboré: Revisé: Aprobd:

haerentia SAS / WILLIAM ANDRES FORERO S. | oo\ i1 INSTITUCIONAL DE | STARLIN MOLANO GRENARD BENT

Profespngl en Slstgmas de.ln’fo'rmamon, GESTION Y DESEMPENO Contralor General del Departamento
Bibliotecologia y Archivistica

Fecha: 30/01/2024 Fecha: 30/01/2024 Fecha: 30/01/2024




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO Fecha de
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: e
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 16/10/2020 Cédigo:
'A \ PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Version: Pagina
PINAR 4 19 de 22

5. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Para realizar el seguimiento al cumplimiento de los planes o proyectos, el mapa de
ruta se presenta como un cuadro de control, el cual, a partir de los indicadores
arrojados por cada plan o proyecto, permite identificar graficamente los porcentajes
de avance de manera individual por proyecto, y de manera global. El seguimiento se
puede efectuar mensual, trimestral o segun necesidades institucionales.

Tabla 7. Herramienta de seguimiento

Porcentaje de implementacion del PINAR por proyecto

Porcentaje de implementacion
segun indicadores

Proyecto de vinculacion de personal especifico en el drea de gestion

1 |documental

2 |Proyecto para la capacitacion en gesfion documental y archivos 10
3 |Proyecto de organizacion de archivos de gestion 10
4 (Proyecto para actualizacion de tablas de retencion documental TRD 100

5 |documental PGD

Proyedo de actualizacion e implementacion del programa de gestion

6 |Proyecto para la elaboracion y actualizacion de procedimientos 20

7 [Conservacion SIC

Proyecto para actualizar e implementar Sistema Integrado de

8 |Proyecto de capacitacion sobre el uso del SGDEA 10
9 Proyecto para la implementacion de la tablas de valoracion documental 10
10 |Proyeclo de actualizacion de la politica de gestion documental 30
11 |Proyecio para la adquisicion de una bodega de archivo 10

Porcentaje de implementacion PINAR 32

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 7. Herramientas de mediciéon de aspectos criticos

Porcentaje (%) de implementacion por proyecto

2,
s
g
H

Fuente: Elaboracion propia

Porcentaje Global de

implementacion de PINAR

Porcentaje de implementacion PINAR

En conjunto con la Oficina de Control Interno, se realizara evaluacion y seguimiento
del cumplimiento de las actividades antes descritas. Revisar el Anexo A (Herramienta
de seguimiento.

6. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR actualizado, sera aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio, dicha aprobacion estara soportada en una acta
del comité, segun CIRCULAR CONJUNTA No. 100-004 de 2018, numeral 1.), o
mediante acto administrativo el cual debe ser publicado en la pagina web de la entidad
a disposicion de la ciudadania para su informacion y consulta, de decreto 612 de 2018,
2.2.22.3.14. Integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion.
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. ANEXOS

METODOLOGIA PARA ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

indice

Hoja de ruta diagnodstico

Identificacion de aspectos criticos

Evaluacién de aspectos criticos

Sumatoria de aspectos criticos y ejes articuladores
Orden de priorizacion

Objetivos y presupuesto (propuesta)

Proyectos (del 1 al 11)

Mapa de ruta

Herramienta de medicion (propuesta)

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS - 2023

Evaluacion Archivo
Evaluacion Documento Electronico
Evaluacion Conservacion
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