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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo, es uno de los instrumentos archivisticos para la gestion
documental en las entidades publicas en cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura, en el cual se establecer la planeacién de la funcién
archivistica, y se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
entidad.

El Plan Institucional de Archivo de la Empresa para el Desarrollo Territorial — PROYECTA
ha sido formulado conforme a las directrices dadas por el ente rector, el Archivo General de
la Nacion en cumplimiento de las funciones archivisticas.

En el Plan Institucional de Archivos de la Empresa para el Desarrollo Territorial -
PROYECTA, se establecieron los planes, programas y proyectos de la funcién archivistica
a corto, mediano y largo plazo de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidad evidenciadas en las herramientas administrativas y se sustentad la formulacion
de esta herramienta archivistica en las capacidades actuales de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano con los que cuenta la entidad.

El presente instrumento archivisticos se formula con el objetivo de establecer la planeacion
de las funciones archivisticas encaminadas al disefio, elaboracién, aprobacion y evaluacion
de los lineamientos de la gestion documental y administracién de archivos en articulacion
con laimplementacién de modelo integrado de gestion y el plan estratégico de PROYECTA
en cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre la alta direccion, la
planeacion y los responsables de la gestiéon documental.

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente documento se encuentra
enmarcada en el “Manual — Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”,
publicado por el Archivo General de la Nacién (2014). En la primera parte del documento
se identifica la situacion de la Entidad, tomando como base una serie de herramientas
administrativas, es especial el diagndstico Integral de Archivos, las cuales permitieron
identificar 10 aspectos criticos categorizados por los aspectos evaluados en el diagnéstico.

Estos 10 aspectos o problematicas de la gestién documental y la administracién de los
archivos, estos fueron analizados debido a unas series de riesgos institucionales y su nivel
de impacto: esto en concordancia con 5 ejes articuladores (Administracién de archivos,
acceso a la informacion, preservacion de la informacién, aspectos tecnoldgicos y de
seguridad y fortalecimiento y articulacion).

Posterior a ello, se genera la tabla de priorizacién de los 10 aspectos criticos, se determina
su nivel de impacto en la Empresa para el Desarrollo Territorial — PROYECTA, y por
consiguiente, se formula la visién estratégica que servira como una armazoén para definir
los objetivos del PINAR e identificar los planes, programas y/o proyectos con el objeto de
mitigar los riesgos identificados.



Beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeaciéon y el desarrollo de la
funcién archivistica.

¢ Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de
la funcidén archivistica de la entidad.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos
archivisticos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual de
la entidad.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

e Articular coordinarlos planes, programas, proyectos y modelos relacionados
con la gestién documental y la funcion archivistica de la entidad.

e Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos
formulados por la entidad

1. OBJETIVO

Establecer la funcion archivistica de la Entidad, en relacién con los planes vy
proyectos estratégicos orientados a optimizar la gestion documental en la Empresa
para el Desarrollo Territorial - PROYECTA vy definir el mapa de ruta sobre las
actividades a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo.

2. ALCANCE

Aplica los procesos de la gestion documental y la administracion de los archivos
para para la produccion documental que se tiene sin criterios de archivisticos del
fondo documental Promotora de Vivienda y Desarrollo el Quindio y la produccion
que se encuentra en tramite de la Empresa para el Desarrollo Territorial -
PROYECTA.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

3.1. Presentacion de la entidad.

Antecedentes y evolucion de la entidad para el desarrollo de vivienda en el
Departamento del Quindio.

La Promotora de Vivienda del Quindio fue creada mediante Decreto 525 de febrero 25 de
2004, teniendo en cuenta las facultades otorgadas segun ordenanza 0004 de febrero 24 de



2004 a la Gobernadora por la Asamblea Departamental del Quindio. La entidad fue
transformada en empresa industrial y comercial del estado del Orden Departamental,
mediante la Ordenanza numero 00020 del 21 de mayo de 2009, y su actual denominacion
“Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio”, se deriva de la reforma hecha al citado
instrumento normativo mediante la Ordenanza 00033 del 29 de julio de 2010.

Mas tarde, mediante la ordenanza No 007 de 2021, se modificé la Ordenanza 00033 del 29
de julio de 2010 en el sentido de cambiar el nombre y sigla de la Empresa Industrial y
Comercial del Estado del orden Departamental, Promotora de Vivienda y Desarrollo del
Quindio -ProviQuindio, por EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL -
PROYECTA.

Posterior a este acto administrativo, la Junta Directiva y el Gerente General, emitié actos
administrativos necesarios para el normal funcionamiento de la empresa, asi fue como se
emitio el acuerdo 004 de 4 de agosto de 2021 “por medio del cual se adopta los actos
administrativos emanados como Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio, para la
norma funcionamiento de la Empresa para el Desarrollo Territorial - PROYECTA.

Es asi como se establece la nueva denominacion o razén social para la entidad encargada
del desarrollo de vivienda para el Departamento del Quindio, La EMPRESA PARA EL
DESARROLLO TERRITORIAL, PROYECTA, es la encargada de Gestar, promover,
impulsar y ejecutar todas las actividades comerciales, industriales, de servicios, de
construccion y de consultoria directa o indirectamente relacionadas con el disefio y
ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de vivienda, infraestructura y
equipamiento colectivo y comunitario que contribuyan al logro de viviendas y entornos
digno, del Departamento del Quindio.

3.2. Misidn

Desarrollar, promover y ejecutar politicas, programas y proyectos de vivienda,
infraestructura y equipamiento colectivo y comunitario, en el Departamento del Quindio,
cuyos beneficiarios seran las familias y comunidad en general, procurando el mejoramiento
de la calidad de vida de éstos, a través de la gestidon propia o en convenio con otras
entidades publicas o privadas.

3.3. Visién

La EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL, PROYECTA, sera una
organizacion, cuyo personal trabaje motivado por el espiritu de servicio, solidaridad, con
eficacia, eficiencia y oportunidad en un ambiente de compromiso y crecimiento personal y
laboral, consolidandose como una entidad lider en el disefio, formulacién, ejecucion,
construccion, vigilancia, control y promocion de politicas, programas y proyectos de
vivienda, infraestructura, equipamiento colectivo y comunitario, que contribuyan a un
desarrollo urbano de calidad, con enfoque diferencial, a escala humana y respetuoso del
medio ambiente, orientados a satisfacer oportuna y eficazmente las necesidades o
iniciativas de la comunidad apoyando al desarrollo familiar, social y urbanistico.



3.4. Objetivos

La EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL, PROYECTA, tiene por objeto
social:

Gestar, promover, impulsar y ejecutar todas las actividades comerciales, industriales, de
servicios, construccion y de consultoria directa o indirectamente relacionadas con el disefio
y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de vivienda, infraestructura y
equipamiento colectivo y comunitario que contribuyan al logro de viviendas y entornos
digno.

3.5. Politica del Sistema de Gestion

Nuestro compromiso esta orientado a promover, gestionar y desarrollar planes, programas
y proyectos de vivienda, infraestructura y equipamiento colectivo y comunitario, en el
departamento del Quindio y demas zonas de influencia, contribuyendo al desarrollo
econdmico y sostenible de la regién, a través del cumplimiento de la normatividad vigente,
la satisfaccion de nuestros clientes y el mejoramiento continuo de todos los procesos.
Trabajamos por el bienestar y fortalecimiento de nuestro talento humano, a través de
procesos formativos de prevencioén y proteccién de su salud.

3.6. Objetivo de Calidad.

OBJETIVOS DE CALIDAD

(Asociados al Plan de Desarrollo Departamental y Plan Estratégico Institucional)

0 COBERTURA Servicios con equidad y calidad

CRECIMIENTO Operacién comercial con desarrollo
EMPRESARIAL sostenible (ambiental, econdmico y

social)

6 DESARROLLO SOCIAL |[Rireawiitsimedairsioiel

Fortalecimiento de la gestion
interna a través del mejoramiento
de los procesos

Tratamiento a los riesgos
ocupacionales con el fin de evitar Ia
ocurrencia de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales

Gerente General



3.7. Mapa de procesos.

EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL

PROYECTA
MAPA DE PROCESOS
Codigo: GG-D-02 | Version: 02 ‘ Vigente: 20/08/2021 ‘ Pagina 1 de 1 ‘ DOCUMENTG CONTROLADO
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4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL.

Antecedente de la funcién archivistica:

La entidad, antes denominada Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio, se ejecuto
un proyecto de funcionamientos en el cual se adquirié un sistema de informacion Llamado
Mi Correspondencia que tiene como objetivo centralizar y radicar las comunicaciones
oficiales externas y en el afio 2013, formulo el Programa de Gestién Documental y
posteriormente fue actualizé en el 2016, pero este no surtié su proceso de ejecucioén ni el
legal.

Se consulto la informacion publicada por la pagina web de la

Para determinar la evaluacion de la situacion actual de la entidad en materia de gestion
documental, se tomaron como herramientas administrativas los siguientes instrumentos:

e Diagnostico Integral de Archivos.



e Mapa de riesgos institucional.

¢ Plan de Mejoramiento de Control Interno.

e Resultados del FURAG 2020

Asimismo se consulté informacién publicada en los diferentes menus de la pagina web de
la Empresa para el Desarrollo Territorial — PROYECTA, ruta https://proyecta.gov.co/.

Los anteriores, permitieron realizar la identificacion de los aspectos criticos, los cuales se

desarrollan a continuacion.

5. DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS.

Definicion de los aspectos criticos

De acuerdo con el Diagnéstico Integral de Archivos y demas herramientas citadas, se logro
un analisis mas preciso de la situacion actual de los archivos de la entidad, se identifican
los aspectos criticos que inciden en el cumplimiento de la legislacion colombiana vigente
en cuanto al desarrollo de las funciones archivisticas.

ASPECTOS CRITICOS

No existe wuna politica de gestidon
documental, ni existen metas a corto,
mediano y largo plazo, inmersas en los
planes de accion institucionales.

Ausencia de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control
de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento
de los archivos.

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

RIESGO

Falta de acciones para la correcta
produccion de documentos, el buen
funcionamiento de los archivos y la
adecuada organizacion de los documentos

Carencia de estandares para la gestion de
la informacion

No se logran agenciar los recursos para el
correcto funcionamiento de la gestién
documental y la administracion de los
archivos, lo cual <conlleva al no
cumplimiento a la normativa vigente y se
expone la entidad a hallazgo por parte de
las entidades de control.

Adecuada administraciéon, planeaciéon y
manejo de la organizacion de los archivos


https://proyecta.gov.co/

La entidad no cuenta con personal idoneo
para el cumplimiento de las actividades de
la funcién archivisticas y administracion de
archivos.

La entidad no articula ni brinda ni fortalece
al personal en formacién y capacitacién de
los temas de gestion documenta.

Organizacion documental parcial del fondo
documental acumulado y de los
documentos producido en tramite, continua
utilizacion 'y consulta administrativa.

Debilidad para la oportuna y cabal
cumplimiento de los requisitos técnicos que
deben establecer y ejecutar para las
transferencias documentales.

Ausencia de los criterios para la disposicion
final y la valoracion de los documentos de
archivo, por tal razéon es que la entidad
cuenta con un fondo documental
acumulado y cada dia crece mas el fondo
producto de las actuaciones administrativas
sin criterios de la gestion documental.

Desconocimiento de la importancia de la

gestion documental en la Entidad.
Incumplimiento de la  normatividad
archivistica

Desorganizacion de los archivos de
gestion.

Pérdida o dafo de los activos

documentales presentes en los archivos de
la Entidad.

Instrumento de recuperacion de
informacion que no describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos del
fondo documental

Pérdida de documentos y de la informacion
contenida en ellos.

Afectacion en la prestacion del servicio de
consulta de los documentos a los usuarios.

No se refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por la institucion,
ocasionando desorganizacion,
desinformacién, transparencia y acceso a
la informacion.

Falencias es instrumentos de descripcion y
de consulta.

Organizacion errada en los archivos de
gestion

Eliminacion de documentos sin el lleno de
requisitos como la valoracion juridica,
técnica, administrativa entre otros.

Duplicidad de documentos e informacion.

Perdida de la memoria institucional
Hallazgos en auditorias de Contraloria,
Control Interno, Archivo General de la
Nacién por incumplimiento de requisitos

normativos, expedientes incompletos



No hay instalaciones locativas adecuadas
para el almacenamiento y conservacion de
los archivos del fondo documental y de la
produccion en tramite.

Descontrolada produccion de documentos
en diversos formatos sin un criterio de
conservacion y preservacion.

Ausencia de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su
gestion, sin garantia de su preservacion en
el tiempo, independiente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

Falta de medidas de orden técnico, politico
y administrativa orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservacion de su
integridad y estabilidad

Falta de procesos y procedimientos, en la
administracion de la produccion
documental fisica y electronica, asi como
de lineamientos de los procesos
archivisticos, encaminados a la
planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida.

Debilidad en el fortalecimiento de la unidad
de correspondencia para el adecuado
desarrollo de sus misidon, funciones,
reglamento, procesos y procedimientos.

Insuficiente espacio para las areas de
archivo de gestion.

Deterioro de la documentacion y riesgo de
pérdida de documentos por los efectos de

las condiciones fisico-ambientales
inadecuadas.

Dificultad en la recuperacion de la
documentacion Informacion.
Pérdida de la informacion.

Riesgos laborales.

Manejo de la gestion documental segun
criterios propios y no ajustados a la
normatividad archivistica.

Duplicidad en la ejecucion de las
actividades o]
dispersién de los pasos de una actividad en
varias personas haciendo poco agil el
procedimiento.

Produccion documental sin formas de
produccion o ingreso, formatos y estructura
que defina su finalidad, area competente
para el tramites.

Fuga de informacion por medios
electrénicos que no se canalizan por la
ventanilla Unica.

Sistema de Informacion para las funciones
de la ventanilla dnica sin manuales
operativos, ni requerimientos y requisitos
para la produccién de los documentos
electronicos.



No cuenta con el Modelo de Requisitos de Ausencia de proceso automatizados o de

Documentos electronicos de archivo la integracion de la administracion de
documentos electrénicos a procesos,

Falta de estrategias para la preservacion a procedimientos, tramites o servicios.

largo plazo de los documentos electronicos

Se almacenan informacién en disco
compacto medio pero estos no estan
siendo administrados adecuadamente que
aseguren su conservacion y preservacion
de la informacion

La entidad no cuenta con los instrumentos | Normalizaciéon de las series, subseries y
archivisticos, en este caso se relaciona los  tipos documentales a través de lenguajes
que aun no se han contemplado en los controlados y estructuras terminologicas.
aspectos criticos como son:
Identificacién de las condiciones de acceso
Banco Terminolégicos. y restricciones que aplican a los
documentos.
Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

Flujos documentales y la descripcion de
funciones de las unidades administrativas.
Tabla No 1 Definicién aspectos criticos.

6. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacién de los aspectos criticos frete a los ejes articuladores, se determinan a través
de la tabla de evaluacién que esta contenida en el Manual del PINAR del AGN. A
continuacion se detalla qué son los ejes articuladores y el resultado que se obtuvo de
evaluar el nivel de impacto de los aspectos criticos frente los Eje articuladores.

EJES ARTICULADORES

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestién documental en la Alcaldia
Municipal de Buenavista, sobre los cuales sirven para analisis y para la valoracion del
impacto de las necesidades.

v' Administracion de archivos: que incluye temas como Infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

v" Acceso a la informacion: incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion

y acceso.

Preservacion de la informacion: incluye conservacion y almacenamiento.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacién: incluye infraestructura

tecnoldgica y seguridad informatica.

v Fortalecimiento y seguridad: Relacién con otros modelos de gestion.

S



No existe una politica de gestion documental, ni existen metas a corto, mediano
y largo plazo, inmersas en los planes de accion institucionales.

Ausencia de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Debilidades en las actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacidon, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion.

La entidad no cuenta con personal idoneo para el cumplimiento de las
actividades de la funcién archivisticas y administracion de archivos.

La entidad no articula ni brinda ni fortalece al personal en formacién y
capacitacion de los temas de gestion documenta.

Organizacion documental parcial del fondo documental acumulado y de los
documentos producido en tramite, continua utilizacion y consulta administrativa.

de

Administracion

archivos

[@)]

a

Acceso

informacion

o

Preservacién de la
informacion

w

Aspectos

tecnoldgicos y de
seguridad

w

Fortalecimiento
articulacion

N

19

23

17

18

18



Debilidad para la oportuna y cabal cumplimiento de los requisitos técnicos que
deben establecer y ejecutar para las transferencias documentales.

Ausencia de los criterios para la disposicion final y la valoracion de los
documentos de archivo, por tal razén es que la entidad cuenta con un fondo
documental acumulado y cada dia crece mas el fondo producto de las
actuaciones administrativas sin criterios de la gestion documental.

No hay instalaciones locativas adecuadas para el almacenamiento y
conservacion de los archivos del fondo documental y de la produccion en
tramite.

Descontrolada produccién de documentos en diversos formatos sin un criterio
de conservacion y preservacion.

Ausencia de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion, sin garantia de su preservacién en el tiempo, independiente de su
medio y forma de registro o] almacenamiento.

Falta de medidas de orden técnico, politico y administrativa orientadas a evitar
o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservaciéon de
su integridad y estabilidad.

Falta de procesos y procedimientos, en la administracién de la produccién
documental fisica y electrénica, asi como de lineamientos de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida.

18

16

21



No cuenta con el Modelo de Requisitos de Documentos electrénicos de archivo | 3 1 2 2 4 12

Falta de estrategias para la preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos

Se almacenan informacién en disco compacto medio pero estos no estan siendo

administrados adecuadamente que aseguren su conservacién y preservacion

de la informacién

La entidad no cuenta con los instrumentos archivisticos, en este caso se 4 3 1 1 3 12
relaciona los que aun no se han contemplado en los aspectos criticos como son:

Banco terminoldgico - Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de

categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad

aplicables a los documentos - flujos documentales y la descripcion de funciones

de las unidades administrativas.

46 31 31 21 45
Tabla No 2 Priorizacion Nivel de Impacto aspectos criticos y Ejes Articuladores
RESULTADOS FINAL DE LA PRIORIZACION.

Posteriormente a la evaluacion, se totalizo cada uno los aspectos criticos y eje articuladores, determinando asi, aquellos con mayor valor
de sumatoria que tiene un alto impacto de riesgo dentro la entidad. En la presente tabla de puede apreciar el resultado de esta operacion.



ASPECTOS CRITICOS

Ausencia de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Falta de procesos y procedimientos, en la administracion de la produccién
documental fisica y electrénica, asi como de lineamientos de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacién producida.

No existe una politica de gestion documental, ni existen metas a corto, mediano
y largo plazo, inmersas en los planes de accion institucionales.

Organizacion documental parcial del fondo documental acumulado y de los
documentos producido en tramite, continua utilizacion y consulta administrativa.

Debilidad para la oportuna y cabal cumplimiento de los requisitos técnicos que
deben establecer y ejecutar para las transferencias documentales.

Ausencia de los criterios para la disposicion final y la valoracion de los
documentos de archivo, por tal razén es que la entidad cuenta con un fondo
documental acumulado y cada dia crece mas el fondo producto de las actuaciones
administrativas sin criterios de la gestion documental.

VALOR
23

21

19

18

17

EJES ARTICULADORES
Administracion de archivos

Fortalecimiento y
articulacion
Preservacion de la
informacion

Acceso a la informacion

Aspectos tecnologicos y de
seguridad

VALOR
46

45

31

31

21



No hay instalaciones locativas adecuadas para el almacenamiento y conservacion
de los archivos del fondo documental y de la produccidon en tramite.

Descontrolada produccion de documentos en diversos formatos sin un criterio de
conservacion y preservacion.

Ausencia de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion,
sin garantia de su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma de
registro o] almacenamiento.

Falta de medidas de orden técnico, politico y administrativa orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservacién de su
integridad y estabilidad.

16

No cuenta con el Modelo de Requisitos de Documentos electrénicos de archivo

Falta de estrategias para la preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos

Se almacenan informacion en disco compacto medio pero estos no estan siendo
administrados adecuadamente que aseguren su conservacion y preservacion de la
informacién

12

La entidad no cuenta con los instrumentos archivisticos, en este caso se relaciona
los que aun no se han contemplado en los aspectos criticos como son: Banco
Terminoldgicos - Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos - flujos documentales y la descripcion de funciones de las unidades
administrativas.

12

Tabla N°3 Resultados Evaluaciéon Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.




7. VISION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacion La Empresa para el Desarrollo
Territorial - PROYECTA establece la declaracién de la vision estratégica de la planeacién
de las funciones archivisticas de la siguiente forma:

PROYECTA, se compromete a establecer de manera eficiente la administracion de los
archivos, el fortalecimiento y articulacion con los otros modelos de gestion y la preservaciéon
de la informacion a través de la planificacion, direccién y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y de talento humano para el eficiente funcionamiento de
los procesos archivisticos y la implementacion de la politica de gestion documental de la
entidad.

8. OBJETIVOS.

Los objetivos que se planteas en este apartado se formulan para determinar los planes,
programas y/ o proyectos que apunta a dar cumplimiento la vision del PINAR.

La Empresa para el Desarrollo Territorial PROYECTA, se compromete a velar por el
cumplimiento de las acciones de mejoramiento para la gestion de la documentacién, para
asi logar reducir los riesgos de los aspectos criticos y los ejes articuladores identificados,
para alcanzar asi los siguientes objetivos dentro del PINAR:

v Asignar presupuesto para el funcionamiento de los archivos

v' Establecer estrategias que permitan una sinergia entre la estructura organica,
establecida desde al afio 2004 acorde a las funciones, proceso y procedimientos
actuales.

v Conformar los archivos de Gestidn, Central e Historico

v" Analizar, planificar y establecer los lineamientos, proceso, procedimientos y demas
estrategias para la administracion de la produccion documental fisica y electrénica,
asi como el control de la distribucién de las comunicaciones oficiales y los procesos
y procedimientos la planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencias, disposicién, preservacion a largo plazo y valoracién documental.

v Elaborar la Politica de Gestion Documental con miras a la normalizacion,
estandarizacion, metodologia el manejo, acceso, uso, mantenimiento, retencion y
preservacion de la informacion, asi como la cooperacion, articulacion y cooperacion
de los directivos y funcionarios en la implementacion de la gestion documental.

v Establecer las actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion,

v' Establecer y aplicar los procesos de valoracién y disposicion final definidos en las
Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental.

v Articular los temas de gestion documental en el Plan Anual de Capacitaciones.

v' Capacitar al personal de la entidad en temas de la organizacién de los archivos de
gestion y entrega de archivos.



v' Dar cumplimiento a la resolucién 629 de 2018 expedidas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica."

v" Intervenir los documentos del fondo documental acumulado y la produccién
documental actividad para mitigar riesgos de perdida y el deterioro de los
documentos de archivo.

v' Adoptar y aplicar herramienta archivistica que permita el control y recuperacién de
la informacion (FUID)."

v" Adecuar espacio para depésitos de archivo para la custodia del acervo documental.

v Dotar de unidades de almacenamiento y conservacion para los depésitos de archivo
y los documentos de archivo.

e Elaborar el Programa del Sistema Integrado de Conservacion documental.

9. FORMULACION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y / O PROYECTOS.

Basados en la normatividad archivistica y técnica, asi como a la identificacion de los
aspectos criticos mencionados anteriormente, a los ejes articuladores establecidos por el
Archivo General de la Nacion y a los resultados arrojados de la evaluacion realizada, se
procede a plantear los planes, programas y/ o proyectos a ejecutar a corto, mediano y largo
plazo en la Empresa para el Desarrollo Territorial - PROYECTA.

A continuacion se especifica cuales fueron los planes, programas y/ o proyectos formulados
producto de los objetivos, mas la su metodologia y construccion se hace a través de un
documento en formato Excel que se entrega como anexo a este documento.

Plan Institucional de Archivo

Plan de analisis de procesos y procedimientos de la produccion
documental.

Politica de Gestion Documental

Programa de Gestién Documental

Proyecto elaboracion de las Tablas de Retencion Documental
Proyecto Elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental.”
Plan Anual de Capacitaciones

Plan de Trabajo Archivistico Integral.

Proyectos o Plan de adecuacion de los depdsitos de archivo.
Plan de Compra para dotar de estanterias, mobiliario y unidad de conservacion.
Programa del Sistema Integrado de Conservacion Documental.

A SR NENE NN NN N NE NENEN

Es importante establecer que, la entidad debera proveer la elaboracién de estrategias por
parte de area de que cumple las funciones de la gestion documental para garantizar la
administracion de los archivos teniendo presente las actividades de la identificacion de los
recursos, la conformacion de los archivos, definicion de roles y responsabilidades frente a
la administracion de los archivo y funciones archivisticas.



10.MAPA DE RUTA
La presente herramienta, permite identificar y comprender el orden en el que van a desarrollar los planes, programas y/o

proyectos.
Corto Mediano Largo plazo
Tiempo plazo plazo (4 anos en
P (1 afio) (1 a4 afos) |adelante)
Cantidad 2022 2023 2024
Trimestre [Trimestre Trimestre
Plan o Proyecto
112 (3 [41]1 |2 |3 1 2 3
1 Plan Institucional de Archivos -
2 Politica de Gestion Documental
3 Programa de Gestion Documental
Plan de analisis de procesos y procedimientos de la produccion
4 documental.
5 Plan de Anual de Capacitaciones
6 Proyectos o Plan de adecuacién de los depésitos de archivo
7 Plan de Compra dotar de estanterias, mobiliario y unidad de
conservacion.
8 Plan de Trabajo Archivistico Integral
9 Proyecto elaboracién de las Tablas de Retencion Documental
10 Proyecto Elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental.

11

Programa del Sistema Integrado de Conservacion Documental.




Interpretacion Implementacion PINAR

Etapa de formulaciéon, aprobacion del Plan, Programa o Proyectos
Etapa de Implementacion y/o seguimiento

11.ANEXOS

Diagnastico Integral de Archivos
Planes, Programas y Proyectos asociados al PINAR.
Herramienta Seguimiento.

12.MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

“Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias
y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.”

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

“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
electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de
datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cdodigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de
las comunicaciones en todas las actuaciones de la 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 informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones".

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

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



13.GLOSARIO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y de talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos.

ASPECTO CRITICO.

Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la entidad,
como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica
y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS.

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a
evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD.

Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de todas las series y susbseries
documentales con su correspondiente codificacion, conformado a lo largo de historia
institucional del Archivo General de la Nacién. Este instrumento permite la clasificacion y
descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS.

Proceso de verificacion del estado actual de la gestion documental en aspectos
administrativos, archivisticos, conservacién, infraestructura y tecnologia; asi, como la
validacién de su cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos, debilidades,
fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad entorno al cumplimiento de la funcién
archivistica

EJES ARTICULADORES.

Se basa en los principios de la funcién archivistica dados el Articulo 4 de la Ley 594 de
2000.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID

Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las
series 0 asuntos de un fondo documental.



FUNCION ARCHIVISTICA:

Actividades relacionadas con la totalidad de que hacer archivistico, que comprende desde
la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservaciéon permanente.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:

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

MAPAS DE PROCESOS

Los mapas de procesos son instrumentos establecidos en el articulo 8 del Decreto 2609 de
2012. Aunque no son instrumentos especificos de la funcion archivistica de la entidad estos
son herramientas esenciales para la construccion de los demas instrumentos archivisticos.
Estas son utilizadas para la descripcion de las relaciones entre las funciones y los procesos
y ofrece una vision general del sistema de gestion.

PLAN:
Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR.

Es un instrumento para la planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula con los
demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD.

El Programa de Gestién Documental — PGD, es el plan elaborado por cada sujeto obligado
para facilitar la identificacion, gestién, clasificacion, organizacion, conservacion y
disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines
de conservacion permanente o eliminacion.

PRESERVACION A LARGO PLAZO.

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico
de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

PRESERVACION DIGITAL.

Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como
fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de
la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos
por el tiempo que se considere necesario.



RIESGO:

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

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION.

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacién digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccion y/o recepcién, durante su gestidn, hasta su disposicion final,
es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA

Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican
a los documentos.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacion documental de la
entidad, acorde a su estructura organico - funcional e indica los criterios de retencion y
disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones
documentales.
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