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Presentacion

e

El Archivo General de la Nacién en desarrollo de la Ley
594 de 2000 - Ley General de Archivos, especialmente el
Articulo 4 "Principios Generales”, de la Ley 1712 de 2014 -
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Infor-
macion PUblica Nacional, especialmente en el Articulo 16
“Archivos” y del Decreto 2609 de 2012, principalmente el
Articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la gestion docu-
mental”; presenta el siguiente Manual que servird de base
para la formulacion, aprobacion, seguimiento y control del
Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Este Plan debe ser el resultado de un proceso dindmico
al interior de las entidades, que requiere de la coopera-
cion, articulacion y coordinacion permanente entre la alta
direccidn vy los responsables de las dreas de archivo, tec-
nologia, planeacion, juridica y los productores de la infor-
macion, entre otros; con el fin de orientar los planes, pro-
gramas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que
permitan desarrollar la funcion archivistica de la entidad
en un periodo determinado.
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Para la formulacion de este Manual, se tuvieron en cuenta
los lineamientos formulados por el Archivo General de la
Nacion para la funciéon archivistica, asi como el Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico — PIDA de México,
con el objetivo de entregar una herramienta que pudiera
servir de apoyo ala alta direccidon de las entidades y orga-
nizaciones, en la planificacion de la funcidn archivistica a
través de la articulacion, desarrollo, seguimiento y mejora
de los planes, programas y proyectos.

Estd dirigido a la Administracion Publica en sus diferentes
niveles; nacional, departamental, distrital, municipal; a las
entidades territoriales indigenas y demds entidades territo-
riales que se creen por Ley; a las divisiones administrativas;
a las enfidades privadas que cumplen funciones publicas,
a las entidades del Estado en las distintas ramas del poder
y demds organismos regulados por la Ley 594 de 2000.




Infroduccion

La alta direccion en las entidades pUblicas y privadas que
cumplen funciones publicas, desde su rol estratégico, rea-
lizan actividades de planeacidn, revision y mejora para lo-
grar la eficiencia y eficacia, y a su vez, cumplir con los ob-
jetivos y metas trazados en la planeacion estratégica; o
anterior se ve reflejado en el trazado y ejecuciéon del Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

Atendiendo a ello, la funcion archivistica de la entidad no
debe ser la excepcion y para ello, la alta direccidn debe-
ria contar con una herramienta que le permita identificar y
seqguir los planes, programas y proyectos de dicha funcion,
asociados y articulados con los Planes en mencion.

Teniendo en cuenta lo anterior, para orientar a las entida-
des sobre el desarrollo de la funcidn archivistica, el Decre-
to 2609 de 2012, establece en el Articulo 8 “Instrumentos
archivisticos” el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el
cual es un instrumento que permitird planear, hacer segui-
miento y articular con los planes estratégicos, la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades.
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A partir de ello, el Archivo General de la Nacion en el de-
sarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el
Decreto 2609 de 2012, formula el presente Manual como
una metodologia sencilla para la elaboraciéon del PINAR al
interior de las entidades, cuyos fines son:

e Cumplir con los propdsitos de la funcidon archivisti-
cay gestion documental de la entidad, mediante la
orientaciéon de procesos desarrollados paso a paso
con metas y objetivos cuantificables.

* Gestionar y cuantificar los recursos humanos, finan-
cieros, tecnoldgicos e infraestructura, como soporte
para la ejecucion de los proyectos previstos a corto,
mediano y largo plazo, para gestionar su asignacion
oportunamente.

e Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento
institucional, la tfransparencia, la eficiencia vy el ac-
ceso a los archivos.

e Consolidar y modernizar la gestion de archivos de
la entidad en el marco del archivo total.

Esta herramienta se divide en tres partes: la primera de-
sarrolla los aspectos generales que contextualizan el Plan
Institucional de Archivos — PINAR; la segunda parte del do-
cumento describe cada uno de los pasos que son nece-
sarios para la formulacion del Plan y la tercera, presenta
un ejemplo de la aplicaciéon de la metodologia propuesta.




1. Importancia y beneficios del Plan
Institucional de Archivos—- PINAR

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumen-
to para la planeacion de la funcion archivistica, el cual
se arficula con los demdas planes y proyectos estratégicos
previstos por las entidades.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion
estratégica en los aspectos archivisticos de orden norma-
tivo, administrativo, econdmico, técnico y tecnoldgico; to-
da vez que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y
eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a
la promocién activa del acceso a la informacion publica;
y por lo mismo, las entidades deben asegurarse de que
existan procedimientos claros para la creacion, gestion,
organizacion y conservacion de los mismos.
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Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, las entidades tendrdn los siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la plo-
neacion y el desarrollo de la funcidn archivistica.

* Definir con claridad los objetivos y metas a corto,
mediano y largo plazo de la funcién archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la
gestion y procesos archivisticos en el Plan Estratégi-
co Institucional y el Plan de Accién Anual.

* Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar
la productividad organizacional.

e Arficular y coordinar los planes, programas, pro-
yectos y modelos relacionados con la gestion docu-
mental y la funcidn archivistica.

* Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los
planes y proyectos formulados.




2. Metodologia para la
formulacion del Plan Institucional
de Archivos— PINAR

A continuacion se presentan los elementos bdsicos para la
formulaciéon del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

2.1. Identificacion de la Situacion Actual

Este aspecto comprende la recoleccidon de informacion
puntual, que servird como base para determinar la situa-
cion actual de la enfidad, analizando las diferentes herra-
mientas que permiten identificar de manera general, las
problemdticas a las cuales se enfrenta la funcidn archivisti-
ca. Esta evaluacion se centra desde una perspectiva glo-
bal, en los aspectos administrativos, técnicos, tecnoldgicos
y archivisticos, entre otfros; con el fin de determinar y priori-
zar los que estdn siendo afectados en mayor medida.

Las siguientes herramientas administrativas son referentes
gue permiten determinar la situacion:

a. Diagndstico integral del archivo.

b. Mapa de riesgos.

c. Planes de mejoramiento generados a partir de las
auditorias internas y externas.

d. Planes de mejoramiento generados a partir de las
auditorias realizadas por érganos de conftrol.

e. Formulario Unico de Reportes de Avance de la
Gestion - FURAG (para entfidades del orden nacio-
nal).

f. Planes de Mejoramiento Archivistico -PMA, ge-
nerados a partir de las visitas de inspeccion, vigi-
lancia y control, realizadas por el Archivo General
de la Nacion.
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g. indice de Gobierno Abierto -IGA e indice de In-
tegridad —INTEGRA (Procuraduria General de la No-
cion).

h. Autoevaluacion de la Funcidon Archivistica -AFA

i. Y ofras herramientas y modelos que faciliten la
evaluacion.

2.2. Definiciéon de Aspectos Criticos

Una vez hecha la identificaciéon de la situacién actual, la
entidad deberd analizar las herramientas administrativas,
identificando los aspectos criticos que afectan la funciéon
archivistica, asociandolos a los riesgos a los cuales estd ex-
puesta. Se deben tener en cuenta todos los aspectos cri-
ticos sin importar su relevancia, toda vez que la correcta
definicion de éstos, permitird la adecuada formulacion del
PINAR.

Para definir los aspectos criticos se sugiere la siguiente tabla:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Tabla No.1 Aspectos criticos.
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2.3. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articu-
ladores

La priorizacion consiste en determinar de manera objetiva,
a través de una tabla de evaluacion, el nivel de impacto
de los aspectos criticos frente a los ejes arficuladores que
representan la funcion archivistica.

Para la priorizacion de los aspectos criticos se sugiere cons-
truir la tabla de priorizacion de aspectos (Tabla No. 2), la
cual consiste en establecer una relacion directa entre di-
chos aspectosy el eje articulador, a través de la aplicacion
de la Tabla de criterios de evaluacion (Tabla No. 3); dando
como resultado el grado de prioridad de los aspectos y
ejes que servirdn de base para la formulacion de la vision
estratégica y objetivos del Plan.

EJES ARTICULADORES
Administracion Accesoala Preservacion de Aspectos tecnolo-  Fortalecimiento
de archivos informacion lainformacion  gicos y de seguridad  y articulacion

ASPECTO CRITICO

TOTAL

TOTAL

Tabla No.2 Priorizacién de aspectos.

A continuacion se describe cada uno de los componentes
de la Tabla No. 2

» Aspecto critico: En este campo se relacionan cada
uno de los aspectos que han sido definidos previa-
mente y son objeto de evaluacion.
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* Eje articulador: Se basa en los principios de la fun-
cion archivistica dados el Articulo 4 de la Ley 594 de
2000. Este es un campo fijo y se estructura de la si-
guiente manera:

a) Administracion de archivos: Involucra aspec-
tos de la infraestructura, el presupuesto, la nor-
matividad y la politica, los procesos y los proce-
dimientos y el personal.

b) Acceso a la informacion: Comprende
aspectos como la transparencia, la participa-
cion y el servicio al ciudadano, y la organiza-
cion documental.

c) Preservacion de la informacion: Incluye as-
pectos como la conservacion y el almacena-
miento de informacion.

d) Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abar-
ca aspectos como la seguridad de la informa-
cion y la infraestructura tecnoldgica.

e) Fortalecimiento y articulacion: Involucra as-
pectos como la armonizacion de la gestion do-
cumental con otros modelos de gestion.

* Evaluacion de impacto: Es necesario que la enti-
dad evalte los aspectos criticos frente a cada eje
arficulador, para lo cual debe:

* Tomar el aspecto critico y confrontarlo con
todos los criterios de evaluacion de cada eje
arficulador (Tabla No. 3).

« Si el aspecto critico tiene una solucion directa
con el desarrollo o implementacion del criterio
de evaluacion, se debe considerar como un
impacto.

e Se debe continuar la evaluacion del aspec-
to critico con cada criterio hasta finalizar el eje
articulador.
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e Una vez finalizada la evaluacion por eje ar-
ticulador, se suman los criterios de evaluacion
impactados; teniendo en cuenta que la suma-
toria por eje articulador no puede ser superior
a diez.

* Se debe diligenciar la Tabla No. 2 con los re-
sultados obtenidos de cada eje articulador.

» Este ejercicio se debe realizar por cada eje
articulador y sus diez criterios de evaluacion.

Nota: La Tabla de criterios de evaluacion es el instru-
mento que permite evaluar de forma objetiva cada
aspecto critico frente a los ejes articuladores, los
cuales cuentan con diez criterios.

e Sumatoria total: Una vez finalizada la evaluacion
de todos los aspectos criticos, se deberd proceder
a totalizar cada uno de ellos y cada eje articulador.

La priorizacion de los aspectos criticos y ejes ar-
ticuladores se hard con base en la identificacion de
aquellos con mayor valor de la sumatoria; lo que indi-
ca que tienen un altoimpacto dentro de la entidad.
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2.4. Formulacién de la Vision Estratégica del Plan
Institucional de Archivos — PINAR

La vision estratégica del PINAR es la infension manifiesta de
la entidad de mejorar su funciéon archivistica. Para su for-
mulacion, se deberdn tomar como base los aspectos criti-
cos y los ejes articuladores con mayor impacto y redactar
de manera breve y concisa el compromiso de mejorar di-
chos aspectos.

2.5. Formulacién de Objetivos

Los objetivos son la expresion formal y medible de la vision
estratégica; para su formulacion se deben tomar cada
uno de los aspectos criticos y de los ejes articuladores que
conformaron la vision.

Todo objetivo debe iniciar con un verbo y se debe comple-
mentar con la intencidon o con lo que se busca hacer para
dar solucion a la problemdtica de la funcidn archivistica.

2.6. Formulacién de Planes y Proyectos

Los planes y proyectos deben responder a cada uno de
los objetivos establecidos. Si la entidad cuenta con una
metodologia para la construccion de planes y proyectos,
deberd hacer uso de ésta; de lo contrario, se sugiere tener
en cuenta los siguientes elementos:

* Nombre del plan o proyecto.

* Alcance: Describir el tfrabajo que serd entrega-
do como producto, servicio o resultado del plan o
proyecto.

* Metas: Identificar cudl es el compromiso de la enti-
dad frente al plan o proyecto para cada uno de los
aspectos criticos. Las metas son la parte mas visible
del Plan Institucional de Archivos —PINAR y son una
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referencia para establecer el cumplimiento de los
compromisos que tiene la entidad frente a éste.

e Actividades: Mencionar todas aquellas acciones
necesarias para el desarrollo y cumplimiento de las
metas y el cronograma.

* Indicadores: Explicar cdmo la entidad va a medir
(expresion cuantitativa que mide el cambio de una
variable con respecto a una meta) y a observar fa-
cilmente el grado de avance del plan o proyecto
para cada uno de los aspectos criticos.

* Recursos: Asignar los insumos necesarios para con-
seguir el logro de los objetivos del plan o proyecto.
* Matriz de asignacién de responsabilidades: Rela-
cionar cada una de las actividades con los indivi-
duos de tal forma que cada una de éstas tenga un
rol determinado, un responsable, un aprobador, un

consultor y un informador.

2.7. Construccion del Mapa de Ruta

El Mapa de ruta (Tabla No. 4) es una herramienta que per-
mite identificar y comprender el orden en el que se van
a desarrollar los planes, programas y proyectos en la enti-
dad.

La intencidn de esta herramienta es compilar todos los pla-
nes, programas y proyectos relacionados con la funcion
archivistica de la institucidon que estén en desarrollo o pre-

vistos para futuras acciones.
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Mediano plazo
P CIRoyeCt Sonk Elam Mp Largo plazo (4 afios en adelante)
(1 afio) (1a4aiios)
Tiempo 2014 2015)|2016|2017| 2018|2015 (2020|2021 |2022] 2023

Tabla No. 4 Mapa de ruta

Nota: Si la entidad estd desarrollando planes, programas
y proyectos referentes a la funcidn archivistica, se deben
incluir en el mapa de ruta, para articularlos en el Plan Insti-
tucional de Archivos — PINAR. En caso conftrario, se deben
realizar las acciones enunciadas en los numerales 2.1 al 2.6

de este Manual.

2.8. Construccion de la Herramienta de Segui-
miento y Control

La herramienta de seguimiento y control permite hacer el
monitoreo en un periodo de tiempo a los planes, progra-
mas y proyectos relacionados en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR. La entidad deberd crear los mecanismos
necesarios para el seguimiento, control y mejora de:

* La visidn estratégica del Plan Institucional de Archi-
vos — PINAR.

* Los objetivos.

* Los planes, programas y proyectos.

Si la entidad ya cuenta con estos mecanismos, deberian
adoptarse para el PINAR.
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Es preciso a su vez, que infernamente se definan las res-
ponsabilidades para que el drea de Archivo y/o de Control
Interno o quien haga sus veces, realice periddicamente la
revision y actualizacion de la herramienta. El uso de herra-
mientas como el balancedscorecard y el tablero de con-
trol, entre ofros, son de gran utilidad para esta actividad.




3. Estructura del Plan Institucional
de Archivos —-PINAR

La estructura del Plan Institucional de Archivos — PINAR es
la siguiente:

* Introduccion.

e Contexto estratégico de la entidad.
* Vision estratégica del Plan.

* Objetivos.

* Mapa de ruta.

* Herramienta de seguimiento.

Para la introduccién se debe realizar una breve explica-
cion de cdmo, por qué y para qué se va a desarrollar el
Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad. En ella
se deben definir el contexto legal, administrativo, econé-
mico, sociocultural y tecnoldgico e involucrar los antece-
dentes de la entfidad frente al desarrollo e implementacion
de la funcién archivistica.

Para desarrollar el contexto estratégico de la entidad, se
debe describir cada uno de los elementos de la planea-
cion estratégica como lo son: misidn, vision, valores y poli-
ticas, entre ofros.

Los demds elementos de la estructura se deben tomar a
partir del resultado de la aplicacion de la metodologia ex-
puesta en este Manual.
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4. Aprobacion y Publicacion

-

El Plan Institucional de Archivos — PINAR deberd ser presen-
tado y aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo en las entidades del orden nacional o el Co-
mité Interno de Archivo en las entidades del orden territo-
rial. A su vez, deberd ser publicado en la pagina web.

El Archivo General de la Nacién en el ejercicio de las fun-
ciones de control y vigilancia, verificard la aprobacion y
publicacion del PINAR.
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Glosario

—

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias orga-
nizacionales 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.!

Aspecto critico: Percepciéon de problemdticas referentes a
la funcidn archivistica que presenta la entidad, como re-
sultado de la evaluaciéon de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos es-
pecificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado de-
sarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Funcidén archivistica: Actividades relacionadas con la to-
talidad del quehacer archivistico, que comprende desde
la elaboracion del documento hasta su eliminacion o con-
servacion permanente.?

Plan: Diseno o esquema detallado de lo que habrd de ha-
cerse en el futuro.®

1. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogotd D.C., 2006. p.1. Articulo 1.
2. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594. (14, julio, 2000). Por medio de la
cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd D.C.,
2000. p. 1. Articulo 3.

3. COLOMBIA. DEPARTAMENTO DE LA FUNCION PUBLICA, et all. Metodologia para la im-
plementacion del modelo integrado de planeacién y gestién. [en linea] Bogotd, 2012.
[consultado 2014-03-14]. Disponible desde http://modelointegrado.dafp.gov.co/. p. 67.
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Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y
orienta estratégicamente las acciones de la enfidad en
un plazo de cuatro anos, para alcanzar objetivos acordes
con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.*

Plan de Accion Anual: Es la programacién anual de las ac-
tividades, proyectos y recursos que va a desarrollar en la vi-
gencia cada dependencia de la entidad, arficulado con
el Plan Estratégico Sectorial e Institucional®.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que ten-
drd un impacto sobre los objetivos institucionales o del
proceso. Se expresa en términos de probabilidad y conse-
cuencia.®

4. lbid. p. 67.

5. lbid. p. 67.

6. COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Cartillas de
Administracién PUblica. Guia de Administracién del Riesgo. [en linea] Bogotd, 2009.
[consultado 2014-03-05]. Disponible desde http://portal.dafp.gov.co/form/formularios.
refrive_publicaciones?2no=558. p. 24.
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Anexo 1
Ejemplo de la metodologia para la
formulacion del Plan Institucional

de Archivos — PINAR
—

Para la formulacion del PINAR, el municipio fomd como
base la metodologia utilizada en el presente Manual, ya
que la entidad no posee metodologias al interior para la
formulacion.

1. Evaluacion de la situacién actual

El municipio **---------- " circunscrito en la categoria
6, realizé un andlisis de las herramientas administra-
tivas donde se evidencié que la entidad presenta
aspectos criticos en la funcidon archivistica, lo que
conlleva a la pérdida de informaciéon y a la pérdida
de la memoria e historia de la Nacién. Una de las
razones por la cual no se han desarrollado planes o
proyectos para mejorar esta problemdtica es que
la enfidad no ha contemplado dentro del Plan de
Accion Anual ni del Plan Estratégico Institucional el
presupuesto para la administracion documental.

2. Identificacion de aspectos criticos
A contfinuaciéon se presentan los aspectos criticos
identificados:
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Las instalaciones locativas de los depdsitos de
archivo se encueniran ubicadas en una zona de
posible inundacidn.

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Dificultad para dar un uso racional a espacios. mobiliario y unidades de
almacenamiento destinado a la custodia de archivos.

Pérdida del patrimonio documental.

Pérdida del soporte y la informacion, debido a deterioros de naturaleza
fisica y quimica.

No se han elaborado las Tablas de Retencién

Desorganizacion de los archivos y pérdida de la informacién.

Documental -TRD.

Las historias laborales se er it Falta de sequridad de los documentos.

desorganizadas. Acceso no autorizado a los documentos.
Peérdida de documentos e informacion y dificultad para realizar la
trazabilidad de los documentos.

Fondo documental acumulado. Duplicidad de la informacién.
Demoras en la recuperacion de informacion y en la consulta de
documentos.
Falta de seguridad de los documentos.

. B Acceso no autorizado a los documentos.
Los archivos de gestion se encuentran Fraccionamiento de expedientes y tramites.
desorganizados.

Dificultad de verificar la integridad de un expediente luego de su préstamo.

Deficiencia en el control de la documentacién durante su préstamo.

Los funcionarios no cuentan con formacion en temas de gestion
documental.

La entidad no tiene articulada la gestion

tal con la gestion del b La entidad no cuenta con un proceso que asegure que los funcionarios

estén dispuestos a los cambios significativos lo que implica la resistencia al
cambio por parte de ellos.

3. Priorizacion de aspectos criticos

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalud
el impacto que tienen éstos frente a cada uno de
los ejes articuladores. Para ello se aplico la Tabla de
criterios de evaluacion (Tabla No. 3 del Manual).

Los responsables confrontaron el aspecto critico No.
1 con los criterios de evaluacion del eje articulador
de administracion de archivos, con el siguiente re-
sultado:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administratives, legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y .
mejora para la gestién de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestién documental. *
Los instrumentos archivisticos invelucran la documentacicn
elecirdnica.
Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados ,‘
y medibles
Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las =
necesidades documentales y de archivo

ASPECTO CRITICO

SOLUCION DIRECTA

1. Las instalaciones locativas de los.
depdsitos de archivo se encuentran
ubicadas en una zona de posible
inundacion

El personal de la enfidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices b
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las =
necesidades documentales y de archivo

Total de criterios impactados
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Los responsables evaluaron el aspecto critico No. 1
con cada eje artficulador y los resultados fueron los
siguientes:

EJES ARTICULADORES
Administracion de Preservacion dela As pectos tecnologicos y Fortalecimiento y

; Acceso ala informacion p e : ; e
archivos informacion de seguridad articulacion

ASPECTO CRITICO TOTAL

1. Las instalaciones locativas de bs|
depbsitos de archivo se encuentran
ubicadas en una zona de posible
inundacibn

28

El resultado final de la matriz de prioridades para el
MmMunNicipio **---------- " circunscrito en la categoria 6 fue
el siguiente:

EJES ARTICULADORES

Aspectos
tecnolégicos y de
seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

Administracion de  Acceso a la Preservacion de
archivos informacion la infoermacion

ASPECTO CRITICO TOTAL

1. Las instalaciones locativas de ios de-
positos de archivo se encuentran ubicadas 6 5 7 5 5 28
en una zona de posible inundacion
2. No se han elaborado ias Tablas de
Retencion Documental ~TRD. e 3 Z : E 26
3. Las historias laborales se encueniran
desorganizadas. : . = : e 17
4. Fondo documental acumulado. 5 6 6 3 3 23
5. Los archivos de gestion se encueniran
desorganizados. 5 g 5 & . 25
6. La entidad no tiene articulada la gestion

) 3 4 2 3 6 18

documental con ia gestion del cambio.

e Orden de prioridad de los aspectos criticos y
ejes articuladores

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes ar-
ticuladores, segun la sumatoria de impacto de
mayor a menor, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

as insialaciones locativas de [os deposiios de archivo se = .
encuentran ubicadas en una zona de posible inundacion e Fiesenacinieaink et 33
_IT_IgDse han elaborado las Tablas de Retencién Documental - 26 Administracién de archivos 11
Los archivos de gesfion se encueniran desorganizados. 25 Acceso a la informacion 30
Fondo documental acumulado. 23 Fortalecimiento y aficulacion 2z
[a enfidad no fiene arficulada la gestion documental con la s
gestion del cambio. 18 Aspecios tecnologicos y de seguridad 21
Las historias laborales se encueniran desorganizadas_ 17
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° o 7/

4. Formulacion de la Vision Estratégica

Para la formulacion de la Vision Estratégica, el mu-
nicipio tomd como base los aspectos criticos y ejes
articuladores con mayor sumatoria de impacto.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Las instalaciones locativas de los depdsitos de archivo
se encueniran ubicadas en una zona de posible| 28 |Preservacion de la informacién 33
inundacion.
No se han elaborado las Tablas de Retencidn e —— kY
Documental -TRD
Los archivos de gestidn se encuentran desorganizados. 25 | Acceso a la informacién 30
Fondo documental acumulado. 23 | Fortalecimiento y articulacién 22
:_Eagzr;tlli%?]ddr;? :::Eismculada la gestion documental con 18 | Aspectos tecnolégicos y de seguridad 21
Las historias laborales se encueniran desorganizadas. i

A partir de lo anterior, el municipio fijo la siguiente

vision estratégica:

“El municipio garantizard la preservacion de la in-
formacion, la administracion de los archivos y el
acceso a la informacién con miras a mejorar las ins-
talaciones locativas del archivo, las Tablas de Reten-
cion Documental y la organizacion de los archivos
de gestion.”

5. Formulacion de objetivos

Para la formulacién de los objetivos, se tomaron co-
mo base los aspectos criticos y ejes articuladores in-
cluidos en la Vision Estratégica, con el siguiente re-
sultado:

ASPECTOS CRITICOS | EJES

ARTICULADORES OBJETIVOS

Las instalaciones locativas de los depdsitos
de archivo se encuentran ubicadas en una
zona de posible inundacion.

No se han elaborado las Tablas de
Retencion Documental -TRD.

Mitigar riesges puntuales de los depdsitos de
archivo.

Elaboracién de Tablas de Retencién Documental

Creacidn de instrumentos archivisticos para los
archivos de gesfidn.

Establecer los programas especificos para los
archivos de gestién.

Formular procesos de gestién documental.
Formular politicas para la preservacion de

Los archivos de gestion se enc
desorganizados.

Preservacién de la informacion
{conservacién, almacenamiento)_

informacién

Evaluar el impacto de la mala preservacion de la
informacion

Administracion de archivos (infraestructura,
presupuesto, normatividad y politica,
procesos y procedimientos, personal)

Capacitar a los funcionarios del municipio en temas
de gestién documental.

P tructura de los depdsitos de

Mejorar la i
archivo.

Acceso a la informacion (iransparencia,
participacion y servicio al ciudadano) / y
organizacion documental

Determinar una herramienta tecnoldgica para la
gestién documental
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A partir de lo anterior, el municipio identificd los pla-
nes y proyectos asociados a los objetivos obtenien-
do la siguiente informacion:

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES
Las instalaciones locativas de los depdsitos
de archivo se encuentran ubicadas en una
zona de posible inundacién.

OB.JETIVOS

Mitigar riesgos puntuales de los depésitos de
archivo.

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Plan de riesgo operativo del
municipio.

No se han elaborado las Tablas de
Retencion Documental -TRD

Elaboracién de Tablas de Retencién Documental.

Los archivos de gestion se encuentran
desorganizados.

Creacidn de instrumentos archivisticos para los
archivos de gestion.

Establecer los programas especificos para los
archivos de gestion.

Formular procesos de gestidn documental

Programa de Gestion Documental -
PGD del municipio.

Preservacidn de la informacién
(conservacion, almacenamiento).

Formular politicas para la preservacion de
informacién

Evaluar el impacto de la mala preservacion de la
informacién

Sistema Integral de Conservacion -
SIC del municipio.

Administracion de archives (infraestructura,
presupuesto, normatividad y politica,
procesos y procedimientos, personal).

Capacitar a los funcionarios del municipio en temas
de gestién documental.

Plan de capacitacion a nivel
municipal.

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de
archivo.

Plan de compras.

Plan de mejoramiento e
infraestructura.

Acceso a la informacién (transparencia,
participacién y servicio al ciudadano) / y
organizacion documental.

Determinar la herramienta tecnoldgica para la
gestion decumental.

Plan estratégico informético.

6. Formulacion de planes y proyectos

Para la formulaciéon de cada uno de los planes y
proyectos, el municipio utilizé una metodologia in-
terna en donde tuvo en cuenta:

* Nombre del plan o proyecto.

* Objetivo.

* Alcance del plan o proyecto.

* Responsable del plan o proyecto.

Actividades y su tiempo de ejecucion.
* Responsable de la actividad.

e Recursos asociados a cada actividad.
* Indicadores del plan o proyecto.

El resultado fue la construccion de todos los planes,
programas y proyectos. El siguiente es el desarrollo
del Plan de riesgos:
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|Nnmbre: Plan de riesgos del municipio

|0bjetivo: Mitigar riesgos puntuales de los dep6sitos de archivo.

Alcance: Este plan involucra la identificacion, evaluacion, analisis y mitigacion de los riesgos asociados a la gestion de los archivos
del municipio. No incluye los riesgos que se presentan en las areas de gestion.

Responsable del Plan: Jefe de archivo

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones

Identificacion y aprobacion
de metodologia para la Jefe de archivo 15/01/2014 15/03/2014
valoracién de riesgos.

Metodologia para la
valoracién de riesgos.

Matriz con riesgos

Identificacién de riesgos. Auxiliar de archivo 16/03/2014 15/09/2014 |identificados y sus
impactos.
Andlisis y evaluacién de Matriz con determinacién
A b Jefe de archivo 16/09/2014 15/01/2015 ., .
riesgos. de aceptacion de riesgos.
Identificacion de opciones )
X » Opciones para el

para el tratamiento de Jefe de planeacion 16/01/2014 06/06/2015 i ]

R tratamiento de riesgos.
riesgos.

Seleccion de la mejor opcion Matriz de opciones

. . i & Jefe de planeacién 07/06/2015 01/09/2015 ) .
del tratamiento de riesgos. seleccionadas.
Implementacién de las
F. i Jefe de archivo 02/09/2015 01/07/2016 |Opciones implementadas.
mejores opciones.
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
ATEES
Identificacién de riesgos Creciente 80%

intervenidas*100

Riesgos analizados *

Evaluacién y analisis ;
100 Creciente 100%

de riesgos Riesgos identificados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional: Profesional en Ingenieria Industrial, con
experiencia minima de 2 afios en identificacion y evaluacion
1 profesional y de riesgos.
Humano P o I B 3 . S
2 técnicos Técnico: Técnico industrial o en areas afines, con experiencia
en apoyo al levantamiento de informacién, preferiblemente
en documentar riesgos.

7. Construccion de mapa de ruta

Para la creacion del mapa de ruta, el municipio tuvo
en cuenta el tiempo de ejecucion de cada plan y
desarrollé el siguiente mapa:
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Plan o Proyecto

Corto plazo | Mediano plazo .
. . Largo plazo (4 afios en adelante)
(1 afio) (1 a 4 afios)
Tiempo 2014 2015|2016|2017|2018|2019|2020|2021 2022|2023

Plan de riesgo operativo del municipio.

Programa de Gestion Documental - PGD

Sistema Integral de Conservacion -SIC del
municipio.

Plan de capacitacion a nivel municipal.

Plan de compras.

Plan de mejoramiento e infraestructura.

Plan estratégico informdtico.

8. Seguimiento, control y mejora

El municipio disend un cuadro de mando integral,
basdndose en los indicadores establecidos en cada
uno de los planes y proyectos, y contemplando la
mediciéon tfrimestralmente durante la ejecucion. El

resultado fue:

Medicién
PLANES Y PROYECTOS META . .
INDICADORES trimestral GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS TRIM.
1 2 3 4
Plan de riesgo Identificacion de riesgos 100%
operativo del ., . . .
municiplo. Evaluacion y anélisis de riesgos 100%
Programa de Gestién |Costos en la formulacién del PGD| 100%
D tal - PGD del
ocumenta” "SU €€ I planeacién del PGD 100%
municipio.
Hitos alcanzados 100%
Sistema Integral de
Conservacion -SIC del |Construccion del SIC 100%
municipio.
Plan de capacitacion a )
) L Personal capacitado 95%
nivel municipal

Nota: Los responsables de la medicion se encarga-
rdn de alimentar el cuadro de mando.

Los responsables han realizado el seguimiento y me-
dicion cada trimestre; los han registrado en el cua-
dro de mando y los resultados son:
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Medicién trimestral

nivel municipal

PLANES Y META
PROYECTOS INDICADORES GRAFICO OBSERVACIONES
TRIM. 1 2 3 1
ASOCIADOS
Identificacion de Riesgos
Identificacién de
o 80% 70% | B0% B80%
riesgos
Plan de riesgo
operativo del
municipio.
Evaluacién y andl
De los requisitos
'E\_ra_luac\o_nv 100% |100% 100% 100% identificados se ha
analisis de riesgos podido evaluar y
analizar el 100%
Costos en la
formulacién del 100% | 95% | 95% 100%
PGD
Programa de
Gestion
Ejecucion de actividades
Documental - PGD ]
del municipio.
No se han completadol
con las actividades
Planeacion del el A e planificadas dEt'IIdD
PGD a la identificacion de
requisitos
documentales
No se han logrado
alcanzar los hitos
Hitos alcanzados | 100% | 80% |92,5% 100% debido a las
actividades
planificadas
Mo se han podido
Sistema Integral de . documentar los
o Construccion del o
Conservacion -51C sic 100% | 100% 100% 90% requisitos para la
del municipio. preservacion
documental
No se han podido
Plaride . | Tap:cltar:\ l[_)D% de
capacitacin a i 95% | 75% | 100% 100% gk
capacitado debidoa la

contingencia del mes
de febrero.




Anexo 2
Ejemplo de la estructura del Plan
Institucional de Archivos — PINAR

Infroduccion

El municipio **---------- " circunscrito en la categoria 6, en
cumplimiento del Decreto 2609, Articulo 8 “Instrumentos ar-
chivisticos” ha previsto para la vigencia 2014 — 2023 como
una de sus estrategias fundamentales, desarrollar el Plan
Institucional de Archivos de la entidad — PINAR, teniendo
como punto de referencia las necesidades identificadas
en el diagndstico integral de archivos y los factores criticos
senalados como oportunidades de mejora en |as visitas de
inspeccion y vigilancia efectuadas por el ente rector de la
politica archivistica. Para tal efecto, se han contemplado
objetivos y metas que con la apropiacion debida de los
recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la
entidad para la atencién oportuna de los ciudadanos y las
condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del
patrimonio documental.

1. Contexto Estratégico
El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa
el PINAR del municipio es:

* Mision

Gobernar el municipio con sentido humano, con
transparencia, eficacia y eficiencia, promoviendo
la participacion de sus ciudadanos, impulsando el
desarrollo de un municipio innovador, competitivo,
ordenado y sostenible, que mejore la calidad de
vida de todos sus habitantes.
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* Vision

Transformar al municipio en lider de la regiéon, inno-
vador, generoso en oportunidades con un gobierno
cercano y sensible alas necesidades de sus habitan-
tes, eficaz y eficiente en la prestacion de servicios
publicos, que fortalezca su identidad, patrimonio
cultural y cohesiéon social, posiciondndolo como re-
ferente internacional.

* Valores
* Honestidad.
e Calidad total.
e Transparencia.
* Legalidad y certeza.
* Sensibilidad social.

* Politica de calidad

La Administracion Municipal en funcion del cum-
plimiento de su mision, estd comprometida con el
logro de sus metas institucionales de desarrollo y el
mejoramiento continuo, como apoyo a la competi-
tividad del municipio en la region.

* Objetivos de calidad
e Garantizar el bienestar y el desarrollo equitati-
vo de los habitantes del municipio.
e Establecer los mecanismos necesarios y su-
ficientes para que los ciudadanos estén y se
sientan seguros en el municipio.
e Incrementar el nivel de calidad de vida de los
habitantes del municipio a través de mecanis-
mos arficulados entre distintos actores del de-
sarrollo econdmico local.
* Maximizar el bienestar de los individuos en su
relaciéon con el medio ambiente.
e Garantizar una infraestructura adecuada
para el desarrollo social, cultural, ambiental,
economico, politico e institucional del territorio.
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* Asegurar una administracion transparente, in-
cluyente y corresponsable, que brinde espao-
cios de participacion, talento humano compe-
tente, infraestructura tecnoldgica adecuada,
calidad en los servicios y manejo eficiente de
los recursos financieros con el fin de mejorar el
desempeno institucional y la satisfaccion de los
ciudadanos y las partes interesadas.

2. Vision estratégica del Plan Institucional de Archivos -
PINAR

El municipio garantizard la preservacion de la informacion,
la administracion de los archivos y el acceso a la informa-
cion con miras a mejorar las instalaciones locativas del ar-
chivo, las Tablas de Retencién Documental y la organiza-
cion de los archivos de gestion.

3. Objetivos
Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estra-
tégica del PINAR son:

1. Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos de ar-
chivo.

2. Elaborar de Tablas de Retencion Documental.

3. Crear de instrumentos archivisticos para los archi-
vos de gestion.

4. Establecer los programas especificos para los ar-
chivos de gestion.

5. Formular procesos de gestion documental.

6. Formular politicas para la preservacion de infor-
macion.

7. Evaluar el impacto de la mala preservacion de la
informacion.

8. Capacitar a los funcionarios del municipio en te-
mas de gestion documental.

9. Mejorar la infraestructura de los depdsitos de ar-
chivo.
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10. Determinar la herramienta tecnol

gestion documental.

Los planes establecidos para desarrollar PINAR en el muni-
cipio para e

4. Mapa de Ruta

%% Archivo General de la Nacion




5.
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Herramienta de seguimiento

Medicién trimestral

PLANES Y META
PROYECTOS INDICADORES GRAFICO OBSERVACIONES
TRIM. | g 2 3 4
ASOCIADOS
Identificacion de Riesgos
Identificacion de
N 80% 70% | B0% | B0%
riesgos
Plan de riesgo
operativo del
municipio.
Evaluacidn y andl
De los requisitos
Evaluacid a 5%
tvaationy | 1oo% |100% | 100% |100% identificados se ha
analisis de riesgos podido evaluar y
analizar el 100%
Costosen la
formulacion del 100% | 95% | 95%  100%
PGD
Programa de
Gestign Eiecucion de actividad
Documental - PGD jecucion de actividades
del municipio.
No se han completado
con las actividades
Planeacion del e | e | ] aese planificadas dehtldo
PGD a la identificacion de
requisitos
documentales
Mo se han logrado
alcanzar los hitos
Hitos alcanzados | 100% | 80% 92,5% 100% debido a las
actividades
planificadas
Mo se han podido
Sistema Integral de| . documentar los
s Construccidn del S5
Conservacion -SIC i 100% | 100% 100%  90% requisitos para la
del municipio. preservacion
documental
No se han podido
Plan de . | ‘capzc\tarda\ 1E-)D% de
capacitacion a e as% | 75% | 100% 100% i e et
capacitado debidoa la

nivel municipal

contingencia del mes
de febrero
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