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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR, DEL INFIHUILA
INTRODUCCION

El INFIHUILA, como entidad financiera de orden territorial, Adscrita a la gobernacién del Huila, en
aras de lograr la mejora continua en articulacién con todos los sistemas de Gestion administrativo,
en cumplimiento de las leyes: 594 de 2000y 1712 de 2014, el Decreto 2609 de 2012, articulo 8, que
enuncia la obligatoriedad de la construccion de los Instrumentos Archivisticos, la normativa de la
Superintendencia Financiera en la P2 Titulo V capitulo I, articulo 2.1.3.2 numeral 2.1.3.2.2.2 se
propuso elaborar e implementar el Plan Institucional de Archivo “PINAR” 2021 -2023el cual es un
Instrumento para la planeacién, seguimiento y desarrollo de la funcién Archivistica de la Institucion,
en articulacion con los demas planes estratégicos Institucionales.

La elaboracion del PINAR, se realiz6 a partir de las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades, identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivos-del INFIHUILA, y el Mapa de
Riesgos.

De acuerdo a lo anteriormente enunciado, su elaboracion se baso6 en los lineamientos y metodologia
del AGN que contempla unos objetivos, unas metas, programas, proyectos y actividades, asi como
una vision estratégica, los aspectos criticos, los ejes articuladores y los mecanismos de control y
monitoreo.

El INFIHUILA, proyectd esta iniciativa, con el fin de contribuir a superar aspectos criticos que
debilitaban la calidad de los servicios y el funcionamiento del sistema de archivo, planeando y
planteando de manera adecuada el desarrollo de la funcién archivistica del INFIHUILA, a corto,
mediano plazo y largo plazo, como herramienta articuladora entre la Alta Direccidén, Gestion
Documental, la oficina de sistemas, Talento Humano y Gestidn de operaciones financieras por su
puesto con el compromiso de los gestores y productores de documentos e informacion en el
INFIHUILA.

El INFIHUILA finalmente elabord, documenté, socializd, aprob6 y publico en la web Institucional, los
Instrumentos archivisticos exigidos por la normatividad vigente (Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014
y Decreto 2609 de 2012, articulo 8); y los requerimientos expresos en las politicas normativas de la
SUPERFINANCIERA (P2 Titulo V capitulo Il, articulo 2.1.3.2 numeral 2.1.3.2.2.2, e inicio el proceso
de aplicacion del Programa de Gestion Documental con la proyeccion de aplicacién de las Tablas de
Retencion, mediante la actualizacién de las mismas y la sensibilizacién a los funcionarios para la
aplicacion del Instrumento

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos -PINAR del INFIHUILA, se fundamento, en la ley 594 de 2000 o Ley
General de Archivos, Ley 1712 de 2014, la normativa de la Superintendencia Financiera en la P2
Titulo V capitulo Il, articulo 2.1.3.2 numeral 2.1.3.2.2.2, el Decreto 2609 de 2012 y demas
normatividad externa y politica interna que inciden en la gestion documental. Esta Ultima,
particularmente establece en su Articulo 8: Instrumentos Archivisticos para la gestion documental, la
cual se desarrollara en el INFIHUILA, a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

e El Cuadro de Clasificacion Documental -CCD

e La Tabla de Retencién Documental -TRD
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e El Programa de Gestion Documental -PGD

e El Plan Institucional de Archivos -PINAR 2020

e El Inventario Documental

e Un Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos

e Los Bancos Terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales

e Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas del INFIHUILA

e Las Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos. (Formatos de
inventario de indice de gobierno abierto)

Todo lo anterior enunciado totalmente documentado; el INFIHUILA, presenta su Plan
Institucional de Archivos, como instrumento de planeacién, con el que pretende mejorar el
Proceso de Gestibn Documental para beneficio de la ciudadania y su relacién con el entorno; es
asi como se evidencia el empoderamiento hacia el mejoramiento continuo.

1.1 MISION DEL INFIHUILA

Somos un instituto de Fomento y Desarrollo, que propende por el mejoramiento econémico y social
de los municipios del Departamento del Huila y demas Departamentos del pais mediante la
prestacion de servicios de apalancamiento, administracién de recursos y el acompafiamiento
empresarial del sector productivo.

1.2 VISION DEL INFIHUILA

En el afio 2030, estaremos consolidados como el Instituto financiero de fomento y desarrollo
lider de la regi6n surcolombiana, brindando soluciones integrales que contribuyan a la
promocion y desarrollo de las entidades territoriales, sus descentralizadas y partes
interesadas.

1.3 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

El INFIHUILA, expresa su accionar en la aplicacion de los siguientes principios
Enfoque al Cliente

Liderazgo

Compromiso de las Personas

Enfoque a Procesos

Mejora

Toma de Decisiones basada en la Evidencia

Gestion de las Relaciones




MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
(MIPG) Cdédigo: GD-M-PINAR-01

yl””””lll Fecha Aprobacion:
wsti T Finie pur el Besarodle bzl iy nOViembre 2020
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO “PINAR” Versién: 02

Péagina 5 de 27

1.4 POLITICA DE CALIDAD

En el INFIHUILA estamos comprometidos con la mejora continua en la prestacion de los servicios
financieros, para inversiones publicas que promuevan el desarrollo econémico de los municipios del
departamento del Huila y demas departamentos del pais; mediante el aseguramiento de sistema de
gestién de calidad para brindar satisfaccion al cliente externo e interno, en el marco de nuestro objeto
social, fundamentados en los valores y principios institucionales.

1.5 OBJETIVOS DE CALIDAD

e Los objetivos planteados por el Instituto bajo la metodologia de Planeacion Estratégica
Institucional son:

e Administracion de depésitos, gerencia de proyectos, administracion de recursos y
financiacion de inversiones publicas de caracter social.

e Incrementar la efectividad en la gestion de los procesos Institucionales.

e Elevar la competitividad individual e institucional mediante el desarrollo de capacidades y
competencias organizacionales.

1.6 VALORES INSTITUCIONALES EN EL CODIGO DE INTEGRIDAD DEL INFIHUILA

Honestidad:

Actud siempre con fundamentos en la verdad, cumpliendo mis deberes con trasparencia y rectitud y
siempre favoreciendo el interés general. Es el valor que mueve al ser humano a actuar con rectitud,
honradez y veracidad en todo y cada uno de los actos de la vida, a proceder de acuerdo con reglas
y valores aceptados por la sociedad como buenos principios. La honestidad no consiste solo en la
franqueza sino en asumir que la verdad es sola y Unica; expresa respeto por uno mismo y por los
demas; brinda confianza, sinceridad, apertura, disposicion de vivir a la luz de la verdad.

Respeto:

El respeto es un valor fundamental para la convivencia social; respetar es estimar y considerar los
derechos propios y de los demas, valorando las cualidades de los otros y el medio que nos rodea.
El respeto también es una forma de aprecio u de valoracién de nuestras propias cualidades y las
cualidades de los demas, ya sea por el nivel de conocimiento, de experiencia o el valor que tenemos
€como personas.

Compromiso:

Es el valor de la capacidad que tiene el ser humano para tomar conciencia de la importancia que
tiene cumplir con el desarrollo de sus labores de trabajo dentro del tiempo estipulado para ello. Al
comprometernos, ponemos al maximo nuestras capacidades para sacar adelante la tarea
encomendada.

Equidad:

La equidad es un valor que implica justicia e igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres
respetando la pluralidad de la sociedad. Debido a que el género se aprende de manera cultural, se
puede modificar las conductas para lograr la equidad entre hombres y mujeres.
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2. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Se actualiza el Plan Institucional de Archivo “PINAR” con base en las herramientas que
mencionamos posterior a este comentario, aclarando que el diagnéstico Integral de archivo ya se
debe actualizar, toda vez que del 2018 a la fecha el INFIHUILA ha avanzado en el proceso de gestion

documental.

Cabe resaltar que a la fecha el INFIHUILA tiene desarrollados los siguientes instrumentos:

ITEM

HERRAMIENTA

ESTADO ACTUAL

Plan Institucional de Archivos “PINAR”

el cual se actualiza cada afio
de acuerdo a los avances
alcanzados

Diagnéstico Integral de Archivo

Se hace necesario que el
INFIHUILA realice un andlisis
de la situaciéon actual y elabore
una actualizacion al
diagnostico desarrollado en el
2018.

Tablas de Retencion Documental “TRD”

Avance de cumplimiento 25%

Cuadros de Clasificacion Documental “CCD”

convalidadas y en proceso de
inscripcion del RUSD ante el
AGN, estamos en proceso de
sensibilizacion y capacitacion
para la aplicacion de las
mismas en la conformacion de
expedientes y organizacion de
archivos de Gestion mediante
la aplicacién de las TRD.

Programa de Gestion Documental “PGD”

Avance de cumplimiento del 25%

Este esta desarrollado para la
parte fisica y o analoga, se
debe actualizar y desarrollar el
enfoque del sistema de
Gestion Documental
electronico mediante el
SGDEA. En la parte fisica se
ha venido implementando en
un 75%
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Sistema integrado de conservacién “SIC”

Avance de cumplimiento de 25%

Este ain no se ha
implementado de forma
integral, se aplican protocolos
de aseo dentro de los aspectos
normales y fumigaciones
aleatorias.

Bancos terminoldgicos “BANTER”

Los Bancos terminolégicos
estan elaborados con la
identificacién de las Series,
Subseries y tipos
documentales en cuanto a la
produccion documental fisica,
falta hacer el levantamiento de
los inventarios de la
produccion electrénica de los
aplicativos que tiene el
INFIHUILA e integrar esos
datos y registros al BANTER

Tablas de control de Acceso “TCA”

Igual pasa con las TACs se
tienen elaboradas con la
documentacion fisica, falta
integrar los datos y registros de
la produccién electrénica

Inventarios documentales en formato FUID

Avance de cumplimiento 90%

Estos Inventarios si se tienen
levantados y se continua
desarrollando esta actividad la
cual se convierte en
permanente.

Modelo de requisitos para la gestion electronica de
documentos de archivo “MOREQ” General.
(Gestidn Electrénica) Avance 10%

Se desarroll6 el MOREQ con
los requisitos generales para el
INFIHUILA, falta levantar los
requisitos funcionales,
técnicos y deseados de cada
proceso a automatizar.

10

Los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades
administrativas del INFIHUILA

Esta se encuentra desarrollado
y actualizado, sin embargo en
el momento en que se levanten
los MOREQ por procesos es
probable que tengan que
actualizarse.

11

No cuenta con profesional en ciencias de la
Informacion que desarrolle las actividades de

El no contar con el profesional
en ciencias de la informacion
no permite que se desarrollen




MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

(MIPG) C6digo: GD-M-PINAR-01
; ”lll Fecha Aprobacion:

wstTu Finamiere pur 2] wesarosllo el iy nOViembre 2020

) o ' PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO “PINAR”

Version: 02

Péagina 8 de 27

tanto fisica como electrénica

planeacién estratégica para la Gestién Documental | instrumentos que son

demasiado técnicos y
complejos para el desarrollo de
las actividades expresas en la
matriz MGDA de la funcién
publicay el Archivo General de
la Nacion.

Para la de los aspectos criticos en el area de Gestion Documental, el INFIHUILA tuvo en cuenta la
informacion consignada en las siguientes herramientas:

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
1. Diagnostico Integral de Archivo Realizado en el 2018
2. Mapa de Riesgos Realizado por el sistema de Gestién de
Calidad
3. Planes de Mejoramiento generado a | inician en el 2021
partir de las Auditorias Internas y
Externas
4. Informes del FURAG realizado y publicado
5. Programa de Gestion Documental realizado y publicado

2. RIESGOS Y ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1.Diagnéstico Integral de Archivo

No tener identificado el estado actual de los
avances en gestiéon documental no permite
desarrollar los proyectos necesarios Yy
pertinentes lo cual expone al Instituto a
desarrollar actividades equivocadas
llevdndolo a un detrimento presupuestal

2.Tablas de Retencion Documental “TRD”

Cuadros de Clasificacion Documental “CCD”

Las TRD y CCD son la columna vertebral
para el desarrollo de las actividades de la
gestion archivistica, no aplicarlas pone en
riesgo el patrimonio documental del Instituto
por perdida de informacion.

3.Programa de Gestion Documental “PGD”

No aplicar el PGD es un riesgo administrativo
latente ya que este documento esta
directamente articulado y relacionado con las
TRD, no permite el flujo correcto de la
producciéon documental ocasionando perdida
de informacion.

4.Sistema integrado de conservacion “SIC”

La ausencia de los protocolos enunciados en
el SIC facilitan la perdida de informacion y
documentacién por deterioros biolégicos,
antropogénicos y naturales que afectan la
informacion y la documentacién, ocasionando
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perdida del fondo documental y por ende
detrimento en el patrimonio documental del
Instituto.

No incluir dentro de los BANTER los datos y
registros producidos por los aplicativos o
software, hacen que se pueda perder
informacion relevante para el desarrollo de la
gestion documental.

Ibidem del anterior. Con el atenuante de no
publicar informacién pertinente como sujetos
obligados.

El no realizar el Modelo de Requisitos para
cada proceso pone en riesgo la adquisicion
acertada del software de acuerdo a las
necesidades propias del Instituto

Es pertinente la contratacion del profesional
de archivo, ya que son los expertos e idéneos
para el desarrollo de los Programas de
Gestion Documental y la Gestidn Electronica
de Documentos con el desarrollo del SGDEA.
Generan avances significativos ante los entes
de control.

5.Bancos terminoldgicos “BANTER”

6.Tablas de control de Acceso “TCA”

7.Modelo de requisitos para la gestién
electronica de documentos de archivo
“MOREQ” General. (Gestion Electronica)

8. No cuenta con profesional en ciencias de la
Informacion que desarrolle las actividades de
planeacién estratégica para la Gestion
Documental tanto fisica como electrénica

De acuerdo con los riesgos evidenciados, se hizo necesario priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos, y el eje articulador que se
sintetiza en cinco aspectos relevantes en la Gestion Documental: Administracion de Archivos,
Acceso a la informacion, conservacion y Preservacion de la Informacién, aspectos tecnoldgicos, de
seguridad, fortalecimiento y articulacion.

La evaluacién se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante
obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades del Instituto.

3.1 Priorizacién de los aspectos criticos y ejes articuladores

A partir de la identificacion del problema, se tuvo en cuenta los lineamientos que brinda la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN) para la Administracién de los
Archivos y se establece en cuales aspectos cumple la produccién documental del INFIHUILA.

La priorizacion consistio en determinar a través de una tabla valorativa el nivel de impacto de las
necesidades frente a aspectos esenciales archivisticos en los que se determingd lo siguiente:
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PROBLEMA ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE CRITERIOS
ARCHIVOS IMPACTADOS
POR NO
CUMPLIMIENTO
El ciclo vital de los documentos esta integrado a Si cumple

los valores administrativos, legales, funcionales y
El INFIHUILA ha | técnicos

iniciado parcialmente el | Se cuenta con todos los instrumentos No cumple
proceso de aplicacion | archivisticos socializados e implementados
de los Instrumentos | Se cuenta con procesos de seguimiento, Si cumple
Archivisticos. evaluacion y mejora para la Gestién documental
Los instrumentos archivisticos involucran la
gestion electrénica de documentos No cumple
Se cuenta con procesos y flujos documentales Si cumple
normalizados y medibles
Se documentan procesos o actividades de gestion Si cumple
Se cuenta con la infraestructura adecuada para No cumple
resolver las necesidades de documentos y de
archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de No cumple

los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestibn de

documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para No cumple
atender las necesidades documentales y de
archivo
TOTAL DE CRITERIOS IMPACADOS 5

4. ANALISIS DE LOS OBJETIVOS

El INFIHUILA ha iniciado parcialmente el proceso de aplicaciéon de los Instrumentos Archivisticos,
los cuales estan documentados.

EJES ARTICULADORES
ASPECTO ACTIVIDADES A ACCESO A LA PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMI
CRITICO REALIZAR EN INFORMACION DE LA TECNOLOGICOS ENTO Y
LA INFORMACION Y DE SEGURIDAD | ARTICULACIO
ADMINISTRACIO N
N DE ARCHIVOS
1.Diagnd@stico Actualizar el | Este serd | Se digitalizara | Estaran disponibles
Integral de | Diagndstico socializado y esta | cumpliendo con | en los formatos | El diagnostico
Archivo Integral de Archivo | a disposicion de la | los estandares vy | fisico, electronico y | sera socializado
comunidad lineamientos digital en formato | con todos los
publicado en el | expresos en la | PDF/A para su | grupos de
link de | normatividad consulta y | trabajo
transparencia del | expedida por el | aplicacion. cumpliendo con
INFIHUILA Archivo  General la articulacion
de la Nacion y el requerida por el
MITIC MIPG
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Aplicarlas TRDy | Las TRD, estan | Las TRD | Las TRD estaran | Las TRD se
2.Tab|a_§ de | ccp convalidadas por | contienen los | disponibles en los | aplicaran en
Retencion Continuar con el el concejo | tiempos de | formatos fisico, | todos los
Documental proceso de departamental de | retencion de cada | electrénico y digital | procesos  que
“TRD” sensibilizacion y archivo y se esta | una de las series, | en formato PDF/A | componen el

acompafiamiento | en el proceso de | tiempos que | para su consulta y | sistema de
Cuadros de | para la aplicacion | inscripcion al | deben ser | aplicacion. informacién del
Clasificacion de las TRD. RUSD ante el | cumplidos en cada INFIHUILA.
Documental Desarrollar los | AGN, ya estan | uno de los
“CCD” siguientes publicadas en la | Archivos de

Actividades: pagina web del | Gestién, Central e

-Acompafamiento | INFIHUILA histérico. Lo cual

puesto a puesto garantiza la

ofreciendo los conservacion y

lineamientos preservacion del

necesarios para la fondo documental.

organizacion  de

los archivos de

Gestion y la

ordenacion de

expedientes.

-seguimiento y

control del

cumplimiento de

las actividades

durante la

produccion y

administracion de

los documentos.

-Orientar el

Proceso de

elaboracion de

transferencias

documentales,

elaborar el

cronograma  de

transferencias vy

dirigir el proceso

de cotejo de recibo

de la informacion.

-Dirigir la

ubicacion

topogréfica de

acuerdo a las

estructuras

orgéanico-

funcionales,

establecidas en la

TRD en el Archivo

Central
3.Programa  de | Se desarrollara | EI PGD sera | Se digitalizara | Estaran disponibles | El PGD articula
Gestidn la aplicacion de | socializado  con | cumpliendo con | en los formatos | todos los
Documental los 8 programas todo§ _ los I_os es_téndares y fi_Si(;O, electrénico y procesos y
“PGD” que hacen parte func!onanos y | lineamientos digital en formato sistemas

d publicado en la | expresos en la | PDF/A para su | administrativos

el PGD con la | .. -

L pagina web | normatividad
aplicacién de la
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TRD y las | Institucional en el | expedida por el | consulta y | como lo indica el

buenas link de | Archivo General | aplicacion. MIPG

practicas transparencia de la Naciéon y el

archivisticas. MITIC
4.Sistema Aplicar el SIC: El SIC sera | Se digitalizara | Estaran disponibles | El SIC se
integrado de | 1.Capacitacion y | socializado  con | cumpliendo con | en los formatos | aplicara en
conservacion Sensibilizacion. todos los | los estandares vy | fisico, electrénico y | articulacién con
“g|C” 2.Inspeccion vy func!onarios y | lineamientos digital en formato | todos los

mantenimiento pgb!lcado en la expresos en la | PDF/A  para su procesos y

. pagina web | normatividad consulta y | sistemas

d,e_ Instalaciones Institucional en el | expedida por el | aplicacion. administrativos

fisicas. link de | Archivo  General de la Institucion.

3.Monitoreo Y | transparencia de la Nacion y el

control de MITIC

condiciones

ambientales

4.Saneamiento

ambiental y

documental

5.Condiciones

de

almacenamiento

6.Prevencion de

emergencias 'y

atencion de

desastres.

7.Producciéon vy

manipulacion

documental

8. Compra de

equipos

elementos para

el cumplimiento

del SIC.
5.Bancos Se actualizaran | Los BANTER | Se digitalizara | Estaran disponibles | Los BANTER se
terminoldgicos los BANTER | serén socializados | cumpliendo con | en los formatos | utilizaran en
“BANTER’” incluyendo  los | €on toc_ios los I_os es_téndares y fI'_Si_CO, electrénico y | todos los

datos y registros func!onarlos y | lineamientos digital en formato procesos y

de la produccion pl’Jb!IcadO en la expresos en la | PDF/A  para su S|ste_m_as _

o pagina web | normatividad consulta y | administrativos

eleCtron!Ca de Institucional en el | expedida por el | aplicacién. de la Institucion.

los  diferentes | |ink de | Archivo General

software que | transparencia de la Nacién vy el

tiene el Instituto. MITIC
6.Tablas de | Se actualizaran | Las TACs sera | Se digitalizara | Estaran disponibles | Las TACs se
control de Acceso | las TAC | socializadas con | cumpliendo con | en los formatos | utilizaran en
“TCA” incluyendo  los todo_s _ los I_os es_téndares y fi;i(_:O, electrénico y | todos los

datos y registros func!onarlos y | lineamientos digital en formato procesos y

de la produccion pgb!lcado en la expresos en la | PDF/A  para su sistemas

o pagina web | normatividad consulta y | administrativos

electrom_ca de Institucional en el | expedida por el | aplicacién. de la Institucion.

los  diferentes | jink de | Archivo  General

software que | transparencia de la Nacion y el

tiene el Instituto.

MITIC
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7.Modelo de
requisitos para la
gestion

electrénica de
documentos de
archivo “MOREQ”
General. (Gestion
Electrénica)

Actualizar el
MOREQ
desarrollando el
Modelo de
Requisitos
funcionales,
técnicos y

desalabes para
cada uno de los

procesos a
automatizar en
el Infihuila.
Elaborar el
proyecto de
SGDEA con sus
5 fases;
Ademas,
realizar las
siguientes

actividades: a.
Adoptar las TRD
tanto en lo fisico
como en lo
electrénico

b. ldentificar los
documentos
Electronicos.

c. Actualizar los
instrumentos
archivisticos
donde se incluya
los procesos
técnicos para los
medios:
audiovisuales,
cartograficos,
fotograficos,
sonoros  entre
otros.
(conservacion y
preservacion)

d. Elaborar el

programa de
Reprografia,
socializarlo y
publicarlo.
Revisar tramites
en lineas:
Promover el
servicio al

cliente, el chat y

El Modelo de
requisitos con los

requisitos
funcionales y
técnicos
requeridos por el
AGN estan ya
documentados,
socializado y

publicado en la
web

con la aplicacion
del Modelo de
requisitos para la
Gestioén
Electrénica de
documentos se
busca lograr la
eficacia, eficiencia
y prestar servicios
y tramites
electrénicos.
Ademas, dar
cumplimiento a las
tendencias
electrénicas de
Gobierno Digital,
de acuerdo a las
necesidades
propias
Instituto.

del

El Modelo de | EI Modelo de
requisitos para la | Requisitos para
Gestién Electrénica, | la Gestion
estara disponible en | Electronica, se
los formatos fisico, | aplicara en
electronico y digital | todos los
en formato PDF | procesos que
para su consulta y | componen el
aplicacién. sistema de

informacion del
INFIHUILA. Con
la
implementacion
del proyecto de
SGDEA.
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la sede
electrénica; el
servicio
telefénico de
pregunta

respuesta, redes
sociales y correo
postal

Revisar los
aplicativos y
colocar servicios
de alertas.
Revisar la
conformaciéon de
documentos en
el  expediente
electrénico
Radicaciéon de
comunicaciones
(correo
electrénico
revisar el tema
de firmas
digitales
(reglamento de
normalizacion
de firmas.
elaborar
cronograma de
transferencias
electrénicas
Reglamentar la
eliminaciéon
fisica y
electrénica
Elaborar Plan de
preservacion de
Informacién

8. No cuenta con
profesional en
ciencias de la
Informacién  que

desarrolle las
actividades de
planeacion

estratégica para la
Gestion
Documental tanto
fisica como
electrénica

Contratar al
profesional en
ciencias de la
informacion para
que desarrolle
todos los planes
y programas
expresos y
requeridos en la
Normatividad
expedida por el
AGN vy la funcién
publica

El profesional en | Sera el encargado | Sera el encargado | Sera el
ciencias de la | de velar por la | de documentar los | encargado de
informacion es el | seguridad de la | instrumentos donde | velar porque la

encargado de | informacién se dara la linea de | gestion fisica y
ejecutar los | verificando que se | como ejecutar los | electrénica
programas y velar | cumplan los | flujos para la | estén

porque se | preceptos de la | operabilidad del | articulados con
publiquen para | ISO 27001 | SGDEA todos los
conocimiento de la | garantizando la procesos de la
comunidad autenticidad, Institucion.

veracidad,

originalidad y el no
repudio de la
produccion
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documental
informacion
Infihuila

y de
del

5. EVALUACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Se tiene en cuenta en esta matriz, los aspectos criticos frente a los ejes articuladores y se le da una
calificacién de 1 a 10, en donde 10 es la calificaciébn de mas alto riesgo con respecto a los ejes
articuladores.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO
CRITICO

ADMINISTRACI
ON DE
ARCHIVOS

ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACI

ONDE LA

INFORMACIO
N

ASPECTOS

TECNOLOGICOS

Y DE
SEGURIDAD

FORTALECIM
IENTO Y
ARTICULACI
ON

TOTAL

1.Diagnéstico
Integral de
Archivo

4

7

4

2 10

2.Tablas
Retencioén
Documental
“TRD”

de

Cuadros de

Clasificacion
Documental
“CCD”

3.Programa de
Gestion
Documental
“PGD”

4.Sistema
integrado de
conservacion
“SIC”

5.Bancos
terminoldgicos
“‘BANTER”

6.Tablas de
control de
Acceso “TCA”

7.Modelo de
requisitos para
la gestion
electrénica de
documentos
de archivo
“MOREQ”
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General.
(Gestidn
Electronica)

8. No cuenta 8 5 6 6 3 28
con
profesional en
ciencias de la
Informacion
gue desarrolle
las actividades
de planeacién
estratégica
para la
Gestion
Documental
tanto fisica
como
electrénica

43 16 57 43 23

6. ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Con base en los resultados de la sumatoria de los valores asignados a cada eje
articulador, se toman en su orden, el mas alto de la sumatoria de los ejes articuladores
en forma horizontal y el mayor valor de la sumatoria total en forma vertical. Asi se
identifica la afectacién del aspecto critico, frente al Eje articulador, estableciéndose un
nuevo orden de prioridades.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
1.No cuenta con profesional 28 Preservacion de la 57
en ciencias de la Informacion informacion

gue desarrolle las actividades
de planeacién estratégica
para la Gestion Documental
tanto fisica como electronica

2.Sistema  integrado de 27 Administracion de archivos 43
conservacion “SIC”

3.Modelo de requisitos para la 23 Aspectos tecnolégicos y de 43
gestién electrénica de seguridad

documentos de archivo
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‘MOREQ” General. (Gestion
Electronica)

5. Programa de Gestién
Documental “PGD”

-Tablas de Retencién
Documental “TRD”
Cuadros de Clasificacion

Documental “CCD”

4.Bancos terminol6gicos 22 Fortalecimiento y 23
“BANTER” articulacion
- Tablas de Control de Acceso
TCAs
21 Acceso alainformacién 16

7. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —-PINAR

INFIHUILA Proyecta para el 2023 contar con los Instrumentos archivisticos enunciados en la matriz
MGDA - MIPG documentados, implementados y aplicados hasta lograr la automatizacion de todos
los procesos en orden de prioridades para garantizar el facil acceso y consulta de la informaciéon a

la ciudadania.

7.1 OBJETIVOS

ciencias de la Informacion que
desarrolle las actividades de
planeacién estratégica para la

la Contratacion del profesional
en ciencias de la informacion

ASPECTOS CRITICOS/EJES OBJETIVOS Y/O PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES ACTIVIDADES ASOCIADOS
1.No cuenta con profesional en | Garantizar el presupuesto para | Proyecto Implantacion  del

PGD
Proyecto aplicacion de TRD-
CCD

Conservacion “SIC”:

Sensibilizacion.

2.Inspeccion y mantenimiento
de Instalaciones fisicas.

3.Monitoreo 'y control de
condiciones ambientales

4.Saneamiento ambiental vy
documental

5.Condiciones de
almacenamiento

6.Prevencion de emergencias
y atencién de desastres.

7.Producciéon y manipulacion
documental

Gestion Documental tanto Proyecto Gestion Electronica
fisica como electrénica de Documentos “SGDEA”
2.Sistema Integrado de | 1.Capacitacion y | proyecto aplicacién del SIC
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8. Compra de equipos
elementos para el
cumplimiento del SIC.

3.MODELO DE REQUISITOS

PARA LA GESTION
ELECTRONICA: Analisis de
procesos para la Gestion

electrénica esta pendiente de
su implementacion

Realizar los andlisis de los
procesos de documentos
electrénicos que incluya:

Adoptar las TRD tanto en lo
fisico como en lo electrénico

Identificar los documentos
Electrénicos.
actualizar los instrumentos

archivisticos donde se incluya
los procesos técnicos para los

medios: audiovisuales,
cartograficos, fotograficos,
sSonoros entre otros.

(conservacion y preservacion)

Elaborar el programa de
Reprografia, socializarlo vy
publicarlo.

Revisar tramites en lineas:

Promover el servicio al cliente,
el chat y la sede electrénica; el
servicio telefénico de pregunta
respuesta, redes sociales y
correo postal

Revisar los aplicativos vy
colocar servicios de alertas.

Revisar la conformaciéon de
documentos en el expediente
electrénico

Radicacién de
comunicaciones (correo
electrénico

Proyecto Gestion Electrénica
de Documentos “SGDEA”

revisar el tema de firmas
digitales  (reglamento  de
normalizacién de firmas.

elaborar  cronograma  de
transferencias electronicas

Reglamentar la eliminacion
fisica y electrénica

Elaborar Plan de preservacion
de Informacién

Proyecto Gestidon Electronica
de Documentos “SGDEA”

4.Bancos
“‘BANTER”

- Tablas de Control de Acceso
TCAs

terminolégicos

Actualizar los BANTER vy las
TCAs elaborando los
inventarios de los Datos y
Registros de la produccion
documental que genera los
software del Infihuila

Proyecto Gestidon Electronica
de Documentos “SGDEA”
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5.Instrumentos  archivisticos
sin implementar en su totalidad
(TRD — CCD)

Aplicar las TRD y CCD en la
conformacion de expedientes
de acuerdo al principio de
procedencia y orden original
para la organizacion de los

archivos de Gestion. Con la
aplicacion del PGD
desarrollando las siguientes
actividades:

proyecto aplicacion del PGD

1.Planeacion: Actividades
administrativas que permiten la
revision y valoracién de la
informacion, teniendo  en
cuenta el contexto legal,
técnico y funcional de la
empresa. En esta etapa se
lleva a cabo la revision,
andlisis e interpretacion de las
necesidades y  objetivos
empresariales, que
encaminardn las estrategias
futuras en cuanto a la gestién
documental. involucra planes-

recursos (econémicos -
humanos), tiempos de
elaboracién.

2.Produccién: En este paso
se realiza la evaluacién de los

documentos, su creacion,
ingreso y  categorizacion,
teniendo en cuenta su

relevancia y funcionabilidad en
los procesos en los que incide.
De igual modo, se revisa todo
lo relacionado con la creacion,
estructura, soportes y medios
de tratamiento de los
documentos y la ejecucién de
tecnologias y de estrategias,
con el fin de gestionar e
intervenir en la aplicacion o
ahorro de recursos.

3.Gestion y tramite: Aqui se
da importancia al andlisis del
documento de manera integral,
es decir, su incidencia en los
procesos de la empresa, asi
como las funcionabilidades
gue tiene en el exterior. Se da
revision a los tramites en los
gue incide el documento, su
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nivel de relevancia y la calidad
y facilidad del acceso que este
debe tener.

3.0rganizacion: Proceso
mediante el cual se desarrollan
actividades de clasificacion,
ordenacion y descripcion de
los fondos documentales de
las entidades, respetando el
principio de procedencia y
orden original de los
documentos de archivo.

5.Transferencia: Politicas de
transferencia de los
documentos en su fase de
archivo en donde se tienen en
cuenta los formatos,
migracion, estructura,
conservacion 'y conversion,
cefiidas a las tablas de
valoracion documental (TVD).

6.Disposicion de
documentos:

Se considera como todos los
procesos de seleccibn vy
valoracion del documento, en
pro de su conservacién o
eliminacién; teniendo como
base las tablas de retencion y
valoracion documental. Esto
permite el seguimiento de
todos los ciclos de vida de
cada documento, a fin de darle
su respectivo tratamiento, y de
ser el caso, de establecer las
pautas para llevar a cabo su
eliminacién y destruccion.

7.Preservacion alargo plazo:
Son todos los procedimientos,
tacticas y requerimientos que
se deben llevar a cabo durante
todo el procedimiento de
gestiébn documental y archivo,
con el propdsito de garantizar
Su preservacion a largo plazo.
De este modo se implementan
los medios y formas para la
conservacion de la informacion

8.Valoracion:
Es el procedimiento continuo
en el que se determinan sus
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valores primarios y
secundarios, los cuales
ayudan a establecer su
relevancia al interior de la
empresa y de este modo su
conservacion y disposicion
final, temporal o definitiva.

PLANES Y PROYECTOS

Los planes y proyectos se encuentran alineados con el establecimiento de los aspectos criticos y la
priorizacién de estos a partir de la evaluacion de los ejes articuladores. Se tuvo en cuenca el alcance,
las metas, las actividades a desarrollar, los indicadores, los recursos y la asignacién de

responsabilidades.

Los planes proyectados fueron:

1. GARANTIZAR EL PRESUPUESTO PARA LA CONTRATACION DEL PROFESIONAL EN
CIENCIAS DE LA INFORMACION

Contratar al profesional en ciencias de la informacion quien sera el encargado de desarrollar por
fases de acuerdo al orden de prioridades expresos en este documento, todos los manuales,
reglamentos, flujos documentales y lineamientos de los proyectos enunciados dentro del PINAR
hasta alcanzar el cumplimiento de la automatizacion de los procesos en el cumplimiento del PGD y
el SGDEA.

2. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION “SIC”

Se aplicara el sistema Integrado de conservacién “SIC” para garantizar la conservacion y
preservacion de los documentos se aplicaran los programas de conservacion y preservacion
estipulados de acuerdo al marco normativo de gobierno y documentados para el Instituto, ademas
se proyecta la comprar los equipos y elementos de medicién y la contratacion de la desinfeccion,
desinsectacion, desratificacion y manejo del microclima para el cumplimiento del SIC, junto con la
compra del aire acondicionado el cual garantizara la temperatura necesaria para la conservacion del
fondo.

Ademas, hacer cumplir todos los programas enunciados a continuacion

1.Capacitacion y Sensibilizacion.
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2.Inspeccion y mantenimiento de Instalaciones fisicas.
3.Monitoreo y control de condiciones ambientales
4.Saneamiento ambiental y documental

5.Condiciones de almacenamiento

6.Prevencion de emergencias y atencién de desastres.
7.Produccion y manipulacion documental

8. Compra de equipos elementos para el cumplimiento del SIC.

3. APLICACION DEL MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Elaborar el Proyecto de SGDEA (Sistema de Gestién Electronica de Documentos de Archivo) el cual
debe desarrollarse siguiendo los lineamientos de la guia expedida por el archivo General de la
Nacién y el MINTIC.

Realizar los andlisis de los documentos electronicos, actualizar los instrumentos archivisticos que
incluyan los procesos técnicos para los medios audiovisuales, cartogréficos, fotogréficos y sonoros,
asi como planear la interoperabilidad entre los diferentes procesos que se automaticen para llegar a
la Gestion Electrénica de documentos. Previos analisis a todos los procesos, seleccionar la

herramienta tecnolégica que satisfaga las necesidades.

4. BANCOS TERMINOLOGICOS “BANTER” Y TABLAS DE CONTROL DE ACCESO TCAs

Actualizar los BANTER y las TCAs elaborando los inventarios de los Datos y Registros de la

produccion documental que genera los software del Infihuila

5. IMPLANTACION DEL PGD CON LA APLICACION DE LAS TRD Y LOS CCD

Aplicar los componentes del programa de gestion documental “PGD”
Se continua con la aplicacién del programa de Gestién Documental agotando el desarrollo de las
actividades que componen el PGD, incluyendo la implementacion de:

e El Programa de los documentos vitales o esenciales

e El Programa de documentos especiales

e El programa de reprografia

e El Programa de Gestion electrénica
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Elaborar el esquema de metadatos: Identificacion de metadatos basico con el fin de darle
contexto a los documentos digitales.

Actualizar las Tablas de Control de acceso: para el manejo de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicable a los documentos del Instituto.
Actualizar el Banco terminol6gico de series y subseries documentales: Entiéndase como el
registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilite la
normalizacién de series, subseries y tipos documentales. considerados como una de las
grandes “herramientas de consulta para el mediador linglistico, ya sea traductor, redactor
técnico o termindlogo”.

Identificar los flujos para la conformacién del expediente electrénico

Realizar el cronograma de eliminacién y la eliminacién de documentos (Series o subseries)
a los que se les aplico como disposicion final eliminacion en las TRD, porque pierden sus
valores administrativos, legales o fiscales y ho posean valores historicos.

Transferencias primarias y secundarias fisicas y electronicas: es el proceso archivistico
mediante el cual se transfieren los documentos de los archivos de gestion al central y del
central al archivo histérico de acuerdo a los tiempos de valoracion de las TRD y TVD.

Se establecen las actividades a desarrollar, asi como la responsabilidad que tienen las
Entidades sujetas a la aplicacion para su implantacion, seguimiento y control.

Se determina el proceso de actualizacién, seguimiento y aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental (TRD) en las dependencias, con el fin de atender las modificaciones originadas
por los cambios en los procedimientos, las funciones o reestructuraciones.

La aplicacion de las TRD permite determinar la conformacion de expedientes cumpliendo
con el principio de procedencia y orden original para la organizacion de los archivos de
gestion del Instituto.

Se establecen las actividades a desarrollar, los responsables y el seguimiento y control.

9. PROYECTOS PLAN INTITUCIONAL DE ARCHIVO
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-CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES E INDICADORES (Vigencia 2022 - 2023)

PROYECTO / TIEMPO ESTIMADO COSTO INDICADOR RESPONSABLES
ACTIVIDADES Fecha de Fecha de (estimado)
inicio finalizacion por afio
1.Garantizar el Marzo 01 de | Dic. 31 de $60.000.000 + | Plan de DIRECCION
presupuesto para la | 2022 2022 IVA Iactividades Fase AEDSI\/-lrl IF\{I/IASTTERGAICCI':IA\/-A
., segln
ContraFaCIOH del propuesta/produ Y FINANCIERA -
profesional en ctos entregados LIDER DE
ciencias de la GESTION
informacion DOCUMENTAL Y
FUNCIONARIOS
2.Aplicacién del Marzo 01 de | Dic. 31 de No. De | DIRECCION
‘2 Depositos / No. | ADMINISTRATIVA
de conservacion De Y FINANCIERA -
SIC desinfecciones y | LIDER DE
mediciones GESTION
aplicadas. DOCUMENTAL Y
FUNCIONARIOS
3.Aplicacion del Marzo 01 de | Dic. 31 de Plan de | DIRECCION
modelo de 2022 20223 actividades Fase | ESTRATEGICA-

. . | segin | ADMINISTRATIVA
requ.|§ltos parail l? propuesta/produ | Y FINANCIERA -
gestion electronica ctos entregados | LIDER DE
de documentos de “Elaboracion del | GESTION
archivo proyecto DOCUMENTAL Y

SGDEA ensus 5 | FUNCIONARIOS
fases”
4.Bancos Plan de | DIRECCION

R actividades Fase | ESTRATEGICA-
terminologicos | seglin | ADMINISTRATIVA
« » propuesta/produ | Y FINANCIERA -

BANTER” y tablas ctos entregados | LIDER DE
de control de GESTION
DOCUMENTAL Y
acceso TCAs FUNCIONARIOS
5.Implantacion del Marzo 01 de | Dic. 31 de N° de TRD DIRECCION
PGD con la 2022 2022 aplicadas / N° ESTRATEGICA-
. ‘2 de Unidades ADMINISTRATIVA
aplicacion de las Administrativas | Y FINANCIERA -
TRDy los CCD del INFIHUILA LIDER DE
. GESTION
Aplicar los DOCUMENTAL Y
componentes  del FUNCIONARIOS
Programa de
Gestién
Documental “PGD”
Planeacién
Produccion

Gestion y Tramite
Organizacion

DIRECCION
ESTRATEGICA-
ADMINISTRATIVA
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transferencia Y FINANCIERA -
Disposicion final de LIDER DE
los documentos GESTION
Preservacion a DOCUMENTAL
largo plazo

Valoraciéon

TOTAL $ 466.800.000.00

10. MAPA DE RUTA.

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes planes,
programas y proyectos que se encuentran en tramite y aquellos que estan previstos para
su realizacion y ejecucion, relacionados con la funcion archivistica del INFIHUILA

PLAN O PROYECTO

LARGO PLAZO
2
TIEMPO MESES
01 | 02 | 03 | 04 | 05 | 06 | O7 | 08 | 09 10 11 | 12

1.Garantizar el
presupuesto para la
contratacion del
profesional en ciencias
de la informacién

2.Aplicacion
sistema integrado de
conservacion

del

“SIC”

archivo

3.Aplicacion del
modelo de requisitos
para la gestiéon
electronica de
documentos de

4.Bancos
terminoldgicos
“BANTER” y Tablas
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de control de acceso
TCAs

5.Implantacion del
PGD con la
aplicacion de las
TRDy los CCD

Aplicar los
componentes del
Programa de Gestion
Documental “PGD”
Planeacién
Produccion

Gestion y Tramite
Organizacion
transferencia
Disposicion final de los
documentos
Preservacion a largo
plazo

Valoracion

11. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA. Cada uno de los planes, proyectos o programas tienen
un responsable, para este caso la responsabilidad es compartida, con la Oficina Administrativa y
financiera, comunicacion y la Oficina de Tecnologia Informatica. Cada dependencia es responsable
de realizar el seguimiento a través de la herramienta que se tenga en cada proceso. Ademas, la
Oficina de control Interno por Decreto 1080 de 2015 est4 asignada a realizar el seguimiento mediante
auditoria trimestral

La herramienta de seguimiento y control se hara a través de la matriz de indicadores para la gestién
documental.

12. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:



2imemond

wsti T Finie pur el Besarodle bzl iy

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

(MIPG)

Codigo: GD-M-PINAR-01

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO “PINAR”

Fecha Aprobacion:
noviembre 2020

Version: 02

Pégina 27 de 27

NOMBRE cODIGO VERSION RESPONSABLE
01
DIAGNOSTICO INTEGRAL
DE ARCHIVO GD-M Jefe Oficina Administrativa-
REV. No. (Versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

04

IActualizacion del documento

Enero 2022

BIBLIOGRAFIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos-
PINAR. Bogota: El Archivo, 2014. 43p.




