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INTRODUCCION

El INFIHUILA, como entidad financiera del orden territorial, adscrita a la Gobernacion del
Huila, en aras de lograr la mejora continua en articulacion con todos los sistemas de
Gestién, en cumplimiento de las ley General de Archivo 594 de 2000, Ley 1712 de 2014
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica, el Decreto 2609
de 2012, articulo 8, que enuncia la obligatoriedad de la construccion de los Instrumentos
Archivistico, la normativa de la Superintendencia Financiera en el P2 Titulo V capitulo I,
articulo 2.1.3.2 numeral 2.1.3.2.2.2 se propone elaborar e implementar el Plan Institucional
de Archivo “PINAR” 2024 - 2027 el cual es un Instrumento para la Planeacion, seguimiento
y desarrollo de la funcion Archivistica de la Institucion, en articulacién con los demas planes
estratégicos Institucionales.

La elaboracién del Plan Institucional de Archivos - PINAR, se realiza 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 con lo anteriormente enunciado, su elaboracién se basa 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, proyecta con esta iniciativa, contribuir a superar aspectos criticos que
debilitan la calidad de los servicios y el funcionamiento del sistema de archivo, planeando y
planteando de manera adecuada al desarrollo de la funcion Archivistica del INFIHUILA, a
corto, mediano y largo plazo, como herramienta articuladora entre la Alta Direccién, Grupo
Planeacion, Calidad y Desarrollo Institucional, el Grupo Gestién del Riesgo. Oficina
Administrativa, Oficina Comercial y de Operaciones y la Oficina Financiera, con el
compromiso de los lideres, jefes y productores de documentos e informacion del
INFIHUILA.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos -PINAR del INFIHUILA, se fundamenta, en la ley 594 de
2000 Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica, 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 interna y externa que inciden en la gestion documental. Esta Ultima,
particularmente establece en su Articulo 8: Instrumentos Archivistico para la gestion
documental, la cual se desarrollara en el INFIHUILA, a partir de los siguientes instrumentos
Archivisticos.

Cuadro de Clasificacion Documental -CCD

Tabla de Retenciéon Documental -TRD

Programa de Gestién Documental -PGD

Politica de Gestion Documental -PGD

Sistema Integrado de Conservacién — SIC

Plan Institucional de Archivos -PINAR

Inventario Documental — FUID

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos

Bancos Terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales

Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de las
unidades administrativas del INFIHUILA

e 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)

El INFIHUILA, empoderado con el mejoramiento continuo, presenta su Plan Institucional de
Archivos, como instrumento de Planeacion, con el que pretende mejorar el Proceso de
Gestion Documental para beneficio de la ciudadania y su relacién con el entorno.

1.1 MISION

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, administracion de recursos y el
acompafiamiento empresarial al sector productivo.

1.2 VISION

En el 2030 estaremos consolidados como el Instituto Financiero de Fomento y Desarrollo
lider de la regién surcolombiana, brindando soluciones integrales que contribuyan a la
promocion y desarrollo de las entidades territoriales, sus descentralizadas y partes
interesadas.
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1.3 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
El INFIHUILA, expresa su accionar en la aplicacién 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

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 del sistema de gestion 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
o Cooperar con el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad huilense y del
pais, mediante la prestacién de servicios de apalancamientos y fortalecimiento del

sector productivo.

e Garantizar una efectiva gestién administrativa, fundamentada en valores
institucionales y en los principios de calidad.

¢ Garantizar la sostenibilidad y crecimiento econdmico y financiero del instituto.

o Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes.

2. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Se logré un analisis mas preciso de la situacién actual de la gestion documental de la
entidad, se identifican los aspectos criticos que inciden en el cumplimiento de la legislacién
colombiana vigente en cuanto a la implementacion de la politica de gestion documental, a
saber:
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e No se cuenta con el instrumento Archivistico Politica de Gestion Documental-PGD.

e Es necesario actualizar el Plan Institucional de Archivos - PINAR vy reportar

trimestralmente el avance de la Planeacion programada.

e Algunos de los instrumentos Archivisticos se encuentran desactualizados, asi:

NOMBRE DEL INSTRUMENTO ARCHIVISTICO VERSION - A0S

Programa de Gestién Documental — PGD 01 2018
Sistema Integrado de Conservacion — SIC 01 2018
Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales 01 2018
Tablas de Control de Acceso de Informacién Publica 01 2018
Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos 01 2018
Inventarios Documentales (Archivos de Gestion — Archivo Central) — 01 2018
FUID.

Se evidencia desconocimiento del proceso de gestion documental por parte de los
funcionarios y contratistas.

El 100% de los archivos de gestiéon, no se encuentran debidamente organizados, ni
llevan el inventario en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

El 70% de los expedientes que se encuentran en el archivo central, no cuentan con
inventario documental registrado en el FUID.

Las cajas que se encuentran en custodia en el archivo central no cuentan con el registro
topografico de ubicacion dentro del archivo, ni administracién en forma computarizada
de la informacién.

Existen expedientes en el archivo central que ya cumplieron el tiempo de retencion
documental de acuerdo con las TRD y no se ha realizado la eliminacién y seleccion.

Se requiere actualizar el Programa de Gestién Documental — PGD con sus programas
especificos para el periodo 2024 al 2027 conforme a las necesidades administrativas y
lo establecido en el PINAR.

Se adquirié el software SIMAD 5.0 para el Sistema de Gestidon de Documento Electrénico
de Archivo - SGDEA, requiere de capacitaciones y seguimientos a los funcionarios y
contratistas en forma periédica para su total implementacion.

No se cuenta con el instrumento Archivistico, Manual de Documento y Expediente
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Electrénico.

e No se cuenta con un cronograma de seguimientos y capacitaciones sobre el PGD,
manejo de las TRD y del manual para la conformacién del expediente electrénico.

Lo enunciado anteriormente, hace que se identifiquen ciertas debilidades que afectan la
recuperacion y administracion de los documentos. Ademas, se identifican unas alertas que
se ven reflejadas en requerimientos por parte de los entes de control y que repercuten en
el actuar de la alta direccion del INFIHUILA, para que impulse a los actores involucrados
con la gestidon documental, al cumplimiento de actividades tendientes a su mejora continua.

3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos se formularon a partir de la situacién actual de la Entidad mediante
seguimiento y observacion por parte de la contratista profesional en Gestion Documental,
el cual da un punto de partida para identificar las necesidades administrativas, técnicas y
operativas para contribuir al cumplimiento y fortalecimiento de las funciones y objetivos de
la Entidad.

Adicionalmente, en cumplimiento de la normatividad Archivistica, se logré identificar
aquellos aspectos que la Entidad aun no ha adoptado o aquellos que hacen falta fortalecer
con el propésito de definir estrategias que permitan dar cumplimiento a lo establecido en la
norma.

Dado lo anterior, y de acuerdo con los resultados obtenidos se identificaron doce (12)
aspectos criticos con los respectivos riesgos, que se deben mitigar para la adecuada
administracion de la funcion Archivistica en el Instituto Financiero para el Desarrollo del
Huila — INFIHUILA.

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Ineficiencia en la informacién
Pérdida de la documentacion
Desorganizacion Documental
Duplicidad de Informacién

1.No se cuenta con el instrumento Archivistico
Politica de Gestion Documental.

2. Es necesario actualizar el Plan Institucional de | e Incumplimiento de los objetivos del
Archivos - PINAR vy reportar trimestralmente el proceso de Gestion Documental vy
avance de la Planeaciéon programada. desarticulacién con la Planeacién de la

Entidad.
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3. Algunos de los instrumentos Archivisticos se
encuentran desactualizados, asi:

a) Programa de Gestion Documental - PGD

b) Sistema Integrado de Conservacion - SIC

¢) Inventarios Documentales (Archivos de Gestion
y Archivo Central).

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

Dificultad para tener acceso a los datos
en el momento que se necesitan.
Pérdida de informacion

Complicaciones de espacio

Informacién al ciudadano poco confiable
Acciones legales para la Entidad.

4. Se evidencia desconocimiento del proceso de
gestién documental y del manejo de la TRD por

Ejecucion inadecuada de las
actividades asociadas al proceso de
gestion documental.

parte de los funcionarios y contratistas e Perdida de la documentacion.

e Expedientes mal organizados

e Documentos desorganizados
5. El 100% de los archivos de gestién, no se : g‘é?;:gzcé%réizzgtaal & hiBemasiian
encuentran debidamente organizados, ni llevan el : . y

e No manejan la hoja de control en el

inventario en el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID.

expediente
Desconocimiento de la informacién que
maneja la Entidad.

6. El 50% de los expedientes que se encuentran
en el archivo central, no cuentan con inventario
documental registrado en el FUID.

Pérdida de tiempo para el funcionario,
como para el ciudadano.

Retrasos en procesos

Acciones legales para la Entidad

7. Las cajas que se encuentran en custodia en el archivo
central no cuentan con el registro topografico de
ubicacién dentro del archivo, ni administracion en
forma computarizada de la informacion.

Pérdida de tiempo para el funcionario,
como para el ciudadano.

Retrasos en procesos

Acciones legales para la Entidad

8. Existen expedientes en el archivo central que ya
cumplieron el tiempo de retencién documental de
acuerdo con las TRD y no se ha realizado la
eliminacion y seleccion.

Colapso de espacio

Incumplimiento  de  transferencias
primarias
Archivadores abarrotados de

documentos en las oficinas

9. Se requiere actualizar el Programa de Gestion
Documental — PGD con sus programas especificos
para el periodo 2024 al 2027 conforme a las
necesidades administrativas y lo establecido en el
PINAR.

Desconocimiento de actividades
Archivisticas

Pérdida de informacion.

Incumplimiento de los objetivos del

proceso de Gestibn Documental.
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10. Se adquirié el software SIMAD 5.0 para el | ® Aumento en el consumo de papel
SGDEA, requiere de capacitaciones y | ¢ Demoras en lainformacion al ciudadano
seguimientos a los funcionarios y contratistas en | ¢ Pérdida de tiempo para el funcionario
forma periddica para su total implementacion y de | e Incumplimiento por parte del contratista
Ventanilla Unica. de las obligaciones contractuales

11. No se cuenta con el instrumento Archivistico, | e Errores al cargar documentos
Manual de Documento y Expediente Electronico. e Pérdida de la informacion

e Administracion inadecuada del ciclo
vital de los documentos.
12. No se cuenta con un cronograma de | ¢ Acumulacién de expedientes en los

seguimientos y capacitaciones sobre el PGD, espacios destinados para su custodia y
manejo de las TRD y del manual para la conservacion.
conformacion del expediente electrénico. e Inadecuada implementacion del

Sistema de Gestion de Documento
Electronico de Archivo -SGDEA

4. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La priorizacién de aspectos criticos consiste en identificar el nivel de impacto de estos,
contra los ejes articuladores que representan la funcion archivistica (administracion de
archivos, acceso a la informacién, preservacion de la informacién, aspectos tecnoldgicos y
de seguridad, fortalecimiento y articulacién). Ahora bien, para identificar el nivel de impacto
se debe determinar si el aspecto critico tiene una solucién directa con la implementacién de
los criterios de evaluacion de cada eje articulador.

Dado lo anterior, se evalian de forma objetiva conforme el conocimiento y segun el analisis
de las herramientas de medicion de la Entidad y el cumplimiento de la normatividad
archivistica, suministrando una puntuacion de 1 a 10 por eje articulador, dando asi un valor
tanto al aspecto critico como al eje articulador para finalmente en su sumatoria identificar
aquellos aspectos en los que se debe enfocar la funcion archivistica del Instituto Financiero
para el Desarrollo del Huila - INFIHUILA.

Partiendo de la evaluacion del impacto de los ejes articuladores propuestos en la
metodologia contra cada uno de los aspectos criticos identificados, se obtiene el siguiente
resultado en la priorizacion.
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EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

ADMINISTR
ACION DE
ARCHIVOS

ACCESO A
LA
INFORMACI
ON

PRESERVACI

ONDE LA

INFORMACIO
N

ASPECTOS
TECNOLOGI
COS Y DE
SEGURIDAD

FORTALECI
MIENTO Y
ARTICULA

CION

TOTAL
EJES
ARTICULA
DORES

1-No se cuenta con el instrumento
archivistico Politica de Gestion
Documental.

37

2-Es necesario actualizar el Plan
Institucional de Archivos - PINAR y
reportar trimestralmente el avance
de la planeacién programada.

40

instrumentos
encuentran

3-Algunos de los
archivisticos se

desactualizados, asi:

a) Programa de Gestion Documental
-PGD

b) Sistema Integrado de Conservacién
-SIC

C) Inventarios Documentales
(Archivos de Gestion y Archivo
Central).

d) 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).

29

4- Se evidencia desconocimiento del
proceso de gestion documental y del
manejo de la TRD por parte de los
funcionarios y contratistas

37

5- El 100% de los archivos de
gestion, no se encuentran
debidamente organizados, ni llevan
el inventario en el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID.

30
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6- El 50% de los expedientes que se
encuentran en el archivo central, no
cuentan con inventario documental
registrado en el FUID.

25

7- Las cajas que se encuentran en
custodia en el archivo central no
cuentan con el registro topografico
de ubicaciéon dentro del archivo, ni
administracién en forma
computarizada de la informacion.

27

8- Existen expedientes en el archivo
central que ya cumplieron el tiempo
de retencién documental de acuerdo
con las TRD y no se ha realizado la
eliminacién y seleccién.

27

9-Se requiere actualizar el Programa
de Gestion Documental — PGD con
sus programas especificos para el
periodo 2024 al 2027 conforme a las
necesidades administrativas y lo
establecido en el PINAR.

31

10-Se adquirié el software SIMAD
5.0 para el SGDEA, requiere de
capacitaciones y seguimientos a los
funcionarios y contratistas en forma
periodica para su total
implementacion y de Ventanilla
Unica.

28

11-No se cuenta con el instrumento
archivistico, Manual de Documento y
Expediente Electronico.

25

12-No se cuenta con un cronograma
de seguimientos y capacitaciones
sobre el PGD, manejo de las TRD y
del manual para la conformacién del
expediente electronico.

28

TOTAL

80 75 72 68

66

5. 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
afectacion del aspecto critico, frente al Eje articulador, estableciéndose un nuevo orden de

prioridades.
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ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADORES | VALOR
1-Es necesario actualizar el Plan Institucional )
de Archivos - PINAR vy reportar 40 ADMINISTRACION DE 80
trimestralmente el avance de la planeacién ARCHIVOS
programada.
2-Se evidencia desconocimiento del proceso
de gestion documental y del manejo de la 37 ACCESOALA 75
TRD por parte de los funcionarios vy INFORAMCION
contratistas
3-No se cuenta con el instrumento archivistico 37 PRESERVACI(')N’DE LA 79
Politica de Gestién Documental. INFORMACION
4-Se requiere actualizar el Programa de
Gestion Documgr_mtal - PGD con sus ASPECTOS
programas especificos para el periodo 2024 31 TECNOLOGICOS Y DE 68
al 2027 conforme a las necesidades SEGURIDAD

administrativas y lo establecido en el PINAR.

5- El 100% de los archivos de gestion, no se
encuentran debidamente organizados, ni 30 FORTALECIMIENTO Y
llevan el inventario en el Formato Unico de ARTICULACION

Inventario Documental — FUID.

66

6. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA:

Como resultado en la priorizacion de aspectos criticos junto con los ejes articuladores, se
formula la siguiente visién estratégica:

“El Instituto Financiero para el Desarrollo del Huila - INFIHUILA orienta sus actividades en
materia de gestion documental a la administracion de archivos, en busca del fortalecimiento
y articulacién del proceso con las demas areas y planes estratégicos de la Entidad. Lo
anterior con miras a establecer actividades y estrategias para la preservacion de la
informacién de la Entidad permitiendo de esta manera el desarrollo de sus planes, proyectos
y programas de Gestion Documental.

Dado lo anterior, se definen las actividades para realizar la implementacién de un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) cumpliendo con la
normatividad archivistica. Posteriormente, se definen las actividades para implementar las
Tablas de Retencion documenta.
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7. PROYECTOS DEL PINAR

El PINAR del Instituto Financiero para el Desarrollo del Huila — INFIHUILA, se encuentra
estructurado en cinco (5) proyectos de la gestién documental, los cuales se definieron como
proyectos objetivos sobre los que se establecieron las actividades orientadoras en materia
archivistica para dar solucidon a los aspectos criticos identificados. A continuacion, se
relacionan los proyectos y objetivos junto con sus proyectos especificos:

7.1

OBJETIVOS DE LOS PROYECTOS

Con el fin de tener claridad sobre lo que se busca cumplir a corto, mediano y largo plazo,
se hace una formulacién de los objetivos para los proyectos.

FiE

2 PROYECTOS Y OBJETIVOS

PLANES / PROYECTOS

OBJETIVOS

1-SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS

Definir la planeacion del Proceso de Gestidon documental en
la Entidad, articulandola con el Programa de Gestidon
Documental — PGD para asi, garantizar el cumplimiento de
las disposiciones legales y técnicas en materia archivistica.

2-PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Definir e implementar las estrategias necesarias para I3
preservacion en el tiempo de Ila documentacion,
independientemente de su medio y forma de
almacenamiento.

3-TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL -TRD

Normalizar la produccion documental fisica y electronica del
Instituto Financiero para el Desarrollo del Huila - INFIHUILA,
teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental
convalidadas y actualizadas en cada una de sus areas.

4-ORGANIZACION DE
EXPEDIENTES

Orientar las operaciones técnicas de clasificacién,
ordenacion y descripcidn de los expedientes que seg
generan en el Instituto Financiero para el Desarrollo del
Huila - INFIHUILA, conforme a las Tablas de Retencion
Documental.

5-TABLAS DE CONTROL
DE ACCESO -TCA

Definir las directrices y controles tendientes a asegurar la
protecciéon y acceso a la informacién que se produce al
interior de la Entidad.
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7.3 PROYECTOS Y PROYECTOS ESPECIFICOS

I

1- Programa de Gestiébn Documental - PGD
1. SISTEMA DE GESTION[2- Plan Institucional de Archivos - PINAR
DE DOCUMENTOS 3- Sensibilizacion del proceso de gestion
documental
1- Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA
2- Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
2. PRESERVACION A [3- Modelo de requisitos para la gestién de documentos
LARGO PLAZO electroénicos
4- Plan de Preservacion
5- Estructuracion de expedientes
electronicos
3. TABLASDE
RETENCION DOCUMENTAL.|1- Tablas de Retenciéon Documental - TRD
-TRD
1- Organizacion de expedientes
i ORGANIZACION DE 2- Aplicacién de TRD ?n e>'(ped.iente fisico
EXPEDIENTES 3- Plan de transferencia primarias
4- Transferencias de documentos electrénicos
5. TABLAS DE 1- Tabla de control de acceso
CONTROL DE ACCESO -
TCA 2- Prestamos Documentales

8. MAPA DE RUTAY CRONOGRAMA

Esta herramienta tiene como objetivo exponer el orden en el que se van desarrollando las
actividades propuestas en los proyectos del PINAR, permitiendo visualizar a corto, mediano

y largo plazo la cantidad de
administrativas.

actividades para ejecutar conforme a las necesidades

A continuacion, se detallan los tiempos en los que se ejecutaran las actividades definidas
en el PINAR 2024 — 2027. Es de anotar. Que el PINAR, se debe actualizar anualmente por
el Grupo de Planeacion, Calidad y Desarrollo Institucional, de acuerdo a la asignacion de
funciones realizadas mediante Resoluciéon 047 de 2024 emanada de la alta direccion, en
donde se encarga del Proceso de Gestion Documental para hacer un mayor seguimiento al
cumplimiento de los objetivos propuestos.




Definir la planeacioén del

Proceso de Gestiéon

documental en la
Entidad,
articulandola con el
Programa de

Gestion
Documental - PGD para
asi garantizar el
cumplimiento de las
disposiciones legalesy
técnicas en materia
archivistica.

SINRHOIA

odiario “immizrs pur 2 Doarrofte g Hall

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION MECI -
CALIDAD

Codigo: GD-PL-01-01

Fecha Aprobacion:
25 Junio 2024

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Version: 01

Pagina 15 de 20

1-SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS

1 - Programa
de Gestién
Documental -
PGD

Actualizacion de actividades
del PGD

Presentar a comité para
aprobacion

Generar la adopcién y
publicacién del PGD

Pauta publicitaria de adopcion
del PGD

Seguimiento a la aplicacién de

los programas especificos
inmersos de la Gestion

documental

Programa de
Gestiéon Documental
- PGD
implementado

10/06/2024

15/07/2024

15/07/2024

30/07/2024

1/08/2024

30/08/2024

1/09/2024

30/10/2024

1/01/2025

30/12/2027

2 - Plan Institucional
de Archivos - PINAR

Actualizacidn de actividades
PINAR

Presentar a comité para
aprobacion

Generar la adopcion y
publicacién del PINAR

Elaborar el instrumento archivistico

politica de gestién documental segtin o

definido en el articulo
2.8.2.5.6. Componentes de la
politica de gestién

documental del Decreto 1080
de 2015

Plan Institucional de
Archivos - PINAR
actualizadoy
adoptado

1/06/2024

17/06/2024

01/07/2024

30/07/2024

1/08/2024

15/08/2024

1/07/2024

30/07/2024

3-
Sensibilizacién
del proceso de

gestiéon
documental

Realizar capacitaciones y
socializaciones en materia de
gestién documental a los
colaboradores y/o
Contratistas priorizando las
Necesidades de la Entidad

Capacitaciones y

socializaciones en

materia de gestion
documental
realizadas

30/08/2024

31/12/2027
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2024

Definir e
implementar las

estrategias
necesarias para la
preservacién en el
tiempo de la
documentacion,
independiente
mente de sumedio
y
forma de

almacenamiento

A |5 202b | 2028
Vil vV ix| X womiwvviE m v
1- Sistema Dar a conocer a funcionarios y contratista Sistema de
el SGDEA Gestion de 1/06/2024 30/07/2024
de Gestion de Documentos
Electrénicos de
Documentos Archivo - SGDEA
Electrénicos de Implementacion de un SGDEA ~adquirido e 1/08/2024 | 30/12/2027
Archivo - SGDEA implementada
Analisis del actual del Sistema Integrado
de Conservadsn-SIC 1/08/2024 30/08/2024
Verificacion de cumplimiento
segun normatividad 1/09/2024 30/09/2024
archivistica
Actualizar el Sistema Integrado de
Conservacién- SIC 1/09/2024 30/10/2024
2 -Sistema Acto administrativo de
aprobacion del SIC 1/11/2024 | 15/11/2024
e 1St P Sistema integrado
2. ublicar el Sistema Integrado de de Conservacion -
PRESERVAC Integrado de Conservacién SIC SiCajustadoala | 15/11/2024 | 30/11/2024
: normatividad
LII‘\)I;‘GAO Conservacion (SIC) Divulgar y socializar el SIC archivistica
actualizado a los colaboradores
PLAZO involucrados. 1/12/2024 31/12/2024
Seguimiento a la aplicacién
del Sistema Integrado de 10/01/2025 | 30/12/2027
Conservacion
Un diagnéstico de los
sistemas de gestion de Modelo de
3- Modelo informacién que tiene la requisitos para la ihiates | Giizenze
de requisitos entidad gestion de
documentos
para la gestion Elaboracién del Manual para electrénicos -
de documentos documentos y archivo electrénico y ajSuIs',\tn:a?) 2‘0|a
i i6 ité /10/2024 30/10/202
electrénicos aprobacion en comité rormatividad 1/10/202. /2024
archivistica
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2025 | 2026 2027
2T T VT T TR T
Adoptar el  modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos que
requiere la entidad, articulado 1/08/2024 30/12/2024
con la politica de la seguridad
de la informacion.
Crear y adoptar el Plan de
Preservacién Digital a largo 1/09/2024 31/10/2024
plazo
Identiﬁcarllos gspectos quea nivel_ de Plan de
preservacion dxgltal_ requiere la entidad preservacion
4-Plande doiu"n:V:r:tal digital a largo 1/11/2024 | 15/12/2024
Preservacion plazo
Hacer seguimiento a la implementado
aplicacién de las fases del plan
de preservacion digital a largo 1/03/2025 30/12/2027
plazo
Andlisis del Sistema de
Informacién actual para
creacion de expedientes 1/06/2024 30/07/2024
electrénicos
Esquema de
5 Identificar los expedientes por metadatos Guia
Estructuracion crear en el sistema conforme para la producciény | 1/06/2024 31/07/2024
de expedientes a las TRD convalidadas conformacion de
electrénicos Integrar las TRD convalidadas expediente
2l SGDEA electrénico 1/06/2024 | 30/08/2024
Elaborary Estructurar los
metadatos en el Sistema de 1/06/2024 30/08/2024
Gestién Documental
Normalizar la
produccién 3-TABLAS Revision de Tablas de Tablas de retencion | 1/06/2024 | 30/07/2024
documental fisicoy DE PE3-1 Tablas de Retencién Documental actualizadas
electrénica de acuerdo n?gﬁﬂgfﬂ Documental. TRp | Seduimientos a la implementacién de ap\;ggsa:?igs4pgr5 el
L. TRD la TRD actualizadas CIGD 1/09/2024 30/12/2024
conlas TRD




SNk

votiatin i or 21 Baoreeflo del ol

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION MECI -
CALIDAD

Cédigo: GD-PL-01-01

Fecha Aprobacion:
25 Junio 2024

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Version: 01

Pagina 18 de 20

WV v
Convalidas y Entregar a cada dependencia la
actualizadas TRD actualizada 1/07/2024 | 30/07/2024
Aprobacién de las
dependencias de las TRD 1/07/2024 30/07/2024
Presentar TRD a Comité 1/06/2024 30/06/2024
Socializar las TRD convalidadas
v Botializadas 1/07/2024 | 30/08/2024
Publicacion de las TRD en la
Pagina web del Instituto 1/07/2024 30/08/2024
Actualizacién del instrumento
Archivistico Cuadro de
Casificacion Documental - CCD,| Tablas deretencion | 1/06/2024 | 30/06/2024
relacién de Series y Subseries. actualizadas
Publicacién en la pagina web convalidadas y
Del Instituto el Cuadro de
Casificacién Documental - CCD, actualizadas 1/07/2024 | 30/07/2024
relacién de Series y Subseries.
Socializacién del CCD 1/06/2024 30/06/2024
Definir plan de trabajo para la
organizacion de expedientes
de archivos de 1/07/2024 | 30/07/2024
gestidn
Orientar las Ejecutar plan de trabajo de Expedientes
operaciones 1- Organizacién documental, en organizados 1/07/2024 | 30/09/2027
técnicas de Organizacion de archivos de gestion. conforme alas TRD
clasificacion, expedientes - convalidadas y
ordenacién y Haqer segumento y control de actualizadas
descripcion de los calidad a Ig e{echc_lon del plan 1/07/2024 | 30/12/2027
expedientes que se - € trabajo.
generan , conforme - Plan de trabajo, revision y
a las tablas de ORGANIZACION i
tanclon DE EXPEDIENTES levantamiento del FUID enel | A 2 ye gliminacién | 1/09/2024 | 30/09/2024
archivo central de documentos
documental. L
2-Aplicaci6n de Llevar a cabo proceso de publicada en la
TIRD e'}, . eliminacion y seleccion pagina web del
expedientefisico | resultante del ~proceso de LR 11102024 | 3011212027
Organizacion en archivo central
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2026

| 2025 |
Ve
Realizar el  proceso de
eliminacién de aqugllos 1/01/2025 31/12/2027
documentos que tiene
disposicion final en TRD
S.Plande  |AdopiErelplande Plan de 1/10/2024 | 30/06/2027
transferencias | ransferencias primarias. transferencias
primarias Ejecutar el .plan c_ie _ primarias ejecutado 1/10/2024 30/06/2027
transferencias primarias.
Validar la fu.ncionalidad de 1/01/2027 30/12/2027
transferencias en el SGDEA
Plan de
4 Crear y adoptar el plan de transferencias de
Transferencias | transferencias de los los docqmentos 1/01/2027 30/12/2027
de documentos | documentos electronicos. electronicos
) - ejecutado
electronicos Ejecutar el plan de
transferencias de los 1/01/2027 30/12/2027
documentos electrénicos.
REVisiSH de TCR ajustinas 111/2024 | 30/12/2024
TRD para actualizacién
Presentar y aprobar por el
Comité de Gestién 1/11/2024 30/12/2024
Definir las Y Desempefio las TCA.
-~ tg;::;:t?ec:gigntes Publicarenla seccién
transparencia de la pagina web
a asegurarla 5.TABLAS DE 1-Tabla de del Institiits. ;ablas de tCor;troljde 1/12/2024 | 30/12/2024
protec_clén y acceso CONTROL DE C ontrol de cceso actualizadas
a la informacién ACCESO - TCA A cceso y aprobadas por
CGD
que se produce al Recibir v responder las solicitudes Solicitudes de 1/08/2024 | 30/08/2024
interior de la Solicitudes de préstamos Préstamos
documentales
Entidad. Hacer control de la devolucién Documentales
Atendidas con
Documentales | de los préstamos documentales | Estandares de calidad 1/09/2024 30/09/2024
Y oportunidad
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9. 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 y la Oficina de Sistemas.
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 esta
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

gestion documental.
10. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos” Ley 1712 de 2014, “Ley de transparencia y acceso
a la Informacién” y el Articulo 08 del Decreto 2609 de 2012. Se publicara en la WEB - en el Link

de Transparencia
11. RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

Grupo Planeacion, Calidad y Desarrollo Institucional /Proceso gestion Documental/comité de
Gestion y Desempenio.

12. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

VERSIONES DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacidn del documento Diciembre 2018
02 Revisados Enero 2024
03 Actualizacion Junio 17 de 2024

REVISO APROBO FECHA
Esperanza Herrera Gonzalez
Lider Grupo Planeacion, Calidad y Comité Archivo Junio 2024
Desarrollo Institucional

Gearente INFIHUILA.

Proyecto y Elaboro: Maria del Socorro Gonzalez Vargas . //‘7/
Cargo: Contratista Profesional Apoyo Gestion Documental

Reviso: Esperanza Herrera Gonzalez //D MQ

Cargo: Lider Gestion Documental




