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INTRODUCCION

La Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte-UPIT en sus labores estratégicas
de planeacién y cumpliendo con lo establecido en la ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”, el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 del 2015 y la Ley 1712
de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”,
formula y presenta en este documento, el Plan Institucional de Archivos —PINAR, para el
periodo 2023-2025

Asi pues, Con el fin de orientar la funcidn archivistica, el Decreto 1080 de 2015 desarrolld
en el articulo 2.8.2.5.8. los “instrumentos archivisticos”, dentro de estos, el Plan
Institucional de Archivos-PINAR el cual permite a la Entidad planear, hacer seguimiento y
articular los planes estratégicos de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades en la gestion documental.

Conceptualmente se ha definido al PINAR como el instrumento que permite planear, hacer
seguimiento y articular los planes estratégicos, la funcidn archivistica de acuerdo a las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.

La UPIT entra en funcionamiento en el Ultimo trimestre de 2021, razén por la cual no se
encuentran desarrollados los instrumentos archivisticos y demas herramientas establecidas
por parte del Archivo General de la Nacién y la normatividad que rige la funciéon archivistica
en el territorio nacional, para la UPIT esta es una oportunidad de poner en marcha las
soluciones a los aspectos criticos que se pretenden superar a través de la formulacion y
desarrollo del PINAR.

Es por esto que la funcidon archivistica de la UPIT desde su articulacion en los procesos de
planeacion cuenta con las herramientas que permiten identificar y seguir los planes,
programas y proyectos para dicha funcién.

Finalmente, en la busqueda del fortalecimiento institucional frente a la administracién
documental, la Unidad de Planeacién de Infraestructura del Transporte establece
estrategias que permitan cumplir la funcién archivistica y de gestién documental a través
de la disposicion de recursos humanos, financieros, tecnolégicos y de infraestructura,
estableciendo objetivos y metas cuantificables en la mejora de este proceso.

iAqui planeamos el pais que sofilamos! 3
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

Mediante el Decreto 946 del 21 de mayo del 2014, el Gobierno Nacional cred a la Unidad
de Planeacion de Infraestructura de Transporte (UPIT) como una Unidad Administrativa
Especial, que integra el sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con
personeria juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa, financiera y técnica,
adscrita al Ministerio de Transporte.

De acuerdo con el articulo 2 del citado decreto, la UPIT tiene como objeto “planear el
desarrollo de la infraestructura de transporte de manera integral, indicativa, permanente y
coordinada con los agentes del sector para promover la competitividad, conectividad,
movilidad y desarrollo en el territorio nacional en materia de infraestructura de transporte,
asi como consolidar y divulgar la informacién requerida para la formulacién de politica en
materia de infraestructura de transporte”.

La Entidad entra en funcionamiento en el ultimo trimestre de 2021 producto de una serie
de recomendaciones provenientes de la OCDE, la Comision de Expertos en infraestructura
y transporte, el Informe Nacional de Competitividad de 2019 del Consejo Privado de
Competitividad y el Plan Maestro de Transporte Intermodal, como mecanismo para el
fortalecimiento institucional del sector transporte. Por lo que tras la expedicién del Decreto
1819 del 30 de diciembre de 2020, por la cual se adopta la planta de personal de la Unidad
de Planeacién de Infraestructura de Transporte se inicia la implementacion de la Unidad.

1.1. METODOLOGIA

El Plan Institucional de Archivos PINAR se estructura a partir de los lineamientos y la
metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion en el “Manual de Formulacion
del Plan Institucional de Archivos”, el cual permite la identificacién de aspectos criticos,
determinacion de los riesgos asociados y ponderacién segun los cinco ejes articuladores
(Administracion de archivo, acceso a la informaciéon, preservacion de la informacién,
aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento y articulacién); igualmente la Entidad
articula e integra para la construccién del PINAR la evaluacidn de los criterios establecidos
en la politica de gestidn documental impartida por el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG) y el diagndstico integral de archivo con el fin de poder tener una linea de
operacion que permite conocer la situacién real del archivo, unificar los resultados, articular
los requisitos normativos y medir el impacto en la consecucién de los riesgos identificados
para finalmente priorizar aspectos a ejecutar.

iAqui planeamos el pais que sofilamos! 4
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2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para realizar la identificacidn de la situacidn actual de la gestion documental en la Unidad
de Planeacién de Infraestructura de Transporte, recopild la informacién, se realizd
Diagnéstico Integral de Archivos y la autoevaluacién sugerida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica en la dimensién de gestion documental y se realizé
inspeccidn ocular que permitid generar un andlisis del estado general de los procesos
archivisticos y de gestion documental. Se tuvieron en cuenta los aspectos técnicos,
archivisticos, administrativos, tecnolégicos, con el fin de determinar las prioridades que
mejoren la funcidn archivistica.

Es por esto que desde los procesos de la gestién documental se han detectado aspectos
relevantes que han influido en la situacién actual de los archivos en poder de la UPIT.

PLANEACION

* No existe en la Entidad lineamientos para la creacidn y estandarizaciéon de los
documentos.

e Carece de guia para la creacidon de formatos-documentos de acuerdo con las
necesidades del procedimiento.

e Serequiere la elaboracion de los flujos documentales que refieren el proceso

e Se necesita la identificacion de la reserva del documento.

e Requiere laimplementacion del manual de procesos y procedimientos, ya que estos
tienen que obedecer a la realidad administrativa.

¢ No se cuenta con los Cuadros de Clasificacién Documental

¢ La Entidad no cuenta con las Tablas de Retencién Documental

PRODUCCION

e La Entidad requiere de la actualizaciéon del manual de estilo de comunicaciones
escritas y un protocolo para las condiciones diplomaticas del documento
(caracteristicas internas y externas del documento).

¢ La Entidad carece del Programa de Gestiéon Documental que permita dar las pautas
para formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico
de los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacidon producida y recibida,
desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservaciéon vy
preservacion

iAqui planeamos el pais que sofilamos! 5
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GESTION Y TRAMITE

e Al interior de la Entidad no se encuentra creada la Ventanilla Unica de Radicacion,
asi como el manual de comunicaciones oficiales, permitiendo que haya una pérdida
de la informacion oficial de la administracion.

ORGANIZACION

e Alinterior de la Entidad no se cuenta con un procedimiento que permita identificar
la descripcidon documental, tales como inventarios, rétulos y hojas de control, tanto
en el archivo central como en los archivos de gestidn

TRANSFERENCIAS

¢ No se hallan registros de las transferencias hechas por parte del Ministerio a la
Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

e No existe claridad en los procesos de disposicion final de documentos una vez
termina su ciclo vital, es por esto que se ha acumulado la documentacién creando
fondos acumulados

PRESERVACION A LARGO PLAZO

e No existe al interior de la Entidad el Sistema Integrado de Conservacién Documental,
gue desarrolla las acciones pertinentes para la conservacion de los documentos
independiente de su soporte

VALORACION

¢ No se han desarrollado procesos de valoracion documental que permitan establecer

cuales son los documentos que van a hacer parte de la construccién de la memoria
institucional de la Entidad y los archivos histoéricos

iAqui planeamos el pais que sofilamos! 6
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2.1. Identificacion de aspectos criticos

Tabla 1. Identificacion de aspectos criticos

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

ELABORACION DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL

Diversidad en la aplicacién de criterios archivisticos en la
administracién documental en los archivos de gestion.

Produccidn de volimenes documentales que no contengan
valores ni primarios ni secundarios

Perdida de informacion debido a |a falta de administracion
con lineamientos definidos

ELABORACION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION

Deterioro de las condiciones fisicas de los documentos
almacenados en los depdsitos de archivos

Riesgo en la pérdida de informacidn por la prevencion de
factores medioambientales como terremotos,
inundaciones, incendios

Riesgo en la perdida de informacidn por la proliferacién de
agentes contaminantes ya sean biolégicos o quimicos

IMPLEMENTACION DE LA
VENTANILLA UNICA DE
RADICACION

Perdida de la informacién, asociada a la recepcién y envio
de documentos desde canales no oficiales

Dificultad en la recuperacién de la informacién que
proceda de comunicaciones oficiales

Falta de control sobre los responsables de las firmas

ELABORACION LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Perdida de la informacion

Desorganizacion de los archivos de gestién.

Preservacion de documentos de apoyo sin la racionalizacién
de la produccién documental

Falta de seguridad en la documentacién producida

Creacion de nuevos fondos acumulados

ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION

Transferencias primarias sin el cumplimiento de los
requisitos, aumentando los fondos acumulados.

Ineficiencia en el acceso inmediato a la informacion
institucional.

Perdida de la informacidn de los archivos.

Diversidad en la aplicacion de criterios para la organizacidn
de los archivos

Incumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios,
aumentando el riesgo a sanciones para la Entidad.

Tramite de la informacion de manera inadecuada,
exponiendo informacidn clasificada o de reserva para la
Entidad al acceso de personal no autorizado.

Perdida de la informacion

iAqui planeamos el pais que sofiamos!
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IMPLEMENTACION DEL Aumenta la producciéon de soporte papel afectando
SISTEMA DE GESTION DE directamente el medio ambiente y permitiendo que los
DOCUMENTOS ELECTRONICOS depdsitos de archivos se congestionen en un menor tiempo
DE ARCHIVO Permite el acceso a la informacién de cualquier usuario al no
contar con los controles de acceso y roles especificos dentro
del programa
Retarda los tiempos de respuesta, puesto que la informacién
no se tiene de manera expedita
Aumenta los costos de la Entidad puesto que incrementa la
produccién documental en soporte papel.
2.2. Priorizacion de aspectos criticos con ejes
articuladores

Con el dnimo de determinar de manera objetiva los aspectos criticos a trabajar, se aplicé la
evaluacidon de aspectos frente a ejes articuladores como lo establece el Manual de
Formulacion del Plan Institucional (Anexo 1), valorando el impacto para dimensionar la
preferencia para superar aquellos aspectos que necesiten mayor atencién a la hora de
solucionarlo, con el siguiente resultado:

Tabla 2. Priorizacién de aspectos criticos con ejes articuladores

EJES ARTICULADORES
Aspectos Administraci | Accesoa | Preservaci | Aspectos | Fortalecimie | Tot
criticos on de la ondela | tecnoldgic ntoy al
archivo informaci | informaci osyde articulacion
on on seguridad
Elaboracién 8 7 5 1 9 30
del Programa
de Gestion
Documental
Elaboracién 7 5 10 1 7 30
del Sistema
Integrado de
Conservacién
Implementacié 9 9 5 6 7 36
ndela
Ventanilla
Unica de
Radicacion
iAqui planeamos el pais que sofiamos! 8
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Elaboracién de 9 9 7 4 10 39
las Tablas de
Retencion
Documental y
de Valoracion
Documental
Organizacion 9 8 4 5 8 34
de los archivos
de gestién de
las oficinas
Implementacié 9 8 4 4 8 33
n de un SGDEA

TOTAL 51 46 35 21 49
ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

ELABORACION LAS TABLAS DE 39 ADMINISTRACION DE 51

RETENCION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

VALORACION DOCUMENTAL

IMPLEMENTACION DE LA 36 ACCESO A LA 46

VENTANILLA UNICA DE INFORMACION

RADICACION

ORGANIZACION DE LOS 34 PRESERVACION DE LA 35

ARCHIVOS DE GESTION DE LAS INFORMACION

OFICINAS

IMPLEMENTACION DE UN SGDEA 33 ASPECTOS 21
TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

ELABORACION DEL PROGRAMA 30 FORTALECIMIENTO Y 49

DE GESTION DOCUMENTAL ARTICULACION

ELABORACION DEL SISTEMA 30

INTEGRADO DE CONSERVACION

iAqui planeamos el pais que sofiamos! 9
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PINAR
3.1. \Vision

Para el afio 2025 la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte, atendiendo al
mejoramiento continuo para la prestacion eficiente del servicio, culmina los proyectos
formulados en el marco del PINAR permitiendo un acceso eficaz a la informacién
institucional.

3.2. Objetivos

3.2.1 General

Fortalecer el proceso de gestion documental mediante la formulacién y ejecucién de
proyectos que atiendan a los aspectos criticos identificados en materia de gestién y
administracion documental.

3.2.2 Especificos

e Determinar los riesgos asociados a cada aspecto critico identificado durante el
analisis del estado actual del archivo central de la Entidad.

e Elaborar, aprobar y presentar para su respectiva convalidacién las Tablas de
Retencion Documental de la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte,
socializarlas con cada dependencia e iniciar su aplicacién, buscando clasificar,
ordenar y describir los documentos en los archivos de gestion.

e Formular politicas para la preservacion de la informacion, subsanando los aspectos
criticos.

e Organizar el fondo acumulado de la Entidad, buscando garantizar la conservacion y
preservacion de los documentos.

e Crear instrumentos archivisticos para aplicar a los archivos de gestién.

iAqui planeamos el pais que sofilamos! 10
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3.2.3 Formulacion de objetivos
Tabla 3. Formulacién de objetivos
ASPECTOS CRITICOS OBIJETIVOS

ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Elaborar el Programa de Gestién Documental con el
propdsito de determinar las directrices que va a
regular los aspectos técnicos frente a la funcidn
archivistica de la Entidad

ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

Implementar en la Entidad las actividades
pertinentes que permitan la conservacién de la
documentaciéon a mediano y largo plazo, con una
mayor atencién a los documentos en soporte papel
gue reposan en los fondos documentales.

IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA
DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Controlar la recepcién, envié y tramite de las
comunicaciones oficiales que se reciben en la
Entidad, pudiendo asi centralizar la informacién,
permitiendo que se pueda administrar, consultar y
recuperar de manera eficaz

ELABORACION LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Elaborar, aprobar, publicar y radicar para su
respectiva convalidacidon las Tablas de Retencién
Documental ante el ente encargado, entendiendo
que es el instrumento con mayor relevancia en la
organizacion documental de la Entidad, asi mismo
generar los espacios suficientes con el fin de generar
adherencia en la aplicacién de este instrumento
archivistico

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION

Capacitar y realizar acompafiamiento a los
funcionarios encargados de las unidades
productoras en la organizacién de los archivos de
gestiébn, mostrando asi la importancia y la
normatividad aplicable en la gestidon de documentos
gue se generan en las respectivas dependencias de
la administracién

IMPLEMENTACION DE UN SGDEA

Articular los procesos de gestion documental a los
soportes diferentes al papel mediante los sistemas
de informacién disponibles en la unidad con el fin de
garantizar su acceso, conservacion y preservaciéon

iAqui planeamos el pais que sofiamos!
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4. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos; y siguiendo con la metodologia
planteada por parte del Archivo General de la Nacién, obedecen a la siguiente estructura:

e Nombre del plan o proyecto

 Objetivo.

e Alcance del plan o proyecto

e Responsable del plan o proyecto.

e Actividades y su tiempo de ejecucién
¢ Responsable de la actividad.

¢ Recursos asociados a cada actividad.
¢ Indicadores del plan o proyecto.

El resultado fue la construccion de todos los planes, programas y proyectos, que se deben
articular en pro del desarrollo documental de la UPIT.

4.1. Tablas de Retencion Documental
Tabla 4. Proyecto Convalidacion de Tablas de Retencién Documental
NOMBRE Elaboracién, aprobacién, publicacién y convalidacién de las Tablas de
Retencion Documental
OBIJETIVO Elaborar las Tablas de Retencién Documental de acuerdo a la estructura
orgdanica para su elaboracidn aprobacién, publicacidn, convalidacién y
posterior registro en el RUSD conforme a lo establecido en el acuerdo 004 de
2019 del AGN
ALCANCE Aplica para todas las unidades productoras.
RESPONSABL | Secretaria General, Comité De Gestidon y Desempefio
E DEL PLAN
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABL | OBSERVACION
DE FINAL E ES
INICIO
Compilar la Apoyo en gestion | 1/02/23 | 22/02/202 | Informe de | Se socializara
informacién documental 3 avance ante el comité
institucional y de gestiény
los requisitos desempeio la
normativos. compilacién de
la informaciony
el avance de la
elaboracion de
las TRD

iAqui planeamos el pais que sofilamos! 12




UlPiT

UNIDAD DE PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

GESTION DOCUMENTAL

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Version: 1

Elaborar el Comité de gestion | 25/02/2 | 11/03/202 | Resolucion

acto y 3 3 de

administrativo | desempefio/direct aprobacion

correspondien or de Tablas de
te que Retencién

aprueba de las Documental
Tablas de

Retencion

Documental

Presentar para | Apoyo en gestiéon | 25/03/2 | 25/03/202 | Comunicacié

Convalidacién documental 3 3 n oficial de

las Tablas de recepcion de

Retencion TRD

Documental

Capacitaralos | Apoyo en gestion | 8/04/23 | 24/10/202 | Planillasde | Se realizara de
funcionarios documental 3 asistenciaa | manera

de las oficinas capacitaciéon | peridédica
productoras conforme a las
frente ala necesidades de
aplicacion de las unidades
las Tablas de productoras
Retencion

Documental

Organizar los Unidades 25/03/2 | 30/12/202 | Inventarios | Se realizard el
archivos de productoras 3 4 documental | alistamiento de
gestion es la

conforme al documentacion
articulo 16 del para las
acuerdo 004 transferencias
de 2019 del primarias
Archivo

General de la

Nacidn

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Avance en el proyecto de Actividades ejecutadas Creciente 100%

Tablas de Retencidon

del proyecto de TRD /

Documental. Actividades programadas
del proyecto de TRD
RECURSOS
Humanos Profesional o Técnico en Con conocimiento especifico en la

Archivo

elaboracion de Tablas de Retencidn
Documental

iAqui planeamos el pais que sofiamos!
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4.2.

Tabla 5. Proyecto Ventanilla Unica de Radicacion

Ventanilla Unica de Radicacién

NOMBRE Unidad de correspondencia
OBIJETIVO Implementar al interior de la Unidad de Planeacién de Infraestructura de
Trasporte, la Ventanilla Unica de Archivo y Correspondencia.

ALCANCE Unidad de correspondencia
RESPONSABLE | Secretaria General

DEL PLAN

ACTIVIDAD RESPONSABL | FECHA FECHA ENTREGABLE | OBSERVACIONES
E DE FINAL
INICIO
Actualizar el Apoyo en 14/3/23 | 21/3/23 Manual
manual de gestion comunicacione
comunicaciones documental s oficiales
oficiales de la
Unidad de
Planeacién de
Infraestructura
de Transporte
Capacitar al Apoyo en 22/3/23 | 21/4/23 Planillas de
personal gestion asistencia a
encargado para documental capacitacién
el tramite de
comunicaciones
oficiales
Implementar el Secretaria 1/04/23 | 31/12/2 Herramientas
manual de general 3 de seguimiento
comunicaciones y control a las
oficiales al comunicacione
interior de la s oficiales
Entidad
Realizar Apoyo en 20/12/2 | 20/12/2 Informe de
seguimientoy gestion 3 3 comunicacione
controlala documental s oficiales
ejecucion del
manual
iAqui planeamos el pais que sofiamos! 14
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Elaboracién del manual de | Acciones propuestas en Creciente 100%
comunicaciones oficiales el manual de
comunicaciones oficiales
/ acciones
implementadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos Auxiliar administrativo Estar disponible para la
administracion de las comunicaciones
oficiales
4.3. Archivos de gestion
Tabla 6. Proyecto Archivos de Gestion
NOMBRE Organizacion de archivos de gestidn de las oficinas de la UPIT
OBIJETIVO Organizar los archivos de gestién conforme a los establecido en los Cuadros
de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental
ALCANCE Unidades productoras
RESPONSABLE | Secretaria general
DEL PLAN
FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
FINAL
INICIO
Realizar
Capacitacion en Apoyo en Planillas de Se realizara
la organizacion gestion 31/12/23 asistencia a capacitaciones
. 21/3/23 .
de archivos de documental capacitaciones mensuales
gestion
Efectuar
socializaciéon de
los Cuadros de
Clasificacion Apoyo en Planillas de
Documental y el gestion 25/2/23 | 25/2/23 asistencia a
proyecto de documental capacitaciones
Tablas de
Retencién
Documental
iAqui planeamos el pais que sofiamos! 15
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NOMBRE Organizacion de archivos de gestién de las oficinas de la UPIT
OBIJETIVO Organizar los archivos de gestién conforme a los establecido en los Cuadros
de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién Documental
ALCANCE Unidades productoras
RESPONSABLE | Secretaria general
DEL PLAN
FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTREGABLE | OBSERVACIONES
FINAL
INICIO
Registrar el
levantamiento
de los Unidades inventarios
inventarios productoras 10/10/23 | 31/02/24 documentales
documentales
de las oficinas

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Metros lineales
Inventarios documentales | identificados/inventarios Creciente 100%
documentales

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Responsabilidad de las oficinas
Humanos
productoras

iAqui planeamos el pais que sofilamos!
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4.4. Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos
de Archivos

Tabla 7. Proyecto Sistema de Gestién de Archivos Electrénicos

NOMBRE Construccion del SGDEA

OBJETIVO Crear al interior de la UPIT procesos de gestién documental a los soportes
diferentes al papel mediante los sistemas de informacidn disponibles en la
unidad con el fin de garantizar su acceso, conservacion y preservacion

ALCANCE Sistemas de Informacidn
RESPONSABLE | Secretaria General
DEL PLAN
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA FECHA ENTREGABLE | OBSERVACIONES
DE FINAL
INICIO
Apoyo en
Disefiar el gestion 1/6/23 1/8/23 Informe de
SGDEA documental/ Avance
TIC
Desarrollar e Agpeositi)éin Documento
implementar el documental/ 1/9/23 1/3/24 SGDEA
SGDEA
TIC
Socializar y Apeosféin Planillas de
capacitar en el & 2/8/23 30/12/23 | asistencia a
documental/ s
SGDEA capacitacion
TIC
AbOvo en Informes de
Monitorear la pes\'iién autocontrol y
implementacidn docgumental/ 1/1/24 30/3/24 evaluacion
del SGDEA del
TIC -
cumplimiento
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Actividades de
, Implementacion de . 0
Inventarios documentales SGDEA/Actividades creciente 70%
implementadas

RECURSOS

iAqui planeamos el pais que sofiamos! 17
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TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos Ingeniero de Sistemas

4.5. Programa de Gestion Documental

Tabla 8. Proyecto Programa de Gestion Documental

NOMBRE Elaboracién del Programa de Gestién Documental
OBJETIVO Elaborar el Programa de Gestion Documental con el propdsito de establecer
actividades que regulen y parametricen las acciones propias de la gestion
documental
ALCANCE Unidades productoras
RESPONSABLE | Secretaria general
DEL PLAN
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA FECHA | ENTREGABLE | OBSERVACIONES
DE FINAL
INICIO
IEIer(:;:aelde Apoyo en Programa de
et gestion 1/2/23 | 5/3/23 Gestion

Gestion

documental Documental
Documental
Capacitar a los
responsables en Apoyo en Planillas de
el Programa de gestion 4/4/23 | 31/12/23 | asistenciaa
Gestion documental capacitacion
Documental.
Ejecutar los b

. rogramas
programas Unidades o
especificos del productoras 5/6/23 | 31/12/23 | especificos
PGD del PGD
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Actividades ejecutadas
Avance en la elaboracion del proyecto de proyecto . o
del PGD PGD / Actividades Creciente 100%
programadas del PGD
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
iAqui planeamos el pais que sofiamos! 18
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Humanos

Profesional en
Archivistica o carreras a
fines/Técnico en gestion
documental

Con conocimiento en elaboracion de
instrumentos archivisticos

4.6.

Tabla 9. Proyecto Sistema Integrado de Gestion

Sistema integrado de conservacion

NOMBRE Elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion
OBIJETIVO Elaborar el Sistema Integrado de Conservacién, con el propdsito de preservar
la documentacion a largo plazo
ALCANCE Fondos documentales
RESPONSABLE | Secretaria general
DEL PLAN
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA DE | FECHA ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIO FINAL
E:gtk::;aar el Apoyo en Sistema
gestion 20/1/23 | 31/01/23 | Integrado de
Integrado de .
s documental Conservacion
Conservacion
Capacitar a los
responsables Apoyo en Planillas de
en el Sistema gestion 4/9/23 31/12/23 | asistencia a
Integrado de documental capacitacién
Conservacion
Ejecutar los
Programas
programas e
especificos del Secretaria de especificos
. ., 5/9/23 31/03/24 | del Sistema
Sistema planeacion
Integrado de
Integrado de .,
., Conservacion
Conservacion
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Actividades ejecutadas
Avance en la elaboracion | del proyecto de proyecto . o
de SIC SIC / Actividades Creciente 100%
programadas del SIC
iAqui planeamos el pais que sofiamos! 19
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RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional en
archivistica o carrerasa | Con conocimiento en elaboracién de
fines/Técnico en gestién | instrumentos archivisticos
documental

Humanos

5. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

Tabla 10. Mapa de Ruta
Programa o Tiempos
plan CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
especifico |l TRIMESTRE [Il TRIMESTRE I TRIMESTR|IV TRIMESTR|I TRIMESTRE [l TRIMESTREIII TRIMESTR|IV TRIMESTR|I TRIMESTRE |/l TRIMESTRE Il TRIMESTR|IV TRIMESTRE
Elaboracién
de Programa
de Gestion
Documental
Elaboracién
del Sistema
Integrado de
Conservacién
Implementaci
6ndela
Ventanilla
Unica de
Radicacion
Elaboracién
de las Tablas
de Retencién
Documental
Organizacion
de los
archivos de
gestion de las
oficina
Elaboracién
del SGDEA

6. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones; Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las Entidades publicas
deberdan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicaciéon deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y
el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

iAqui planeamos el pais que sofiamos! 20
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Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo IV “La Gestidén de los Documentos Electrénicos de
Archivo”, establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacion y conservacién de
los documentos electrdnicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y
conservacion en el tiempo.

Decreto 612 del 04 de abril de 2018, por el cual se fijan las directrices para la Integraciéon
de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las Entidades del
Estado.

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

Acuerdo No 004 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacién, publicacién e inscripcidon en el
Registro Unico de series documentales- RUSD de las Tablas de Retencién Documental- TRD
y las Tablas de Valoracién Documental TVD.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto Unico del sector cultura.

Acuerdo 060 de 2001: por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

7. MARCO CONCEPTUAL

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

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

iAqui planeamos el pais que sofilamos! 21
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Aspecto critico: Percepcion de problemdticas referentes a la funciéon archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacidn de la situacién actual.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo
plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccion, la
preservacion, mantenimiento, recoleccién y archivo de los objetos digitales.

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

Documento electréonico de archivo: Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o Entidad en razén de sus actividades
o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o
cultural y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuo-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de
acuerdo con un codigo o convencién preestablecidos.

Eje articulador: Es un principio legal que tiene como funcién basica el facilitamiento del
manejo de la informacion, asi como su gestion tecnoldgica y fisica.

Instrumentos archivisticos: Son herramientas aplicadas en la ejecucién de la gestion
documental con el fin de identificar aspectos relevantes positivos o negativos dentro de los
procesos, planes y proyectos que se deben desarrollar para el cumplimiento de la funcién
archivistica.

Plan de accion anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que
va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento de la alta direccion, que permite
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcion archivistica de

acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de cada Entidad.

Preservacidon digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la

iAqui planeamos el pais que sofilamos! 22
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permanencia y el acceso de la informaciéon de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

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

Priorizacidn: Hace referencia a la anterioridad de algo respecto de otra cosa, en la gestion
documental es saber identificar aquello que tiene mas importancia e impacto y que
permitirda conservar una secuencia frente al proceso facilitando la ejecucién del plan.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una Entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Riesgo: Es la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacidon que pueda afectar el
desarrollo normal de las funciones de la Entidad y el logro de sus objetivos.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacién digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestidn documental y demas sistemas
organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacidn, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Descripcidon de cambio o modificacién Versién generada
31/01/2023 Documento inicial del Plan 1.0
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