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INTRODUCCION

En el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico reglamentario del Sector
Cultura, articulo 2.8.2.5.8 indica que la gestion documental en las entidades publicas
se desarrollard a partir de los instrumentos archivisticos como es el Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

El PINAR definido por el Archivo General de la Nacién® como: “un instrumento que
permitird planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la
funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades”

Partiendo de este concepto, el Departamento del Quindio elabora este instrumento
archivistico con el fin de alinear la Planeacién de los procesos de Gestion
Documental orientada a la organizacién de los archivos de la entidad teniendo en
cuenta el desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental y el
Plan de Desarrollo del Departamento del Quindio para el periodo 2016-20192
concretamente en el Subprograma Modernizaciéon Tecnologica y Administrativa,
cuyo objetivo es: “El fortalecimiento interno de la Administracién con el propésito de
hacer mas eficiente la gestion gerencial , pues, a partir de una inversion en el
cuatrienio, se lograran apoyar de manera mas efectiva los procesos tanto internos
y de clima organizacional, como apoyar los mecanismos de Transparencia, y de
informacion para la participacién de los ciudadanos, obteniendo mayor celeridad,
oportunidad y calidad en la informacién, en procesos como Rondo Territorial de
Pensiones, Tics, Gerencia del Talento humano , Gestion Documental y Gestidén de
Recursos fisicos del Departamento”.

Una de las metas de producto de este subprograma es implementar la
modernizacion y digitalizacion de la gestibn documental con instrumentos
archivisticos en el marco de la Ley 594 de 2000, que tiene como indicador de
cumplimiento el Programa de modernizacion implementado. El seguimiento se
realiza anualmente por los cuatro afios en el Plan Anual Operativo de Inversiones -
POIA de la Secretaria Administrativa que tiene bajo se responsabilidad el proceso
de Gestion Documental.

1 Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, AGN
2 Ordenanza Numero 008 del 26 de mayo de 2016
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Para desarrollar el PINAR, se tuvo en cuenta los siguientes documentos:
v' El Plan de Desarrollo del Departamento del Quindio para el periodo 2016-
2019
v' El Diagnostico Integral de Archivos elaborado en diciembre de 2016
v El mapa de riesgos

v Indice de gobierno abierto - IGA.
http://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/IGAP.pdf

v' El plan de accién 2016

No se tuvo en cuenta los planes de mejoramiento generados a partir de las
auditorias internas, externas u 6rganos de control porgue en la vigencia 2016 no se
presentaron.

A la fecha de realizacion de este instrumento archivistico no existian Planes de
Mejoramiento Archivistico —PMA, abiertos, generados a partir de las visitas de
inspeccion, vigilancia y control, realizadas por el Archivo General de la Nacion.

Con el andlisis de esta documentacién se identifican los aspectos criticos del
proceso de Gestion Documental del Departamento del Quindio, se priorizan las
necesidades, se establecen objetivos, se definen y estructuran los planes que
soportaran esta gestion la cual es liderada por la Secretaria Administrativa y la
dependencia de Gestion Documental.

También se identifican planes que no pertenecen exclusivamente al proceso de
Gestidn Documental, pero por ser este proceso transversal a toda la entidad, deben
estar presente.

Ademas, se estableceran indicadores y control de la ejecucion.
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1. IMPORTANCIA DEL PINAR

v Identificar las metas a corto, mediano y largo plazo indicados en el
Programa de Gestion Documental.

v' Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos
archivisticos en el Plan de Desarrollo del Departamento y el Plan Anual
Operativo de Inversiones - POIA.

v" Mejorar la eficiencia y eficacia administrativa de la Entidad.

v Articular y coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con
la gestiobn documental y la funcion archivistica.

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

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La contextualizacion del PINAR, se fundamenta en el enfoque estratégico de la
Entidad como un instrumento de planeacion que permitird enfrentar retos en el
proceso de gestion documental, para beneficio de los diferentes grupos de interés.

2.1 PRESENTACION DE LA ENTIDAD

2.1.1 MISION

Planificar y promover el desarrollo econémico, social, ambiental y cultural del
Departamento mediante politicas, planes, programas y proyectos, en busqueda de
productividad y competitividad para el mejoramiento de las condiciones de vida con
seguridad humana, basada en criterios de prioridad, equidad y solidaridad apoyada
en el aprovechamiento de todos sus recursos a través de la coordinacion,
complementariedad e Intermediacion entre la Nacién y los municipios
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2.1.2 VISION

Quindio, corazén verde y paisajistico de la zona cafetera, ser4 en el 2032, un
departamento sostenible, competitivo e innovador, reconocido nacional e
internacionalmente, por su modelo de desarrollo sustentable, basado en la
agroindustria, el turismo y otros servicios con alto valor agregado, con alto nivel de
vida y una comunidad participativa y emprendedora, liderada por una administracion
transparente, eficiente y garante de derechos

2.1.3 POLITICA DE CALIDAD

La Administracién Central Departamental se compromete a promover el desarrollo
del departamento, forjando un territorio integrado, con seguridad humana y
compromiso social, generando progreso econémico y bienestar para la comunidad
Quindiana, para esto cuenta con un talento humano competente y comprometido
con el mejoramiento continuo de la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de
gestién de la calidad.

2.1.4 PRINCIPIOS ETICOS?

v El interés general prevalece sobre el interés particular

v El cuidado de la vida en todas sus formas es un imperativo de la funcién
publica

v'Los bienes publicos son sagrados

v'La principal finalidad del Estado es contribuir al mejoramiento de las
condiciones de vida de toda la poblacion.

v"La funcion primordial del servidor publico es servir a la ciudadania

3 Decreto 001325 del 04 de diciembre de 2008. Por medio de la cual se adopta el Cddigo del Buen Gobierno para la
Administracién Central del Departamento del Quindio.
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v'La administracion de recursos publicos implica rendir cuentas a la sociedad
sobre su utilizacion y los resultados de la gestion.

v'Los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones publicas que los
afecten.

2.1.5 VALORES*

v Servicio
v Transparencia
v' Compromiso

v" Confianza

2.2 DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la creacién e implementacion del Plan Institucional de Archivos para la
Administracién Central del Departamento del Quindio, se desarrollé la metodologia
sugerida por el Archivo General de la Nacion, con lo siguientes resultados:

3. ANALISIS DE SITUACION ACTUAL

3.1 MATRIZ DOFA (DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALEZAS,
AMENAZAS)

A patrtir del diagnéstico integral de archivos realizado en el mes de diciembre de
2016, se obtiene el siguiente analisis DOFA frente a la gestion documental de la
Administracion Central Departamental:

4 jdem anterior.
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3.1.1 Debilidades

Administrativas

v' En la Entidad no existe la cultura de gestionar las comunicaciones internas

de manera electronica.

Debido a la falencia de politicas de reduccion del uso del papel se imprimen
todos los documentos a una cara, con copias y se abren expedientes fisicos
para el tramite en la Supervision de los contratos.

Realizar sinergias con la Direccion de TIC's para optimizar el sistema de
gestibn documental que se encuentra instalado en la Entidad y la
implementacion del uso de las comunicaciones y expediente electronico en
el sistema de informacion que a su vez sean despachadas electrénica
mediante el uso de un web servicie con empresas de mensajeria y el uso de
la firma mecanica.

Con el sistema Integrado de Gestion — SIGA, y el proceso de Gestion
Documental no se evidencia articulacion en el manejo documental.

En el Decreto 076 del 21 de enero de 2016.” Por medio del cual se delegan
funciones y se desconcentran actividades para adelantar procesos
precontractuales, celebrar contratos, procesos post contractuales y se dictan
otras disposiciones” no se define explicitamente el manejo de los
expedientes en su etapa post contractual.

Cierre de los expedientes de PQR en el sistema de informacion con el fin de
controlar y realizar seguimiento a la atencion en tiempos de respuesta a los
tramites hasta que estén finalizados.

La Administracion Central Departamental, no tiene un plan de emergencia
para los archivos en todo su ciclo vital de los documentos (Archivo de gestién,
archivo central y archivo historico).

Existe un sistema contra incendio, se desconoce si han realizado simulacros
0 estan en funcionamiento.
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Se observan muy pocos extintores en toda la entidad.

El personal que tiene a su cargo los archivos no han recibido capacitacién en
el manejo de los extintores

Se debe seguir trabajar en una cultura de cambio a nivel de procesos de
gestion documental que fortalezca la implementacion de instrumento
archivistico, el uso del documento electronico y su firma mecéanica
digitalizada en los documentos producidos electrénicamente y en algunos
casos la firma digital.

La mayoria de las Secretarias no cuenta con los inventarios documentales.

Los inventarios documentales deben ser recibidos dentro de los procesos de
empalme de administraciones o cuando se entrega el cargo.

Definir desde la Direccion de TIC “s los lineamientos para la preservacion de
medios y documentos electrénicos.

Archivisticas

v" Procedimientos archivisticos desactualizados

v' En el Fondo Territorial de Pensiones existe un archivo que se construyé a

partir del momento en que el funcionario se retira de la Administracion Central
Departamental y solicita tramites asociados a su pension y por funcionalidad
y para no estar solicitando los expedientes en Recursos Humanos, crearon
un archivo paralelo. Solo debe existe una historia laboral en la entidad,
identificada con el nUmero de la cédula Unico, la informacién que reposa en
estos expedientes debe ser conservada en la Historia laboral de cada trabajar
y la gestion del préstamo y consulta debe ser tan agil que no genere
traumatismos.

Se encuentran digitalizados los actos administrativos de Resoluciones y
Decretos, hasta el afio 2007, no hay continuidad en esta labor

10
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v" Correspondencia en devolucién: En el sistema se deben ingresar los datos
de la correspondencia devuelta y asociarlos al radicado y el registro, para
posterior consulta de las dependencias.

v" No han realizado transferencia documental al archivo central, debido a que
actualmente el Archivo Central no cuenta con espacio para recibir la
documentacion.

v" Los expedientes deben tener cada uno la hoja de control lo cual no se aplica
en un 100% y no se encuentran actualizadas como es el caso de las historias
laborales

v" Horario de atencién. No se encuentra ubicado para ser consultado por los
usuarios.

v' Generar el cronograma anual de transferencias documentales

v La existencia de los Inventarios documentales en los archivos de gestion es
una practica que no se cumple, levantar y mantener actualizados los
inventarios documentales en archivos de gestion y archivo central.

v Las TRD se encuentran desactualizadas

v Las TVD no han sido implementadas en un 90%

v" Definir los metadatos para la descripcion de las unidades de almacenamiento

Personal

v Definir compromisos laborales especificos relacionados con la
administracion de los archivos de gestién en cada una de las Secretarias de
Despacho

v" Suscribir acuerdos de concertaciéon entre los Secretarios, Directores y Jefes
de Oficina

v Insuficiente personal de planta para desarrollar las funciones y obligaciones

que implica la gestion documental, tanto en la Dependencia de Gestion
Documental como en cada una de las Secretarias.

11
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v' Alta rotacion de personal en la Administracion Central Departamental,
especialmente contratistas que no permite la continuidad de las labores
encomendadas en procesos documentales y en la entrega de informacion
institucional.

v" Los procesos de induccion y reinduccion no se aplican en la Entidad

Espacio

v' En la unidad de correspondencia no existe una estacion de digitalizacion
permanente que permita continuar con el proceso de digitalizacion de los
actos administrativos que se producen en el dia a dia.

v Retirar activos de las areas de archivo y entregarlos al almacén

v Se implementé el uso de cajas X-200 para archivos de gestion por
archivadores

v Insuficiente espacio para conservar la documentacién de las transferencias
recibidas de los entes suprimidos o liquidados y para el recibo de las
transferencias primarias.

v" Enlos archivos de gestion no cuentan con mobiliario para el almacenamiento
de la documentacion.

v Delimitar como zona restringida el area de gestion documental ubicada en el
primer piso de la Administracién Central Departamental solo para personal
que alli labora

v' Definir un Programa de Mantenimiento y limpieza de las instalaciones de los
depdsitos de archivos

Presupuesto
v La dependencia de Gestibn Documental adscrita a la Secretaria

Administrativa, directamente no tiene asignado recursos dentro del
Presupuesto Oficial de la Administracion Central Departamental, pero
presentan proyectos especificos a la Secretaria de Planeacion

12
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Departamental los cuales se encuentran incluidos dentro del Plan de
Desarrollo para el afio 2016 — 2019.

Normalizacion

La falta de un proceso de descripcion del acervo documental que conservan
los registros audiovisuales y fotograficos

Por conservacion e imagen institucional se debe normalizar solo uso de
lapiceros de color negro y mejor captura del color en caso que se requiera
realizar procesos de digitalizacion.

En el indice de clasificacion reservada y clasificada se incluyeron varios
asuntos relacionados con la trata de personas, ayuda humanitaria, orden
publico, consejo de seguridad, informacion que debe tener un control
especia, no existe un procedimiento documentado sobre el manejo de
informacion sensible

Se debe mantener la integridad del expediente durante todo su ciclo de vida,
asegurando no solo que éste reuna la totalidad de los documentos
gestionados durante la etapa activa de tramitacion, sino que refleje fielmente
la secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el expediente
mismo

Generar un lineamiento o regla de negocios donde se prohibida la apertura
de expedientes fisicos en las distintas Secretarias para la administracion de
los contratos.

Reglamentar el préstamo de los documentos en medio fisico, que incluya los
autorizados para solicitarlos y retirarlos en casos de fuerza mayor.

Expedir acto administrativo para la delegacion de las firmas de las
comunicaciones oficiales

Estandarizar el esquema de cartas comercial para las comunicaciones
oficiales.

Levantar una base de datos con las firmas manuscritas y/o rubricas de los
autorizados, que suscriben o reciben documentos en atencién a sus roles y

13
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responsabilidades con el proposito de controlar la identificacion desde
Gestion Documental de los responsables de firmar las comunicaciones

No existe un procedimiento documentado sobre la gestion y tramite de los
actos administrativo, y radicarlos en el sistema de informacion de Gestion
Documental que de manera automatica genere el numero y sea
inmodificable, para evitar guardar nimero, duplicidad de ndmeros, o contar
con una base de datos que respalde el libro radicador, y un seguimiento
periddico a esta gestion.

3.1.2 Oportunidades

v" La consolidacion del Comité Interno de Archivo como apalancador de los

3.1.3

procesos archivistico y de modernizacion de la Gestibn Documental en la
Administracion Central Departamental.

La normatividad archivistica vigente.

Potencializar el sistema de informacibn que actualmente tiene Ila
Administracion Central Departamental.

Las politicas de Gobierno en Linea y Transparencia por Colombia.

Fortalezas

La presentacion de proyectos archivisticos para la consolidacion del proceso
de gestion documental por parte de la Profesional responsable de esta
Dependencia

La creacion de la Dependencia de Gestién Documental.

La modernizacién de la ventanilla Unica de correspondencia

La reduccion de los tiempos de respuesta a los grupos de interés por contar

con series documentales digitalizadas e indexadas como Resoluciones y
Decretos hasta el afio 2007
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La mejora en la atencion a los grupos de interés

Mayor agilidad en el proceso de busqueda y recuperacion de la informacién
La preservacion de la informacion.

Aumento de la cultura archivistica

La ventanilla Unica virtual para trdmites como PQR’s y pasaportes

Amenazas

Alta rotacion de personal.

El desconocimiento del impacto que representa para la Administracion
Central Departamental no contar con su acervo documental estructurado
bajo los preceptos archivisticos establecidos por el Gobierno Nacional en los
Directivos de esta Entidad.

Alto nivel de consulta de documentos del fondo cerrado del Instituto
Seccional de Salud en Liquidacién, donde la documentacion proveniente de
este fondo se encuentra dispersa en las bodegas 1, 4, 5y 6 y en los archivos
de gestidon de la Secretaria de Salud del Departamento del Quindio (pisos 9

y4)

No contar con espacio fisico, con buenas condiciones de infraestructura y
medio ambiente para consolidar el archivo central del departamento y los
archivos que hacen parte del Archivo General del Departamento.

La valoraciéon documental de los archivos de gestibn y sus inventarios
documentales no se realizan.
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4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR
ARCHIVISTICA EN FUNCION PUBLICA

Eje articulador®: Se basa en los principios de la funcién archivistica dados el
Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la
siguiente manera:

Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

Acceso a la_informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

Preservacion de la _informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

Aspectos tecnoldgicos y de seqguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnolégica.

Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestion documental con otros modelos de gestion

5 Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. AGN, 2014
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5. ASPECTOS CRITICOS - VALORIZACION Y PRIORIZACION

Al evaluar los aspectos criticos con su impacto en los ejes articuladores de andlisis, se obtiene el siguiente

cuadro.

VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

CRITICOS POR
ASUNTO

ASPECTO CRITICO

Administracio
n de archivos

Acceso ala
informacién

Preservacion
dela
informacioén

Aspectos
tecnoloégicos y
de seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

TOTAL

PRIORIDAD

TECNOLOGICO

Realizar sinergias con la Direccién de
TIC’s para implementar el uso el Sistema
de Gestion Documental de la
Administracion Central Departamental,
para administrar las comunicaciones
(internas - externas) con su firma
mecanica y el tramite de los expediente
electrénico para contribuir a la eficiencia
y eficacia de la Administracién Central
Departamental e implementar la politica
cero papel y Gobierno en Linea y definir
desde la Direccion de TIC's los
lineamientos para la preservacién de
medios y documentos electrénicos.

10

10

10

10

10

50

ARCHIVISTICO

Implementar las tablas de valoracion
documental que se encuentran
aprobadas, para depurar los archivos y
habilitar espacio para la recepcién de las
transferencias documentales.

10

10

10

36

ARCHIVISTICO

Actualizar e implementar las tablas de
retencion documental

10

10

36
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VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS
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ARCHIVISTICO

Unificar en una sola dependencia la
radicacion de los actos administrativos:
Decretos y Resoluciones para su
legalizacion (numero y fecha) en el
sistema de informacién de Gestién
Documental

34

ESPACIO

No contar con espacio fisico, con buenas
condiciones de infraestructura, medio
ambiente y de seguridad para recibir las
transferencias primarias y consolidar el
archivo central del departamento, y poner
en funcionamiento el Archivo General del
Departamento incluyendo las
transferencias recibidas de los entes
suprimidos o liquidados

10

31

ESPACIO

Por el alto nivel de consulta de
documentos del fondo cerrado del
Instituto  Seccional de Salud en
Liquidacion, agrupar en una solo area, los
archivos provenientes del Instituto
Seccional de Salud en Liquidacién por
parte de la Secretaria de Salud del
Departamento la documentacién se
encuentra dispersa en las bodegas 1, 4, 5
y 6 y en los archivos de gestion de la
Secretaria de Salud del Departamento del
Quindio (pisos 9 y 4) y entregar al
Proceso de Gestibn Documental, el
inventario unificado y actualizado.

10

29
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VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Alta rotacion de personal en las
dependencias de la Administraciéon
Central Departamental, especialmente
contratistas, que inciden en la continuidad
de los procesos archivisticos en los
archivos de gestion

PERSONAL 10 10 8 0 0 28

Fortalecer la cultura de cambio en materia
de gestién documental a nivel directivo,
funcionarios y contratistas, para que
reconozcan el impacto que representa
PERSONAL para la Administracién Central 10 6 6 6 0 28
Departamental no contar con su acervo
documental estructurado bajo los
preceptos archivisticos establecidos por
el Gobierno Nacional.

En la unidad de correspondencia no
existe una estacién de digitalizacion
permanente que permita continuar con el
proceso de digitalizacién de los actos
administrativos que se producen en el
dia a dia.

ARCHIVISTICO

19
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VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Generar un lineamiento o regla de
negocios donde se prohibida la apertura
de expedientes fisicos en las distintas
Secretarias para la administracién de los
contratos con el fin de evitar la duplicidad
de informacion, los costos administrativos
y operativos y se defina el manejo de
informacion sensible y reservada.

ADMINISTRATIVOS

En el Fondo Territorial de Pensiones
existe un archivo que se construyd a partir
del momento en que el funcionario se
retira de la Administracion Central
Departamental y  solicita  tramites
asociados a su pensibn 'y por
funcionalidad y para no estar solicitando
los expedientes en Recursos Humanos,

montaron el archivo paralelo.

ARCHIVISTICO 10 5 5

Solo debe existe una historia laboral en la
entidad, identificada con el nimero de la
cédula Unico, la informacién que reposa
en estos expedientes debe ser
conservada en la Historia laboral de cada
trabajar y la gestibn del préstamo y
consulta debe ser tan agil que no genere
traumatismos.
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Asignacion de recursos para el proceso
de Gestion Documental

23

PERSONAL

Actualizar los procedimientos del proceso
Gestion Documental

10

10

20

10

ARCHIVISTICO

Faltan inventarios documentales en los
archivos de gestion

20

10

ARCHIVISTICO

Cierre de expedientes de PQR’s

18

11

ARCHIVISTICO

Descripcion del acervo documental que
conservan los registros audiovisuales y
fotograficos

16

12

PERSONAL

Suscribir acuerdos de concertacién entre
los Secretarios, Directores y Jefes de
Oficina y definir compromisos laborales
con el personal y entrega de paz y salvos,
previa validacién de la recepcion de los
inventarios documentales en el formato
FUID, cada que se retire o traslada un
funcionario de planta o contratista que
tenga documentacién o archivos a cargo

16

12

PERSONAL

Los procesos de induccion y reinduccion
no se aplican en la Entidad

16

12

21
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VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ESPACIO

En los archivos de gestion no cuentan con
mobiliario para el almacenamiento de la
documentacion.

16

12

ADMINISTRATIVOS

Plan de emergencia para los archivos que
incluya la capacitacion en manejo de
extintores

15

13

ADMINISTRATIVOS

ESPACIO

Acto administrativo para delegacién de
las firmas de las comunicaciones
oficiales, previo levantamiento de una
base de datos con firmas manuscritas y/o
rubricas de los autorizados, que suscriben
o reciben documentos en atencion a sus
roles y responsabilidades con el propésito
de controlar la identificacion desde
Gestion Documental de los responsables
de firmar las comunicaciones

10

15

13

Por imagen institucional se debe
normalizar el uso de lapiceros de color
negro para las firmas y estandarizar el
esguema de cartas comercial para las
comunicaciones oficiales.

13

13

Delimitar como zona restringida el area
de gestién documental ubicada en el
primer piso de la Administracién Central
Departamental solo para personal que
alli labora y publicar el horario de
atencion de la ventanilla Gnica de
correspondencia

14

ADMINISTRATIVOS

Definir un Programa de Mantenimiento y
limpieza de las instalaciones de los
depdsitos de archivos y retirar activos de
las areas de archivo y reintegrarlos al
almacén

15

186

155

100

73

36

22



http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi64e33me_QAhXLSiYKHSeiBpcQjRwIBw&url=http://qvdr.gobernacionquindio.gov.co/portalagricultura/contacto&psig=AFQjCNHEENbBUUqaSbO_z0WJFhiiCRZMfw&ust=1481650915201483

o)
1\'|
o

e

W A
WY 1966 Wy

En la columna de prioridad se identifica el orden las prioridades:

Plan Institucional de Archivos - PINAR

VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

CRITICOS POR RIESGO
ASUNTO ASPECTO CRITICO ASOGIADO TOTAL, Z | PRIORIDAD
Realizar sinergias con la Direccion de
TIC's para implementar el uso el
Sistema de Gestion Documental de la
Administracién Central Departamental, | Ambiental
para administrar las comunicaciones | Dificultad para
(internas - externas) con su firma|la consolidacion
TECNOLOGICO | mecanica y el tramite de los expediente |de  resultados 50 1
electrénico para contribuir a la|Duplicidad de
eficiencia y eficacia de la Administracioén | informacion
Central Departamental e implementar la | Legal
politica cero papel y Gobierno en Linea
y definir desde la Direccién de TICs los
lineamientos para la preservacion de
medios y documentos electrénicos.
Legal
Fraccionamiento
Implementar las tablas de valoracion de expedjeqtes
documental que se encuentran y tramites
. Tiempos de
ARCHIVISTICO | aprobadas, para depurar los archivos y respuestas 36 2
habilitar espacio para la recepcion de -
las transferencias documentales. Corrupcion
Imagen
corporativa
Financiero
Legal
Fraccionamiento
de expedientes
y tramites
ARCHIVISTICO Actual!gare implementar las tablas de | Tiempos de 36 )
retencién documental respuestas
Corrupcion
Imagen
corporativa
Financiero
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VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Legal
Fraccionamiento
Unificar en una sola dependencia la |de expedientes
radicacién de los actos administrativos: |y tramites
Decretos y Resoluciones para su|Tiempos de
legalizacién (nimero y fecha) en el |respuestas
sistema de informacion de Gestién | Corrupcion
Documental Imagen
corporativa
Financiero

ARCHIVISTICO 34 3

No contar con espacio fisico, con
buenas condiciones de infraestructura, Perdida de
medio ambiente y de seguridad para informacion
recibir las transferencias primarias y Legal
ESPACIO cons_ol_|dar _(?I archivo central de la Financiero 31 4
Administracion Central Departamental, y Deterioro de la
poner en funcionamiento el Archivo documentacion
General del Departamento incluyendo Corrupcion
las transferencias recibidas de los entes
suprimidos o liquidados

6. VISION ESTRATEGICA

Se tuvo en cuenta el enfoque estratégico del plan de Desarrollo del Departamento
del Quindio para periodo 2016-2019 “en defensa del bien comun™, los programas
y metas de produccion relacionados con la Gestion Documental articulados en la
Ordenanza 008 del 26 de mayo de 2016.

Paralelamente, se consider6 el Cédigo de Buen Gobierno’ adoptado por la
Administracion Central del Departamento del Quindio con el fin de impulsar las
buenas practicas de la gestion publica en la entidad.

6 Ordenanza 008 del 26 de mayo de 2016. Por medio del cual se aprueba y adopta el plan de desarrollo del Departamento
del Quindio para periodo 2016-2019 “en defensa del bien comun”.

7 Decreto 001325 de 2008. Por medio del cual se adopta el Codigo de Buen Gobierno para la Administracion Central del
Departamento del Quindio.
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6.1 PLAN DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO

6.1.1 PROGRAMA: GESTION TERRITORIAL

OBJETIVO: Fortalecimiento economico y financiero del departamento del Quindio
en los niveles institucional y territorial, mediante la aplicaciéon de mecanismos e
instrumentos de planificacion, gestion financiera y tributaria, la modernizacién de la
institucion, gerencia y comunicaciones, entre otras, asi como busqueda de
alternativas de integracion territorial y regional para mejorar la eficacia y eficiencia
en el manejo de recursos.

6.1.1.1 SUBPROGRAMA INSTRUMENTOS PLANIFICACION COMO RUTA
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA:

Una de las metas de produccién: Actualizar el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa SIGA del departamento del Quindio.

Se toma este subprograma como referente dado que los procesos de Gestion
Documental y el SIGA deben trabajar en unidad, dado que la estructura documental
es transversal en la Entidad.

6.1.2 SUBPROGRAMA MODERNIZACION TECNOLOGICA Y ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: Elfortalecimiento interno de la Administracion con el propésito de hacer
mas eficiente la gestion gerencial, pues, a partir de una inversion en el cuatrienio,
se lograran apoyar de manera mas efectiva los procesos tanto internos y de clima
organizacional, como apoyar los mecanismos de Transparencia, y de informacién
para la participaciéon de los ciudadanos, obteniendo mayor celeridad, oportunidad y
calidad en la informacion, en procesos como Rondo Territorial de Pensiones, Tics,
Gerencia del Talento humano, Gestion Documental y Gestion de Recursos fisicos
del Departamento.

Su meta se enfoca a desarrollar Procesos administrativos y gerenciales, asi como

Procesos tecnologicos de impacto. Comprende también el proceso de
COMUNICACIONES del Gobierno Departamental.
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Una de las metas de produccion: Implementar un programa de modernizacion y
digitalizacion de la gestion documental con instrumentos archivisticos, en el
marco de la Ley 594 del 2000, Quindio informado.

6.2 CODIGO DE BUEN GOBIERNO

6.2.1 POLITICAS DE COMUNICACION E INFORMACION
Art. 21. Compromiso con la Comunidad Organizacional,

Literal c) Difundir la documentacion y los procedimientos, en bases de datos e
impresos cuando corresponda, para su facil acceso, conocimiento y comprension
general de los publicos internos y externos de la entidad.

Literal d) Garantiza una comunicacion entre el cliente interno oportuna, veraz y
sustentable en fuentes documentales.

Art. 25. Compromiso con la Informacion. “El Gobernador del Quindio y su Equipo
directivo se comprometen a establecer una politica de informacién primaria y
secundaria...”

Como resultado, la Administracion Central Departamental define su politica de
gestion documental y sus objetivos asociados, implementando mejores practicas
para disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia?8.

8 Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos
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7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL DEPARTAMENTAL

El Departamento del Quindio se compromete a gestionar de manera eficiente
la informacién institucional fisica o electrénica con los diferentes grupos de
interés, mediante la implementacion de correctas practicas archivisticas vy
normativas que permitan la toma de decisiones administrativas, articulando
el servicio de préstamo y consulta, la conservacién y preservacién de la
memoria institucional con los procesos y procedimientos de la entidad para
lograr los indices de eficacia y transparencia, igualmente, como fuente

probatoria de la Administracion Central del Departamento del Quindio.

8. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

Con la construccion de la politica de gestion documental y la identificacion y
priorizacién de los aspectos criticos, se establece para el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, los siguientes obijetivos:

8.1 OBJETIVOS

1. Fortalecer la institucionalidad en materia de Gestion Documental

2. Promover la gestion del cambio enfocada al uso del documento electrénico

3. Administrar eficientemente los recursos financieros

4. Capacitar y acompafar los procesos en mejora en los archivos de gestion

5. Promover el desarrollo y seguimiento de los temas archivisticos y la

transparencia administrativa.
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8.2 REFERENTE ESTRATEGICO

Para dar solucion a los aspectos criticos ya priorizados, se establece la siguiente
relacion con los objetivos especificos y los planes proyectados

PRIORIZACION

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Realizar sinergias con la Direccidn
de TIC “s para implementar el uso el
Sistema de Gestion Documental,
para administrar las comunicaciones
(internas - externas) con su firma
mecanica y el tramite del expediente
electrénico para contribuir a la
eficiencia y eficacia de la
Administracién Central del
Departamento e implementar la
politica cero papel y Gobierno en
Lineay

Fortalecer la
institucionalidad en
materia  de Gestion
Documental

Adquirir o potencializar la
herramienta tecnoldgica
para la implementacion
del Sistema de Gestion
Documental electrénica

Plan
adquisicién
tecnologia
para gestion
documental

Implementar las tablas de valoracion
documental que se encuentran
aprobadas

Depurar los archivos y
habilitar espacio para la
recepcion de las
transferencias
documentales
archivo central

en el

Plan de
elaboracion y
aplicacion de
instrumentos
archivisticos

Actualizar e implementar las tablas
de retencién documental

Tablas de retencion
documental aprobadas y
convalidadas

retencion
los

Tablas de
implementadas en
archivos de gestion

Plan de
elaboracion y
aplicacion de
instrumentos
archivisticos

Unificar en una sola dependencia la
radicacion de los actos
administrativos: Decretos y
Resoluciones para su legalizacion
(nimero y fecha) en el sistema de
informacion de Gestion Documental

del
gestion
electrénica
comunicacion
actos

Implementacion
Sistema de
documental
para la
oficial y
administrativos

Plan
adquisicion
tecnologia
para gestion
documental

28



http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi64e33me_QAhXLSiYKHSeiBpcQjRwIBw&url=http://qvdr.gobernacionquindio.gov.co/portalagricultura/contacto&psig=AFQjCNHEENbBUUqaSbO_z0WJFhiiCRZMfw&ust=1481650915201483

Plan Institucional de Archivos - PINAR

No contar con espacio fisico, con
buenas condiciones de
infraestructura, medio ambiente y de
seguridad para recibir las
transferencias primarias y consolidar

el archivo central de la
Administracion Central
Departamental y poner en

funcionamiento el Archivo General
del Departamento incluyendo las
transferencias recibidas de los entes
suprimidos o liquidados

Unificar el Archivo
Central y el Archivo
General del
Departamento

Plan
centralizacién
acervo
documental

Por el alto nivel de consulta de
documentos del fondo cerrado del
Instituto Seccional de Salud en
Ligquidacion, agrupar en una solo

Reducir los tiempos de

- ; . basqueda de la
area, los archivos provenientes del | . .

. . informacion y la | Plan
Instituto Seccional de Salud en o
S, respuesta a las | centralizacion
Liquidacion por parte de la L

. solicitudes acervo
Secretaria de Salud del
L documental

Departamento la documentacion se .

. Inventario  documental
encuentra dispersa en las bodegas o :

. unificado y actualizado

1, 4, 5y 6 y en los archivos de
gestion de la Secretaria de Salud del
Departamento del Quindio (pisos 9y
4)
Alta rotacion de personal en las
dependencias de la Administracion | Fortalecer la | Planes y
Central Departamental, | institucionalidad en | Programas
especialmente contratistas, que|materia de  Gestion | Talento
inciden en la continuidad de los|Documental Humano
procesos archivisticos en los
archivos de gestion
Fortalecer la cultura de cambio en
materia de gestion documental a|Consolidar el proceso de
nivel directivo, funcionarios vy |Gestiébn Documental en la
contratistas, para que reconozcan el | Administracion  Central
impacto que representa para la|Departamental mediante

. . . Plan de

Administracion Central | estrategias de L
P capacitacion

Departamental no contar con su |capacitacion e

acervo documental estructurado bajo | interiorizacion  de  la

los preceptos archivisticos | importancia de los

establecidos por el Gobierno |archivos institucionales.

Nacional.
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En la unidad de correspondencia no

Actos administrativos de

. o ..~ .. | Resoluciones y Decretos | Plan
existe una estacion de digitalizacion | .~ " " C
. ; digitalizados e indexados. | adquisicion
permanente que permita continuar .
S tecnologia
con el proceso de digitalizacién de . L, i
o . Satisfaccion  de los | para gestion
los actos administrativos que se . -
. - | grupos de interés | documental
producen en el dia a dia. |2, " " . . )
Eficiencia administrativa
. . Politicas archivistas
Generar lineamiento o regla de L
; o2 socializadas e
negocios donde se prohibida la|;
. - implementadas
apertura de expedientes fisicos en
las distintas Secretarias para la .
. it Uso del expediente
administracion de los contratos con - Plan de
: : . electrénico o iz
el fin de evitar la duplicidad de capacitacion
informacion, los costos
. . . Fortalecer la
administrativos y operativos y se|. .~ " .
. 4 . .~ | institucionalidad en
defina el manejo de informacion . -
: materia de  Gestidn
sensible y reservada.
Documental
En el Fondo Territorial de Pensiones
existe un archivo que se construy6 a
partir del momento en que el
funcionario se retira de la
Administracion Central
Departamental y solicita tramites
asociados a su pension y por
funcionalidad y para no estar|Establecer la Plan
solicitando los expedientes en |metodologia de la adquisicion
Recursos Humanos, montaron el|Funcion Publica y el q .
: . tecnologia
archivo paralelo. | Archivo General de la ara gestion
Nacion para la gestion de gocur%ental
Solo debe existe una historia laboral | las historias laborales.
en la entidad, identificada con el
ndmero de la cédula dnico, la
informaciéon que reposa en estos
expedientes debe ser conservada en
la Historia laboral de cada trabajar y
la gestion del préstamo y consulta
debe ser tan agil que no genere
traumatismos.
. Plan de
Gestionar de manera Desarrollo del
eficiente la informacion Departamento
Asignaciéon de recursos para el |institucional fisica o partam
., 2 del Quindio
proceso de Gestion Documental electronica  con los para el
diferentes rupos de .
interés grup periodo 2016-

2019
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Actualizar los procedimientos del

Procedimientos

actualizados ante el

Plan de
normalizacion

10 proceso Gestién Documental Siste_ma Int_eg_radq de | del proceso de
Gestion Administrativa — | Gestion
SIGA Documental
Plan de
. . Inventarios de gestién | normalizacién
10 Faltan Inventarios d_gcumentales €N | actualizados y | del proceso de
los archivos de gestion -
entregados al proceso de | Gestion
Gestion Documental Documental
Plan de
normalizacién
11 Cierre de expedientes de PQR’s Informacidn confiable y | del proceso de
oportuna Gestion
Documental
Capacitacioén a los Plan de
Descripcién del acervo documental | funcionarios que normalizacién
12 gue conservan los registros administran los medios del proceso de
audiovisuales y fotograficos audiovisuales de la Gestion
entidad Documental
Suscribir acuerdos de concertacion
entre los Secretarios, Directores y
Jefes de Oficina y definir
compromisos laborales con el
perspnal y ent_r,ega de pazy sa}vos, Fortalecer la Planes y
12 previa valldacmn de la recepcién de institucionalidad Programas
los inventarios documentales en el . .. | Talento
. Conservar la informacion
formato FUID, cada que se retire o Humano
traslada un funcionario de planta o
contratista que tenga
documentacién o archivos a cargo
Personal capacitado en | Planesy
Los procesos de induccion y proceso de la entidad Programas
12 reinduccién no se aplican en la especificamente en Talento
Entidad gestiébn documental Humano
En los archivos de gestion no Dotar a las oficinas de
12 cuentan con mobiliario para el archivadores para Plangs_ o!e
almacenamiento de la conservar los archivos de | adquisicion
documentacion. gestion mobiliario
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13

Plan de emergencia para los
archivos que incluya la capacitacion
en manejo de extintores

Contar con el plan de
emergencia aprobado y
socializado

Plan Integrado
Conservaciéon

13

Acto  administrativo  para la
delegacion de las firmas de las
comunicaciones oficiales, previo
levantamiento de una base de datos
con las firmas manuscritas y/o
rubricas de los autorizados, que
suscriben o reciben documentos en
atencién a sus roles y
responsabilidades con el propésito
de controlar la identificacion desde
Gestion  Documental de los
responsables de firmar las
comunicaciones

Fortalecer la
institucionalidad

Planes y
Programas
Talento
Humano

13

Por imagen institucional se debe
normalizar el uso de lapiceros de
color negro para las firmas y
estandarizar el esquema de cartas
comercial para las comunicaciones
oficiales.

Fortalecer la
institucionalidad

Plan de
capacitacion

14

Delimitar como zona restringida el
area de gestién documental ubicada
en el primer piso de la Administracién
Central Departamental solo para
personal que alli labora y publicar el
horario de atencién de la ventanilla
Unica de correspondencia

Fortalecer la
institucionalidad

Instrucciones
institucionales

15

Definir un Programa de
mantenimiento y limpieza de las
instalaciones de los depdsitos de
archivos y retirar activos de las areas
de archivo y reintegrarlos al almacén

Conservar el acervo
documental

Retirar elementos que no
hacen parte de los
archivos

Plan
Integrado de
Conservacion
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9. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

9.1 PLAN ELABORACION Y APLICACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tener actualizadas e implementadas las
tablas de retencibn y valoracion
documental, para iniciar el proceso de
depuracibn de archivos que hayan

Objetivo . . ., >
J cumplido su tiempo de retencion y habilitar
espacio para la recepcion de las
transferencias documentales en el archivo
central.
Actualizar las Tablas de retencion
Documental (TRD)
Alcance Implementar las tablas de retencion
documental
Implementar las tablas de valoracion
documental (TVD)
Tener actualizadas e implementadas las
Metas TRDylas TVD en el para el afio
2017
Responsable Profesional de Gestiéon Documental
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Actividades

Tiempo

Recursos

Indicadores de cumplimiento:

INDICADOR

Tablas de retencion
documental

Tablas de retencion
documental

Tablas de valoracion
documental

Documentos
eliminados

INDICE

Levantamiento de la informacién de las
TRD

Aprobacion de las TRD por parte del comité
interno de archivo

Convalidacién de las TRD por el Comité
Departamental de Archivos

Identificar los archivos que han cumplido su
tiempo de retencion en las TVD

Depurar los archivos vy aplicar el
procedimiento de  eliminacion de
documentos

Actualizar el inventario documental del
archivo central objeto de intervencién

Vigencia 2017

Definidos en el Plan de Desarrollo
Institucional periodo 2016- 2019

META %

TRD aprobada y 100%

convalidada

TRD implementadas 100%

TVD implementadas 100%

Carpetas

100%

eliminadas/Documentos

registrados
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9.2 PLAN CENTRALIZACION ACERVO DOCUMENTAL

Unificar el Archivo Central y el Archivo
General del Departamento del Quindio en
un solo recinto para reducir los tiempos de
respuesta y conservar y preservar la
informacion institucional y los fondos
cerrados que custodia la Administracion
Central Departamental.

Objetivo
No incluye los entes descentralizados:
Loteria del Quindio, Promotora de
Vivienda, Instituto Departamental de
Transito, INDEPORTES, Hospital San Juan
de Dios y las Empresas Publicas del
Quindio
Al Disponer de la documentacion del archivo
cance )
central organizada en un solo lugar.
Metas Archivo central y general del

departamento en el afio 2019

Secretaria Administrativa — Planeacion

ResTEmeLl Departamental

Estudio y evaluacion de necesidades
de adquisicion del area y zona de
Actividades ubicacién del archivo.

Estudio y evaluacion de las necesidades de
adecuaciones a infraestructura y dotacion
del area para recibir y conservar los
archivos y lugar de trabajo.

Ejecucion de estudio de mercado

Elaboracion de estudios previos
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Contratar ejecucion de remodelacion y
adecuaciones

Actividades Adquisicibn inmobiliaria para archivos
Administracion Central Departamental.
Traslado de los archivos

Ubicacion de los archivos y fondos
cerrados

Inventario  documental  unificado vy
actualizado

Tiempo 2017 — 2019

Definidos en el Plan de Desarrollo
Recursos Institucional periodo 2016- 2019

Indicadores de cumplimiento:

INDICADOR INDICE SENTIDO META

Plan de accion

A0 Gmabils Recursos asignados por
(Seguimiento al Af0S 9 b creciente 100%
avance del

cumplimiento)
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9.3 PLAN DE CAPACITACION

Consolidar el proceso de Gestion
Documental en la Administracion Central
Departamental mediante estrategias de
capacitacion e interiorizacion de la
importancia de los archivos institucionales.

Objetivo

Directivos y  funcionarios de la

Alcance Administracion Central Departamental.

Posicionamiento del proceso y personal
Metas ) .
capacitado y comprometido

Responsable Profesional de Gestion Documental

Con el acompafiamiento de la Direccion de
Talento Humano, se disefiaran estrategias
de cultura o Gestion del Cambio que
contribuya a que los Directivos vy
funcionarios de la Administracion Central
Departamental asuman la responsabilidad
frente a la administracion de los archivos de
gestion, archivo central e historico.

Induccion, reinduccién, capacitacion y
asistencia técnica a funcionarios y
contratistas sobre organizacion de
archivos de gestién y tramites de
expedientes.

Actividades

Instruir al personal del nivel directivo
sobre la importancia y
responsabilidades sobre la gestion
documental.

Politicas archivistas socializadas e
implementadas

Evaluacion de las capacitaciones
Tiempo AU/

Recursos Propios
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Indicadores de cumplimiento

INDICADOR INDICE META
Actividad de capacitacion Actividad de capacitacion
realizadas en archivos de  realizada/ Actividad de 100%
gestion capacitacion programadas*100

Evaluaciones
realizadas/personal 100%
capacitado*100

Evaluacion de las

capacitaciones

9.4 PLAN INTEGRADO DE CONSERVACION

Elaborar, implementar y mantener un
Sistema de Conservacion y Preservacion

Objetivo de la Gestion Documental en la
Administracion Central Departamental
Conservacion y Preservacion del

Alcance Archivo total de la Administracion Central

Departamental.

Estandarizaciéon y homogenizacién de

las politicas y lineamientos para la
Metas gestién, conservacion y preservacion del

patrimonio documental de la

Administracion Central Departamental

Responsable Profesional Universitario de Gestién
Documental
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Identificacién de aspectos criticos
Formulacion de lineamientos

Actividades Cronograma de implementacion del SIC
Contar con el plan de emergencia
aprobado y socializado

Tiempo 2017
Recursos Definidos en el Plan de Desarrollo
Institucional
Indicadores de cumplimiento:
INDICADOR INDICE META %
Elaboracién del SIC Sistema Integrado de 100

conservacién entregado

9.5 PLANES Y PROGRAMAS TALENTO HUMANO

Apoyar el adecuado desarrollo e
Objetivo implementacion de la gestién documental y
la funcién archivistica en la entidad.

Alcance Directivos y  funcionarios de la
Administracion Central Departamental

Fortalecer la institucionalidad en

Metas materia de Gestion Documental y la cultura
de la gestion de cambio en la
Administracion Central Departamental
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Responsable Secretaria Administrativa - Talento
Humano
Suscribir acuerdos de concertacion
entre los Secretarios, Directores y Jefes
de Oficina.

Definir 'y evaluar compromisos de
desempefio

Realizar procesos de induccion vy
reinduccion del personal de planta y

contratistas.
Actividades
Revaluar el procedimiento para la entrega
de paz y salvos
Acto administrativo para la delegacion de
las firmas de las comunicaciones oficiales
Base de datos con firmas manuscritas y
rubricas de los autorizados, que suscriben
o reciben documentos en atencion a sus
roles y responsabilidades.
Tiempo 2017
Recursos .
Propios
Indicadores de cumplimiento:
INDICADOR INDICE META
100%
Acuerdos de concertacién Total, acuerdos de concertacion
[total directivos de la Administracion
Central Departamental evaluados*100
100%

Compromisos de desempeiio Total, compromisos de desempeiio
/total funcionarios de la Administracion
Central Departamental evaluados*100
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9.6 PLAN ADQUISICION TECNOLOGIA GESTION DOCUMENTAL

Realizar sinergias con la Direccién de
TIC “s para implementar el uso el
Sistema de Gestion Documental de la
Administracion Central Departamental para
administrar las comunicaciones
(internas - externas) con su firma
mecanica y el tramite del expediente
electronico para contribuir a la
eficiencia y eficacia de la
Administracion Central Departamental
e implementar la politica

cero papel y Gobierno en Linea.

Objetivo

Adquirir o potencializar la herramienta
tecnolégica para la implementacién del
Sistema de Gestion Documental
electronica.

Alcance

Implementacion del Sistema de gestién
Metas documental electronica para la
comunicacion oficial y actos administrativos

Secretaria Administrativa — Direccion

Responsable TIC s

Requisitos funcionales y técnicos

Evaluacioén y ajustes de sistema.
Actividades Implementacion del sistema.

Unificar en una sola dependencia la
radicacion de los actos administrativos:
Decretos y Resoluciones para su
legalizacion (nimero y fecha) en el sistema
de informacién de Gestion Documental.
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Actividades

Tiempo

Recursos

Indicadores de cumplimiento:

INDICADOR

Implementacion sistema de
gestion de documento
electronico

Reproduccion de informacién
para consulta en archivos de
gestion

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Ubicar de manera permanente en la unidad
de correspondencia una estacion de
digitalizaciébn que permita continuar con el
proceso de digitalizacion de los actos
administrativos que se producen en el dia a
dia.

Establecer la metodologia de la Funcion
Publica y el Archivo General de la Nacién
para la gestion de las historias laborales.

Lineamientos para la preservacion de
medios y documentos electrénicos.

2017-2018

Definidos en el Plan de Desarrollo
Institucional.

INDICE META

(Numero acciones Periodo 2017: 50%
implementadas/ Total del Periodo 2018: 50%
plan de ejecucion) * 10

(NUumero de series
documentales digitalizadas 100%
/ Total series documentales

a digitalizar) * 100
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9.7 PLAN DE NORMALIZACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Normalizar los procesos de gestion
documental ante el Sistema Integrado de

Objetivo Gestibn — SIGA para su publicacion y
socializacion.
Alcance Procedimientos documentales aprobados y
socializados
Metas Documentacion oficializada ante el SIGA
Responsable Profesional Universitario Gestion Documental
Actualizar los procedimientos del proceso
Gestion Documental
Levantar y/o actualizar los inventarios
documentales en los archivos de gestion
Actividades
Cierre de expedientes de PQR’s
descripcion del acervo documental que
conservan los registros audiovisuales y
fotogréaficos
Tiempo 2017
Recursos .
Propios
Indicadores de cumplimiento:
INDICADOR INDICE META

Procedimientos
Procedimientos actualizados actualizados/total de 100%
procedimientos*100

Carpetas ylo expedientes
Inventario documental registradas en el FUID/Total de 100%
carpetas
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10.MAPA DE RUTA

Para dar cumplimiento a los planes propuestos en el Plan Institucional de Archivos,
de la Administracion Central Departamental, ejecutara los planes de acuerdo a los
recursos aprobados en el Plan de Desarrollo del Departamento del Quindio periodo
2016- 20109.

ARCHIVISTICOS

Plan o Proyecto Corto plazo (1 | Mediano plazo (1 a4 | Largo plazo (4 afios en
ano) anos) adelante)
JE Tiempo
2017 2018 2019 2020 2021 | 2022
PLAN ELABORACION y
1 APLICACION INSTRUMENTOS

PLAN CENTRALIZACION ACERVO
DOCUMENTAL

PLAN DE CAPACITACION

PLAN INTEGRADO DE
CONSERVACION

PLANES Y PROGRAMAS TALENTO
HUMANO

PLAN ADQUISICION TECNOLOGIA
PARA GESTION DOCUMENTAL

PLAN DE NORMALIZACION DEL
PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL
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11.HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para lograr el cumplimiento a los planes establecidos en este instrumento
archivistico se hace necesario hace seguimiento y control a las actividades y fechas
planteadas.

En el Programa de Gestion Documental, se estableci6 que: “Anualmente se
realizara como minimo una revision de las necesidades de la entidad en materia de
gestibn documental y administracion de archivos, si como la efectividad en la
implementacion de los programas por parte del Comité Interno de Archivo”

En las auditorias de Control Interno de Gestidn, se incluira el seguimiento al
Programa de Gestion Documental y al Plan Institucional de Archivos, con el fin de
evaluar su implementacion y/o definir ajustes o mejoras como resultado de la
revision y evaluacion del proceso.

El proceso de Gestion Documental, fortalecera su implementacion con el monitoreo
al cumplimiento de los objetivos trazados en los instrumentos archivisticos
establecidos y aprobados por la Administracion Central Departamental, y se
incluiran en los informes para los entes de control y el Archivo General de la Nacion.
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Medicion Medicion Medicién
META trimestral trimestral trimestral o
ITEM PLAN::JCT;TE;ECTOS INDICADORES | ANUAL afio 2017 afio 2018 afio 2019 Géé‘f' OBSERVACIONES
2 1 |2 |3|4|1|2]|3 1| 2 (3
PLAN
ELABORACIONY |Tablas de
1 |APLICACION retencion 100 | 10 | 303030
INSTRUMENTOS documental
ARCHIVISTICOS
PLAN
ELABORACIONY |Tablas de
1 |APLICACION valoracioén 100 0 [30[30]30]30
INSTRUMENTOS documental
ARCHIVISTICOS
PLAN
ELABORAQION y Documentos
1 APLICACION o 100 0 0 |30 40| 30
INSTRUMENTOsS | liminados
ARCHIVISTICOS
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Plan de accion

2017-2019
PLAN (Seguimiento al
CENTRALIZACION |avance del
ACERVO cumplimiento 100 10 |10 |10|10| 10| 10|10 | 10 |10 10
DOCUMENTAL en materia de
gestion
documental)
Actividad de
capacitacion
PLAN DE )
CAPACITACION  [|fedlizadasen | 100 | 30 |20 2030
archivos de
gestién
PLAN DE IEa\éaluauon e 100 30 | 202030
CAPACITACION o
capacitaciones
PLAN INTEGRADO Elaboracion del
DE 100 100

CONSERVACION

SIC
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PLANES Y

PROGRAMAS Acuerdos  de

TALENTO concertacion 100 | 10 130130130
HUMANO

PLANES Y

PROGRAMAS Compromisos

TALENTO de desempefio 100 10 |30 |30 |30
HUMANO

PLAN Implementacion

ADQUISICION &ste_rpa de

TECNOLOGIA gestion de 100 | 10 |20 |20 |20 |10 10|10
PARA GESTION documento

DOCUMENTAL electrénico

PLAN Reproduccién

ADQUISICION de informacién

TECNOLOGIA para consulta 100 | 30 |40 |30
PARA GESTION en archivos de

DOCUMENTAL gestion
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PLAN DE

NORMALIZACION

DEL PROCESO DE | VeMaros | 100 | 10 |30 30 | 30
GESTION
DOCUMENTAL
PLAN DE
NORMALIZACION
Procesos

DEL PROCESO DE

GESTION

DOCUMENTAL

actualizados

100

10

30

30

30
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NOTA: Los recursos estan sujetos a la gestién y aprobacion de los
Directivos de la Administracion Central Departamental y a la ejecucion del
Plan de Desarrollo del Departamento del Quindio periodo 2016- 2019.
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GLOSARIO?®

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

Aspecto critico: Percepcion de probleméticas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestidon
documental y la funcién archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la to-talidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la programaciéon 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.

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

9 Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR - AGN
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