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OBJETIVO

Planear, formular, ejecutar realizar seguimiento y control de todos los planes, proyectos y
programas que contribuyan a mitigar los aspectos criticos evidenciados en la Gestion
Documental logrando la eficiencia administrativa y permitiendo el facil acceso a la informacién
a los diferentes grupos de interés de la informacién producida por la entidad.

ALCANCE

El plan institucional de archivos, aplica para los archivos de Gestién y central de la entidad,
teniendo en cuenta el mapa de ruta donde se establecen los proyectos a ejecutar a
corto, mediano y largo plazo y termina con el seguimiento de los mismos.

RESPONSABILIDADES

Responsable Participantes

Apoyo de Gestiéon Documental
Lider Gestiéon comercial, administrativa y
Financiera

Todos los subprocesos
Partes interesadas

DEFINICIONES

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacion de los documentos de archivo. Subseries documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de
los mismos, cualquiera que sera su titularidad.

Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el
archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de
retencion documental.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental y se
determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente.
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Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencion
documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de
archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoraciéon documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracién) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final
(conservacion temporal o permanente).

NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ley 594 (ley general de archivo) de 2000 Articulo 4 Principios generales: Obligatoriedad
de la conformaciéon de los archivos publicos. El Estado estd obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.
Decreto 2609 del 2012, Articulo 8 sobre instrumentos archivisticos —PINAR:
Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: cuadro
de clasificacion documental y las tablas de retencion documental, entre otros.

Decreto 1080 del 2015: ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion
documental. La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), La Tabla de Retencién Documental (TRD).

El Programa de Gestion Documental (PGD), Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR), El Inventario Documental, Un modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos, Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales, Los
mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad, Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

< DOCUMENTO
DESCRIPCION ACTIVIDAD Y/O RESPOENSABL
REGISTRO
1. ldentificacién Se recolecta la informacién como
situacion actual | base para determinar la situacion
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actual de la empresa teniendo en | GDO-FO-018 Lider de

cuenta puntos de vista como : Formato de [ Gestion
Administrativos, Técnico, | Diagnéstico | Documental
tecnoldgicos y archivistico . integral de

archivo

2. Evaluacion

Con el informe del diagndstico y
las fuentes de informacion
investigadas tales como: Mapas de

riesgo, planes de mejoramiento, Informe Lider de
informes de FURAG se analiza la Gestion
situacion actual para el Documental
planteamiento de los proyectos.
3. Definicion de | De acuerdo a la informacion
aspectos recolectada se procedera a Informe Lider de
criticos evaluar los aspectos criticos con Gestion
los riesgos para empezar a Documental
estructurar el PINAR.
4. Priorizacién de | Determina la manera objetiva
aspectos mediante una tabla de evaluacién | Informe /Tabla Lider de
Criticos , el nivel de impacto y aspectos | de aspectos Gestion
criticos con los ejes articuladores Documental
seleccionados.
5. Formulacion de | Busca el disefio de una vision
la vision | estratégica de compromiso con Visién Lider de
estratégica. respecto a buscar el mejoramiento Estratégico Gestion
de cada uno de los aspectos. Documental
6. Formulacion de | Se elabora el objetivo estratégico
objetivos basado en los aspectos Objetivos
establecidos en la vision con | estratégicos Lider de
respecto alos ejes articuladores. Gestion
Documental
7. Formulacién de | Se procede a elaborar los
planes y | proyectos de acuerdo a cada Lider de
Proyectos necesidad y objetivo seleccionado | GDO-FO-019 | Gestién
8. Construccion Herramienta de apoyo en la cual Formato Documental
de Mapa de |se establecen el orden de | Mapa de ruta
riesgo ejecucion de cada proyecto.

9. Construccion de
Herramienta
seguimiento.

Establecemos la herramienta de Lider de
seguimiento para el cumplimiento Gestion
de los proyectos y se entrega a Informe de Documental

la oficina de control interno para | control interno

su seguimiento periédico.
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10. Publicacion Una vez aprobado el plan Lider de
institucional de archivo se Pinar en la Gestion
procedera a publicar en la pagina | pagina WEB Documental
web de la institucién.

RECURSOS

Humanos: Personal de planta y contratistas de la entidad.

Infraestructura: Edificio que cuenta con los respectivos servicios publicos, oficinas
adecuadas con tecnologia y equipos de oficina.

Ambiente de Trabajo: Las instalaciones fisicas son las adecuadas y el ambiente laboral es
el adecuado para un buen trabajo en equipo

DOCUMENTACION ASOCIADA

FORMATOS OTROS
PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS
GDO-FO-019 Formato Mapa de Recomendaciones
ruta FURAG
GDO-FO-018 Formato de .
. e . Informe de control interno
Diagnéstico integral de archivo

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:

Francy Calderén Bonilla
Jefe administrativo, financiero
y comercial

Rafael Tamayo Villamizar

Darly Tarazona Apoyo gestién integral

Apoyo gestion documental

Carlos José Ibarra Rodriguez
Representante de la direccién

Fecha: Junio del 2022 Fecha: Junio del 2022 Fecha: Junio del 2022




