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 INTRODUCCIÓN 

 

 

El "Plan Institucional de Archivos (PINAR)", es un instrumento archivístico establecido en el Decreto 1080 de 2015 «Por medio del 
cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura» que exige a las entidades del Estado contemplar desde la 
planeación estratégica todas aquellas acciones que se relacionen con los aspectos de la gestión documental y que 
fundamentalmente deben orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo de las entidades públicas; en 
este caso se plantea conforme al periodo presidencial comprendido entre el 2023 y 2026. 
 
La implementación del "Plan Institucional de Archivo" en el Instituto, requiere del permanente respaldo por parte de la alta dirección, 
la cooperación y articulación entre la Oficina de Sistemas de Información, la Oficina Asesora de Planeación, la Oficina Asesora 
Jurídica, la Dirección de Gestión Corporativa, el Grupo de Gestión Documental, las Direcciones Regionales, las Direcciones de los 
ERON y los productores de la información. 
 
La estructura del Plan Institucional de Archivos (PINAR) obedece a la metodología definida por el Archivo General de la Nación en 
su "Manual - Formulación del Plan Institucional de Archivos - PINAR", su contenido es el producto de la evaluación de los aspectos 
críticos que se identificaron en materia archivística y detectados en el Informe de Diagnóstico Integral de la Gestión Documental. 
 
En todas las sedes del INPEC, se debe disponer de recursos; estos recursos abarcan presupuesto de funcionamiento y de inversión. 
 
Para la implementación del PINAR se establecieron los siguientes requerimientos: 

 Normativos 
El PINAR del INPEC responde a los lineamientos normativos definidos por el Archivo General de la Nación y se encuentran 
detallados en el Programa de Gestión Documental. 

 Económicos 
Para la implementación del PINAR se requiere la asignación de recursos. 

 Administrativos 
Para la implementación de los planes y proyectos contemplados en el PINAR se requiere la articulación de las diferentes 
dependencias, por tal motivo cada una de ellas debe asumir su competencia. 

 Objetivo del Plan 

 

 
Ejecutar el PINAR con el fin de garantizar el acceso a la información contenida en los documentos de archivo del Instituto para su 
protección y adecuado manejo, acorde con las directrices del Archivo General de la Nación. 
 

 Objetivos Específicos 

 

 Cumplir con lo establecido en el artículo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 "Instrumentos archivísticos para la gestión 
documental". 

 Establecer las causas que originan las deficiencias archivísticas en el instituto, identificadas a través de los diagnósticos 
integrales de archivo, mapa de riesgos, auditorías internas y externas, Formulario Único de Reportes de Avance de la 
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Gestión - FURAG y matriz DOFA del proceso de Gestión Documental mediante actividades que permitir subsanar dichas 
causas. 

 Valorar cada aspecto crítico identificado mediante una ponderación cuantitativa frente a los cinco ejes articuladores 
transversales de la Gestión Documental formulados: Administración de Archivos, Acceso de la Información, Aspectos 
Tecnológicos y de Seguridad, Preservación de la Información y Fortalecimiento articulación. 

 Priorizar los aspectos críticos valorados según el nivel de impacto para los procesos del Instituto. 

 Formular los planes, programas, proyectos y actividades que subsanen los aspectos críticos identificados de la función 
archivística. 

 Asignar las responsabilidades para el diseño y desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades formulados. 

 Determinar las actividades y herramientas para garantizar el cumplimiento de lo planteado en el PINAR. 

 Glosario 

 

 AGN: Archivo General de la Nación. 

 Aplicativo GESDOC: es una aplicación para gestión documental, que le permite administrar los documentos desde la 
generación hasta su destinación final. 

 Aspecto crítico: interpretación de la situación actual de la función archivística del INPEC. 

 DOFA: Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas. 

 Eje articulador: aspectos que representan la función archivística de las entidades, están definidos en el artículo 4 de la ley 
594 de 2000. 

 ERON: Establecimiento Reclusión de Orden Nacional. 

 Fondo: conjunto orgánico de documentos reunidos en un proceso natural que han sido generados o recibidos por el 
Instituto, a lo largo de su existencia y en el ejercicio de las actividades y las funciones que le son propias. 

 FURAG: Formulario Único Reporte de Avances de la Gestión. 

 PINAR: Plan Institucional de Archivos. 

 Productores de información: son todos los servidores públicos del INPEC que en cumplimiento a su misión institucional 
- Sede Central, Direcciones Regionales, Escuela Penitenciaria Nacional y ERON- reciban, produzcan y gestionen 
información tanto física como electrónica. 

 SGDEA: Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo. 

 Marco Legal 

 • Ver Normograma del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario  

 

 1. Metodología 

 

 

Para la elaboración de este PINAR se tuvieron en cuenta los lineamientos y metodologías establecidas por el Archivo General de la 
Nación - AGN en el Manual Formulación del Plan Institucional de Archivos, a partir de los cuales se diseñaron las herramientas de 
identificación y análisis para la formulación de los proyectos archivísticos en la entidad. 
 
Para el análisis integral de la gestión documental se utilizó la metodología DOFA, con el fin de identificar las debilidades, fortalezas, 
amenazas y oportunidades relacionadas. El análisis DOFA utilizó como insumos los lineamientos establecidos en el FURAG y las 
observaciones y hallazgos derivados de las auditorías realizadas por la Contraloría General de la República y el Archivo General de 
la Nación a los procedimientos relacionados con la gestión documental del instituto. 
 
 
El INPEC cuenta con dos modelos de Diagnóstico Integral de Archivo, estructurado bajo una alianza público y privada: 

 

 

 

 
Y esto permite realizar una revisión detallada de la gestión documental en la entidad, analizada desde diferentes perspectivas, 
administrativas, tecnológicas, procedimentales, de recurso humano e infraestructura. 

 

https://www.inpec.gov.co/documents/20143/73347/Normograma_Institucional_Dic_2021.xlsx/b32513de-2aba-36a7-51db-747c65310ec4


 2. Análisis de la situación actual 

 
 
2.1. Matriz DOFA 
 

 
 

A partir del "Diagnóstico de Archivos" del INPEC y considerando los planes de mejoramiento presentados, los resultados de las 
auditorias, el mapa de riesgos del proceso, se obtiene la siguiente información DOFA frente a la Gestión Documental del Instituto 
Nacional Penitenciario y Carcelario: 

 

 3. Contexto Estratégico 

 

Para la formulación del presente documento se identificaron y analizaron los diferentes factores que afectan negativamente el 
cumplimiento de la gestión documental percibidos en el "Diagnóstico de Archivos" y en las diferentes auditorías realizadas por entes 
de control. A partir de lo anterior, se toman decisiones y se establecen las acciones de mejora que permitan acatar la normatividad 
vigente. 
 
A continuación, se presentan aspectos críticos y riesgos identificados, desde el punto de vista de la gestión documental en el INPEC: 



 
 
3.1. Identificación de aspectos críticos 

 
Los aspectos críticos identificados son el producto de la evaluación de los reportes e informes que se han generado tiempo atrás 
elaborado por diferentes consultores o equipos de trabajo, evidencias que se encuentran dispuestas en la Coordinación del Grupo 
de Gestión Documental: 

 

 
 
3.2. Evaluación de impacto de los aspectos críticos 

 

 

Los ejes articuladores se basan en los principios de la función archivística dados en el Artículo 4 de la Ley 594 de 2000 y se estructura 
de la siguiente manera: 

 Administración de archivos: involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la política, los 
procesos y los procedimientos y el personal. 

 Acceso a la información: comprende aspectos como la transparencia, la organización documental, la participación y el 
servicio al ciudadano. 

 Preservación de la información: incluye aspectos como la conservación y el almacenamiento de información. 
 Aspectos tecnológicos y de seguridad: abarca aspectos como la seguridad de la información y la infraestructura tecnológica. 
 Fortalecimiento y articulación: Involucra aspectos como la armonización de la gestión documental con otros modelos de 

gestión. 



Se evaluaron cada uno de los aspectos críticos frente a cada eje articulador correspondiente y como resultado se obtuvo las 
siguientes sumatorias: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.3. Priorización de los aspectos críticos 

 

 
Una vez identificados los valores de impacto de cada aspecto crítico, se ordenaron de mayor a menor, con el objetivo de elaborar la 
hoja de ruta de los planes, programas, proyectos y actividades necesarias para presentar soluciones efectivas a cada debilidad 
identificada. 

 

 

 

 
 
 

 4. Visión estratégica del plan 

 

 

El INPEC para el periodo del 2023 al 2026 garantizará la administración de los archivos físicos y electrónicos mediante el acceso 
controlado a la información, teniendo en cuenta los aspectos tecnológicos y de seguridad en torno a la Gestión Documental del 
Instituto, con el fin de mantener una adecuada y oportuna implementación de la PA-DO-PL02 Política de Gestión 
Documental versión oficial y los instrumentos archivísticos tales como: Tablas de Retención Documental - TRD , Tablas de 
Valoración Documental y módulos del GESDOC - SGDEA. 

 
 
4.1. Objetivo de la visión estratégica 

 

 
Implementar el "Proyecto elaboración, actualización e implementación de instrumentos archivísticos" para asegurar el acceso a la 
información contenida en los documentos de archivo, dando cumplimiento a la normatividad aplicable y fortaleciendo así la Gestión 
Documental del INPEC. 

 
 
4.2. Objetivos Específicos de la Visión Estratégica 

 

 Una vez identificados los aspectos críticos con sus respectivos ejes articuladores, se plantean los siguientes objetivos: 

 



 

 

 5. Formulación de planes, programas y proyectos 

 

 De acuerdo a los objetivos identificados y para dar solución a la problemática en general se plantea el siguiente proyecto: 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PROYECTO ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 

 

 

  ALCANCE: 

Estos Instrumentos Archivísticos son aplicables a todo el fondo del INPEC. 

  METAS Y ACTIVIDADES DEL PROYECTO: 

 



 

 



   INDICADORES DE SEGUIMIENTO: 

 

 

 

   RECURSOS: 

 

 

 

 

  MATRIZ DE ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES: 
 
La estructura de desglose del trabajo resumida que se presenta a continuación, es la descomposición jerárquica de trabajo propuesto 
para ser ejecutada por funcionarios y/o contratistas designados por el INPEC para la ejecución del Proyecto. 

 



 6. Mapa de Ruta 

 
 

 7. Herramientas de seguimiento 

 
 
 
 

Para llevar control del desarrollo del Plan Institucional de Archivos se elaboró el cuadro de control, como herramienta que medirá el 
porcentaje de avance de cada programa y proyecto establecido. (Ver anexo 1: Herramienta de seguimiento) 
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