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ANEXOS

INTRODUCCION

El "Plan Institucional de Archivos (PINAR)", es un instrumento archivistico establecido en el

Decreto 1080 de 2015 «Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura» que exige a las entidades del Estado contemplar desde la planeacién estratégica todas
aquellas acciones que se relacionen con los aspectos de la gestién documental y que
fundamentalmente deben orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo
plazo de las entidades publicas; en este caso se plantea conforme al periodo presidencial
comprendido entre el 2023 y 2026.

La implementacién del "Plan Institucional de Archivo" en el Instituto, requiere del permanente
respaldo por parte de la alta direccidn, la cooperacidon y articulacidén entre la Oficina de
Sistemas de Informacidn, la Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina Asesora Juridica, la
Direccién de Gestién Corporativa, el Grupo de Gestion Documental, las Direcciones Regionales,
las Direcciones de los ERON y los productores de la informacion.
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La estructura del Plan Institucional de Archivos (PINAR) obedece a la metodologia definida por
el Archivo General de la Naciéon en su "Manual - Formulacion del Plan Institucional de Archivos -
PINAR", su contenido es el producto de la evaluacion de los aspectos criticos que se
identificaron en materia archivistica y detectados en el Informe de Diagndstico Integral de la
Gestidon Documental.

En todas las sedes del INPEC, se debe disponer de recursos; estos recursos abarcan
presupuesto de funcionamiento y de inversién.

Para la implementacion del PINAR se establecieron los siguientes requerimientos:

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

e Econdmicos
Para la implementacion del PINAR se requiere la asignacién de recursos.

e Administrativos
Para la implementacién de los planes y proyectos contemplados en el PINAR se
requiere la articulacién 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 informacidn contenida en los
documentos de archivo del Instituto para su proteccién y adecuado manejo, acorde con las
directrices del Archivo General de la Nacidn.

Objetivos Especificos

e  Cumplir con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015
"Instrumentos archivisticos para la gestién documental".

e Establecer las causas que originan las deficiencias archivisticas en el instituto,
identificadas a través de los diagndsticos integrales de archivo, mapa de riesgos,
auditorias internas y externas, Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestién -
FURAG y matriz DOFA del proceso de Gestion Documental mediante actividades que
permitir subsanar dichas causas.

e Valorar cada aspecto critico identificado mediante una ponderacién cuantitativa frente
a los cinco ejes articuladores transversales de la Gestion Documental formulados:



Administracion de Archivos, Acceso de la Informacién, Aspectos Tecnoldgicos y de
Seguridad, Preservacién de la Informacién y Fortalecimiento articulacién.

e Priorizar los aspectos criticos valorados segun el nivel de impacto para los procesos del
Instituto.

e Formular los planes, programas, proyectos y actividades que subsanen los aspectos
criticos identificados de la funcidn archivistica.

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

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

e AGN: Archivo General de la Nacidn.

e Aplicativo GESDOC: es una aplicacién para gestion documental, que le permite
administrar los documentos desde la generacion hasta su destinacion final.

e Aspecto critico: interpretacion de la situacién actual de la funcidn archivistica del
INPEC.

e DOFA: Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas.

e Eje articulador: aspectos que representan la funcion archivistica de las entidades, estan
definidos en el articulo 4 de la ley 594 de 2000.

e ERON: Establecimiento Reclusion de Orden Nacional.

e Fondo: conjunto orgdnico 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.

e FURAG: Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestidn.
e PINAR: Plan Institucional de Archivos.

e Productores de informacion: son todos los servidores publicos del INPEC que en
cumplimiento a su misién institucional - Sede Central, Direcciones Regionales, Escuela
Penitenciaria Nacional y ERON- reciban, produzcan y gestionen informacién tanto fisica
como electrdnica.

e SGDEA: Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos de Archivo.
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e Ver Normograma del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

1. Metodologia

Para la elaboracién de este PINAR se tuvieron en cuenta los lineamientos y metodologias
establecidas por el Archivo General de la Nacién - AGN en el Manual Formulacién del Plan
Institucional de Archivos, a partir de los cuales se disefiaron las herramientas de identificaciéon y
analisis para la formulacién de los proyectos archivisticos en la entidad.

Para el andlisis integral de la gestién documental se utilizé la metodologia DOFA, con el fin de
identificar las debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades relacionadas. El andlisis DOFA
utilizé como insumos los lineamientos establecidos en el FURAG y las observaciones y hallazgos
derivados de las auditorias realizadas por la Contraloria General de la Republica y el Archivo
General de la Nacidn a los procedimientos relacionados con la gestién documental del instituto.

El INPEC cuenta con dos modelos de Diagndstico Integral de Archivo, estructurado bajo una
alianza publico y privada:

[TEM DIAGNOSTICOS FECHA
1 INPEC - UNAD Convenio Interadministrativo No. 067 -2013
2 INPEC -Servicios Postales Nacionales 4-72 Convenio Interadministrativo No. 101 - 2013

Y esto permite realizar una revisién detallada de la gestion documental en la entidad, analizada
desde diferentes perspectivas, administrativas, tecnolégicas, procedimentales, de recurso
humano e infraestructura.

2. Analisis de la situacion actual

2.1. Matriz DOFA

A partir del "Diagnéstico 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 informacién DOFA frente a la Gestion Documental del Instituto Nacional Penitenciario
y Carcelario:


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

ANALISIS DE FACTORES
INTERNOS

DOFA DEL INPEC

DEBILIDADES

% No se cuenta con la suficiente
capacitacion para realizar las labores
de archivo técnicamente.

#continua rotacion del personal que
coordina el subproceso en la Sede
Central, Regionales y ERON. Ademas
del poco personal idéneo para desarro-
llar las funciones que implica el area.

+ No contar con Tablas de Valoracion
Documental para aplicar a los fondos
acumulados.

# No estan actualizadas las Tablas de
Retencion Documental —TRD.

ANALISIS DE FACTORES
EXTERNOS

% Capacitacion continua a los Servido-
res Penitenciarios que administra la
gestion documenta para tener claros
los lineamientos de la gestion docu-
mental.

# Contar con una herramienta tecnolé-
gica que permita administrar de forma
segura, ordenada y centralizada los
inventarios de archivo de gestion y
central.

% Compromiso de la alta direccion y el
Instituto en la aplicacion y cumplimien-
to de la Ley de Archivo

#Liderazgo en la aplicacion de la
Normatividad aplicable a la Gestién
Documental.

FORTALEZAS

# Instructivo para la organizacion de
los archivos que se incluyen en el
Sistema de Gestion de Calidad en el
proceso de Gestion Documental.

# Realizacion de capacitaciones
anuales referente a los temas de
archivo en las dependencias.

# Tablas de Retencién Documental
~TRD y Cuadro de clasificacion Do-
cumental estén en proceso de conva-
lidacion.

% En general, la mayoria de la docu-
mentacion de archivo de gestién se
encuentra en buen estado sin afecta-
ciones de humedad, bioldgica o qui-
mica.

% Apoyo de la Alta Gerencia para la
implementacién de planes, progra-
mas y proyectos de Gestion Docu-
mental.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

% Falta de concientizacion de la
importancia del manejo documental.
% Catastrofes Naturales o incendios.
# Robo de la documentacion.

#La situacion geogréfica de las
diferentes sedes no permite cumplir
con las transferencias documentales
programadas.

# Fuga de informacion por personal
malintencionado.

# No existen en el Instituto Tecnolo-
gia que permita la recuperacion  de
documentos con caracteristicas no
convencionales de soportes diferen-
tes a papel.

« Falta de recursos econdmicos,
humanos, tecnoldgicos, que no per-
mite desarrollar adectiamele la fun-
cion archivistica.

% Variedad de planes de mejora-
miento elaborados para los diferentes
objetivos y metas cumplidas
#Perdida de la Informacién a causa
del deterioro de la documentacién por
la constante manipulacion.




3. Contexto Estratégico

Para la formulacidn del presente documento se identificaron y analizaron los diferentes
factores que afectan negativamente el cumplimiento de la gestién documental percibidos en el
"Diagndstico de Archivos" y en las diferentes auditorias 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 continuacidn, se presentan aspectos criticos y riesgos identificados, desde el punto de vista

de la gestién documental en el INPEC:

3.1. Identificacion de aspectos criticos

Los aspectos criticos identificados son el producto de la evaluacion de los reportes e informes
gue se han generado tiempo atras elaborado por diferentes consultores o equipos de trabajo,
evidencias que se encuentran dispuestas en la Coordinacién del Grupo de Gestidn Documental:



Aspectos criticos

No se encuentran elaboradas las Tablas de
Valoracién Documental para la Organizacion de los
Fondos Acumulados del Inpec.

« Pérdida de la informacion tanto fisica como
electronica.

# Entrega inoportuna.

% Sanciones legales.

% Altos costos de almacenamiento.

# Duplicidad de informacion.

Se debe actualizar las Tablas de Retencion Docu-
mental - TRD del Nivel Central conforme a la nueva
estructura organica.

# Pérdida de la informacion tanto fisica como
electronica.

% Entrega inoportuna.

# Sanciones legales.

# Altos costos de almacenamiento.

# Duplicidad de informacion.

Incumplimiento en la aplicacion de la normatividad
vigente referente a la Organizacion en los Archivos de
Gestion a Nivel Nacional.

# Pérdida de la informacion tanto fisica como
electronica.

% Entrega inoportuna.

# Sanciones legales.

% Altos costos de almacenamiento.

# Duplicidad de informacién.

Desconocimiento de la importancia del tema de
Gestion Documental al interior del Instituto.

% Duplicidad de esfuerzo y tiempo empleado para
alimentar los Sistemas de Informacion.

# Manejo inadecuado de los recursos disponibles.
% Volumen excesivo de documentos Impresos.

Inexistencia del procedimiento de autorizacion y uso
de las firmas digitales.

#Aumento de iempo en tramites y respuestas que
podrian ser automatizadas.

Falta de implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC a Nivel Nacional.

# Perdida de informacion, expedientes incompletos.
% Acceso no autorizado a la informacion.

# Dificultad para la recuperacion de la informacion.
% Pérdida de memoria institucional y patrimonio
documental

# Duplicidad de actividades.

No se encuentra actualizado el Plan de preservacion
digital a largo plazo para los documentos electroni-
COS.

# Duplicidad de informacién.

# Refraso en la entrega de la documentacion e
incumplimiento de plazos y tareas.

# Acceso no autorizado a la informacion.

# Incumplimiento de la Normativa dispuesta por el
AGN para los documentos electronicos

Falta completar modulos del GESDOC - SGDEA de acuer-
do con la Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo del AGN

# Perdida de informacion. Expedientes incomple-
tos. Acceso no autorizado a la informacion.

% Dificultad para la recuperacion de la informacion.
% Pérdida de memoria institucional y patrimonio
documental

% Refraso en la entrega de la documentacion

e incumplimiento de plazos y tareas.

% Afectacion de la disponibilidad y preservacion a
largo plazo de la gestion de documentos y
expedientes electronicos.




3.2. Evaluacion de impacto de los aspectos criticos

Los ejes articuladores se basan en los principios de la funcién archivistica dados en el Articulo 4
de la Ley 594 de 2000 y se estructura de la siguiente manera:

e Administracién de archivos: involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

e Acceso a lainformacidn: comprende aspectos como la transparencia, la organizacion
documental, la participacién y el servicio al ciudadano.

e Preservacion de la informacion: incluye aspectos como la conservacién y el
almacenamiento de informacion.

e Aspectos tecnolégicos y de seguridad: abarca aspectos como la seguridad de la
informacidn y la infraestructura tecnoldgica.

e Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestién
documental con otros modelos de gestidn.

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



Aspectos
tecnologicos y
de seguridad

Administracion de
archivos

Fortalecimiento
articulacion

Preservacion de
la informacion

Acceso de la
informacion

Aspecto critico

No se encuentran elaboradas
las Tablas de Valoracin

Documental para la Organiza- 7 6 8 6 5
cidn de los Fondos Acumulados

del Inpec.

Se debe actualizar las Tablas de
Retencién Documental - TRD

del Nivel Central conforme a la 7 8 6 7 8
nueva estruciura organica.

Incumplimiento en la aplicacion
de la nomatividad vigenie
referente a la Organizacion en 6 5 6 7 6
los Archivos de Gestion a Nivel
Nacional.

Desconocimiento de la 'mpqr-

tancia del tema de Gestion

Documenial al interior del 5 6 8 5 4
InstRuto.

Inexistencia del procedimienio

de autorizacién y uso de las 5 5 4 7 2

firmas digitales.

Fata de implementacion del
Sistema Integrado de Conserva- 74 5 3 5 4
cion - SIC a Nivel Nacional.

No se encuertra actualizado el

Plan de preservacion digial a
largo plazo para los documentos 6 5 3 4 4

Faka compieiar modulos del
GESDOC - SGDEA de acuerdo
con la Guia de Implementacion
de un Sistema de Gestion de 6 8 5 6 6
Documenios  Electronicos  de
Archivo del AGN.

3.3. Priorizacion de los aspectos criticos

Una vez identificados los valores de impacto de cada aspecto critico, 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.



Aspecto critico Total Eje articulador Total

Se debe actualizar las Tablas de Retencion
Documental - TRD del Nivel Central conforme a 36 Administracion de archivos - 49
la nueva estructura organica.

No se encuentran elaboradas las Tablas de
Valoracion Documental para la Organizacion de 32 Acceso de la informacion 48
los Fondos Acumulados del INPEC.

Falta completar modulos del GESDOC -
SGDEA de acuerdo con la Guia de Implementa-

cion de un Sistema de Gestion de Documentos . Aspectos tecnologicos y de seguridad &
Electrénicos de Archivo del AGN.

Incumplimiento en la aplicacion de la normativi-

dad vigente referente a la Organizacion en los 30 Preservacion de la informacion 44
Archivos de Gestion

Descpnocmento de Ia'lmpvonanua del'tema de 2 Eor TG AR 39
Gestion Documental al interior de la Entidad

Falta de implementacion total del Sistema

Integrado de Conservacion en cada una de las 24

sedes del Inpec.

Inexistencia del procedimiento de autorizacion y 2

uso de las firmas digitales.

Elaborar el plan de preservacion digital a largo 2
plazo para los documentos electronicos.

4. Vision estratégica del plan

El INPEC para el periodo del 2023 al 2026 garantizara la administracion de los archivos fisicos y
electrénicos mediante el acceso controlado a la informacidn, teniendo en cuenta los aspectos
tecnoldgicos y de seguridad en torno a la Gestién Documental del Instituto, con el fin de
mantener una adecuada y oportuna implementacién de la PA-DO-PL02 Politica de Gestion
Documental versidn oficial y los instrumentos archivisticos tales como: Tablas de Retencién
Documental - TRD, Tablas de Valoracién Documental y médulos del GESDOC - SGDEA.

4.1. Objetivo de la vision estratégica

Implementar el "Proyecto elaboracién, actualizacién e implementacidn de instrumentos
archivisticos" para asegurar el acceso a la informacidn contenida en los documentos de archivo,



dando cumplimiento a la normatividad aplicable y fortaleciendo asi la Gestién Documental del

INPEC.

4.2. Objetivos Especificos de la Vision Estratégica

Una vez identificados los aspectos criticos con sus respectivos ejes articuladores, se plantean

los siguientes objetivos:

ASPECTOS CRITICOS EJES REGULADORES OBJETIVO
Se deben actualizar las TRD del Nivel Actualizar [as Tablas de Retencion Documental
Central conforme ala nueva estructura | Administracion de Archivos. | - TRD del Nivel Central conforme a la nueva
organica estructura organica.
No se encuentran elaboradas las Tablas 7
de Vaoracion Documenta paral ) Elaborar la Tablqs de Valprauon Documental
50 Acceso de la Informacion | realizando levamiento de inventario de archivo
Organizacion de los Fondos Acumulados
en su estado natural.
del INPEC.
Falla completar mocuos del GESDOC- Actualzr el GESDOC - SGDEA de acuerdo
SGDEA de acuerdo con la Guia de s . i .
.. : Aspectos Tecnoldgicosy de | conla Guia de Implementacion de un Sistema
Implementacion de un Sistema de : i i
3 ¥ sequridad de Gestion de Documentos Electronicos de
Gestion de Documentos Electronicos de .
: Archivo del AGN.
Archivo del AGN.
Flla de mplementacion otz el Ssteme Preservacion de la Implementar por fases el Sistema Integrado de
Integrado de Gonservacion - SIC en cada - P i oo Ty
Informacion Conservacion - SIC a Nivel Nacional.
una de las Sedes del Inpec

5. Formulacidn de planes, programas y proyectos

De acuerdo a los objetivos identificados y para dar solucidn a la problemdtica en general se

plantea el siguiente proyecto:



OBJETIVO PROYECTO ASOCIADO

Actualizar las Tablas de Retencion Documental - TRD de acuerdo ala
Ultma reestructuracion en la Sede Central

Elaborar [a Tablas de Valoracion documental, levantando para ello
Inventario documental de! fondo documental acumulado. PROYECTO PARALA ELABORACIQN,
Actualzar el GESDOC - SGDEA de acuerdo con[a Guia de ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DE
Implementacion de un Sisterna de Gestion de Documentos Electronicos INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

de Archivo del AGN.

Implementar por faes el Sistema Integrado de Conservacion - SIC a
Nivel Nacional,

PROYECTO ELABORACION, ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

ALCANCE:

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

METAS Y ACTIVIDADES DEL PROYECTO:



Responsable del Proyecto: Direccion General — Direccion Corporativa y Grupo de Gestion Documental

Fechas
Dia-Mes-Ano

Metas

Actividades

Area
Responsable

Inicio

Final

Entregable

Observaciones

Analisis e inter-
pretacion de la
informacion

institucional para TRD actuali-
establecer los Shupoide zada frente a
b os dboumon Gestion 01/01/2023 30/06/2023 lainormative
P : Documental 2 =
tales que confor- dad vigente
man las series y
subseries docu-
mentales
Presentar las Diapositvas
TRD ante el de presenta-
Grupo de
Compé Insthi- Gestion 01/07/2023 311020287 | gon al comi N/A
Documental
tuon y df:sempe- y acta de'e
no aprobacion
Actualizar las F;[;%eg:‘ezélgls Oficio de
Tablas de Reten- presentacion
~ Archivo General Grupo de
gon Locumenal de la Nacion Gestion 1/11/2023 aor1y202y: | P cm=gar N/A
doala alima para iniciar el Documental cidn.de las
reestructuracion proezzoaém;‘nvah- TRD
en la Sede Cen-
tral Realizar los
ajustes corres-
pondientes
solicitados por el Grupo de Eormats Los tiempos
AGHN para su Gestion 1/1/2024 1/12/2024 actualizado | depende de los
convalidacion Documentsd TRD conceptos del
TRD por parte AGN
del comité eva-
luador de docu-
mentos
Organizar los Dgeed?c;r?asl de
archivos de EROgN Jefés
geston de con- as
formidad con la dependencia, 11112025 31/12/2026 FUID Archivo N/A
respectvalabla Coordinado- de Gestion
de Retencion resy
Dogumental | rospnslbics
_ de archivo
e | o
l ocumenta-
1/2/2023 31/07/2023 D N/A
tales en su esta- Documental y o5
do natural contratista
Definir series
Grupo de
documentales
de acuerdo con Gestion 1/08/2023 31/12/2024 Formato de la N/A
los periodos Docurmental y, TVD
contratista
organicos
resentar las lapositivas
P [ Di
ovBames | Grupo e et
estion A
Sonalde Do G 5 1/1/2025 31/03/2025 té de las TVD N/A
Documental
rrollo y Desem- y acta de
peno aprobacion
Elaborar la Ta- P{\e}ls:’en(alr Ials Oficio de
blas'de Valora: Archnvoa(geeanal Grupo de pressntacion
giohvdocumental, de la Nacion Gestion 01/04/2025 30/05/2025 | Para entregar N/A
levantando para | D \ la actualiza-
ello el inventario parainiare ocumentel cion de las
documental del proceso convali- TVD
fondo documental dacion
acumulado Realzar los
ajustes corres-
pondientes
solicitados por el
AGN paraisu Grupo de 1/06/2025 31/12/2026 ot N/A
convalidacion Gestion actualizado
TVD por parte Documental TVD
del comité eva-
luador de docu-
mentos
AGcnga[II)%aéej Actualizar el
acsuce;r?lwﬁla (ggggggé Oficina de
n?eur:laagzr'\"ggel;n g?‘:‘i.aergg I?njglé? ?r']sf(;?:;:zig: Se realiza
mentacion de un 01/01/2023 01/12/2026 MODULO DE
Sistema de Ges- Sisterma de Grupo:de GESDOC - anualmente
tion de Dosumen- | Gestion de Do- Gooton SGDEA
de Archive del cumentos Elec- Documental
AGN trénicos de
Archivo del AGN
Consolidar los
informes remiti- Informe esta-
dos por Regio- Grupo de do actual SIC Muestreo de los
nales y ERON Dcii?:g:tal 1/01/2023 30/06/2023 en Regiona- entregados
frente al estado les y ERON
actual del SIC
Formular los Regionales Oficios, co-
planes de mejo- rreos electro-
ra para resolver ERON nicos, Actas Depende del
los aspectos 1/7/2023 31/12/2023 de trabajo en Presupuesto
identificados en Grupo de campo en Asignado
* los informes del Gestion Regionales y
Implementacion Documental ERON
del Sistema Inte- = 7
gradoide Conser= Reequrr\I;IZsas Grupo de
vadion.a Nivel ERO% el ourn;);lh Gegm‘)n
Nacional miento de los Docurmental ,gg‘;'?légﬁg, Depende del
planes de mejo- 1/1/2024 31/12/2025 Rlogs: Ackas Presupuesto
ra formulados Regionales daabals Asignado
conforme a los ‘
parametros ERON
dados por el SIC
Realizar segui-
miento a la
implementacion Grupo de
de las acciones Gestion 1/1/2026 31/12/2026 N/A
establecidas por Documental

Regionales y

ERON




INDICADORES DE SEGUIMIENTO:

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO
Efectividad en la gestiony | (Cantidad de tareas gestionadas y Gulminar el 100% de cada una de
culminacion del Proyecto | culminadas en el periodo / Gantidad de | Creciente las tareas propuestas en el Proyecto
fareas planeadas a terminar en el
periodo) “100

RECURSOS:

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Coordinador: Ciencias de la Informacion y la
documentacion, bibliotecologia y archivistica con
experiencia en elaboracion de instrumentos archivisticos.

Experiencia comprobada de més de 8 afios en proyectos
de gestion documental.

Equipo Interdisciplinario: Historiador(a)
profesional especializado en archivistica restaurador y
abogado.

Experiencia comprobada en TRD Y TVD

Humano 4
Estos son los requisitos
fundamentales de los
profesionales.

3 Técnicos Técnicos en Gestion Documental
Auxiliares de archivo

8 auxiliares Experiencia comprobada de més de 1 afio en gestion
documental.
Los costos estimados teniendo en cuenta los proyectos
que se han efectuado para elaboracion de Proyecto son
$20.000.000.000 millones de pesos més IVA

$20.000.000.000
Més IVA

Depende del

Financiero Presupuesto Asignado

El costo significafivo esté en la elaboracion de los
Inventarios que puede estar por cada metro lineal cerca
de los $ 7.383 9 por metro lineal.

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES:

La estructura de desglose del trabajo resumida que se presenta a continuacidn, es la



descomposicion jerarquica de trabajo propuesto para ser ejecutada por funcionarios y/o
contratistas designados por el INPEC para la ejecucion del Proyecto.

DIRECCION GENERAL

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

DIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA

GRUPO GESTION
DOCUMENTAL

UNIDAD DE

UNIDAD DE ARCHIVO CORRESPONDECIA

6. Mapa de Ruta



Tiempo de ejecucion

Proyectos Aspecto Critico Actividades Recuso  Cotto  Mediano Mediano  Largo
2023 2024 2025 2026
Andlisis e interpretacion de la informacion
institucional para establecer los tipos
documentales que conforman las series y
subseries documentales.
Presentar las TRD ante el Comité Insfitu-
] | cional de Gestion y desempefio
Fala realizar la actuall- - I'Presentar fas TRD ante el Archivo Gene-
ézféor?c%ilgz;?nﬁlsnst;e ral de. la Nacién para iniciar el proceso Humanos y
~TRDde acuerdoala |-convaldacion. RGOS
Utima reestructuracion | Realizar los  ajustes - correspondientes
en la Sede Central. solictados por el AGN para su convalida-
cion TRD por parte del comité evaluador
de documentos.
Organizar los archivos de geston de
conformidad con la respectiva Tabla de X
Retencion Documental actualizada.
Levantar inventarios documentales en su
estado natural
Definir series documentales de acuerdo
Elaborar la Tablas de con los periodos organicos.
Valoracién documental,
levantando paraello el | Presentar las TVD ante el Comité Institu-
inventario documental cional de Desarrollo y Desemperio. gumar_\os y
inancieros
fctiondo eyl Presentar las TVD ante el Archivo General
acumulado. % L
PROYECTO PARA LA de la Nacion para iniciar el proceso conva-
ELABORACION, lidacion.
ACTUALIZACION E
IMPLEMENTACION DE Realzar los ajustes correspondientes
INSTRUMENTOS solicitados por el AGN para su convalida- X
ARCHIVISTICOS cion TVD por parte del comité evaluador
de documentos.
Actualizar el GESDOC -
SGDEAde acuerdo N | 1 el GESDOG - SGDEAde | Humanos
la Guia de Implementa- . 2 Sk
T acuerd‘o con la Guia dg Implementacion Fmanme(qsy X
- de un Sistema de Gestion de Documentos |  Tecnologi-
Geston de Documenos | ™ o icos de Arcivo del AGN c0s
Electronicos de Archivo
del AGN
Consolidar los informes remitidos por
Regionales y ERON frente al estado ac-
tual del SIC.
Formular los planes de mejora para resol-
ver los aspectos identificados en los infor-
Implementacion del mes del SIC
Sistema Integrado de Humanos y
Conse’\r;laa ;g)r?ala e Requerrr a las Regionales y ERON el Fatangescs
cumplimiento de los planes de mejora
formulados conforme a los parametros
dados por el SIC
Realizar seguimiento a la implementacion
de las acciones establecidas por Regiona- X
les y ERON.




7. Herramientas de seguimiento

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

BIBLIOGRAFIA

Manual formulacién del Plan Institucional de Archivos 2014.

e Anexo 1. Herramienta de seguimiento del Plan Institucional de Archivos - PINAR

e PA-DO-PL0O2 Politica de Gestion Documental versidn oficial

Lista de Versiones

.. Fecha de Motivo de la ..
Version .. ... .. | Modificaciones
Emision Modificacion

Creacion del
1 12/)ul/2018 ! No aplica
documento

Se actualiza el documento para implementar el
Proyecto Elaboracion y Actualizacién de
Instrumentos Archivisticos 2021 -2022.

2 28/Ene/2021 [Actualizacidn
Aprobado mediante Acta No 001 del 26 de enero de
2021 del Comité Institucional de Gestidony
Desempefio

Se actualiza el documento para implementar el
Proyecto Elaboraciéon y Actualizacién de
Instrumentos Archivisticos 2022.

3 24/Ene/2022 [Actualizacidn
Aprobado mediante Acta No. 001 del 12 de enero de
2022 por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PINAR.pdf
http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/BancoConocimiento4INPEC/7/7d06bad88cc6417ab2e9d8c1b1d78740/HERRAMIENTADESEGUIMIENTO2023-2026_1.xlsx
http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/BancoConocimiento4INPEC/d/d28133abf03e4332b9d0482050e032da/d28133abf03e4332b9d0482050e032da.asp?IdArticulo=4776

4 22/Dic/2022

Actualizacion

Se actualiza el documento para implementar el
Proyecto Elaboracién y Actualizacién de
Instrumentos Archivisticos 2023 - 2026.

Este documento fue aprobado mediante Acta No 001
del 24 de enero de 2023 en Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Elaboro

Reviso

_ Estefany Cuitiva

Nombre:
Urrego

Técnico

Cargo:
g Administrativo

Fecha: 22/Dic/2022

Alberto Mejia
Nombre: . | !
Jiménez

Profesional

Cargo:
& Especializado

Fecha: 12/Ene/2023

Juan Manuel Riafio
Nombre:
Vargas

Jefe Oficina Asesora

Cargo: L.
de Planeacién

Fecha: 13/Ene/2023

Nombre: Jacqueline Torres

Director de Gestidn

Cargo:
& Corporativa

Fecha: 25/Ene/2023
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