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1 INTRODUCCION

El PINAR contemplado como instrumento para la planeacion archivistica el cual determina los
elementos importantes para el cumplimiento de las directrices de la gestién archivistica.

Teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el informe del estado actual
del archivo del IDUVI y junto con la matriz DOFA, en el que se describen las necesidades,
oportunidades y puntos criticos a mejorar, permitira establecer los métodos y directrices para el
manejo de una adecuada gestion y conservacion de los documentos memoriales de la entidad,
para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que minimicen los riesgos que se puedan
presentar por la no adecuada administracion de los archivos fisico y electronicamente
almacenados.
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2 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Teniendo como base los productos realizados en el trascurso del aio como son: el levantamiento
de la informacion en cada una de las dependencias de la entidad, el diagnostico del archivo, la
matriz DOFA y el informe del diagnostico; permitieron identificar algunos aspectos criticos que
seran descritos y analizados mas adelante en el presente documento

En relacion al desarrollo de sus actividades el IDUVI requiere la administracion, conservacion y
preservacion a largo plazo de la informacion de valor primario para la entidad y el municipio de
Chia, para esto debe contar con un proceso de Gestion Documental que normalice, centralice y
sistematice las unidades documentales en cumplimiento de las normas archivisticas.

3 DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL

3.1 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion se describen los aspectos criticos que se identifican en la entidad.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

No se cuenta con instrumentos archivisticos
que permite dar las directrices para los
cumplimientos de las normas archivisticas.

Sancion por incumplimiento de las normas
archivisticas.

Ausencia de directrices y lineamientos claros
referente a las responsabilidades de la gestion
documental en la entidad.

Perdida de la memoria institucional
Desorganizacion de los archivos fisicos vy

electronicos en cada una de las dependencias
de la entidad.

Descentralizacion de la informacion que se
produce y se tramita en la entidad.

Perdida de la informacion, por consecuencia de
mantener las unidades documentales en los
puestos de trabajo o sitios no adecuados.

Desagregacion de responsabilidades, de la
administracion documental.

Acumulacién de la documentacion que se
produce en la entidad, sin ningun tratamiento
archivistico.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Ausencia de herramientas tecnologias que
ayuden con la administracion fisica y
electronicamente almacenada.

Perdida de informacion, por no llevar un control
del inventario documental o administracion de
préstamos y devoluciones de las unidades
documentales.

Dificultad para la recuperacion de forma manual
de la informacion.

Manejo de archivos planos sin seguridad de
informacion, y descentralizados.

Existencia de documentos producidos vy
almacenados electronicamente sin control.

Desarticulacion de unidades documentales
hibridas, sin control y normalizacion del
proceso.

Trazabilidad de la informacion.

Ausencia de espacios
almacenamiento de la
produce en la entidad.

fisicos para el
informacion que se

Acumulacion de unidades documentales en
sitios no adecuados, que conlleva al deterioro y
perdida de documentacion.

Perdida de la memoria institucional

No se ha realizado procesos de digitalizacion,
para la conservacion de unidades
documentales contempladas como memoria
institucional y municipal.

Perdida de la Informacion

Deterioro de la informacion fisica por mala
manipulacion o por no contar con las medidas
necesarias para su conservacion total en la
entidad.
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3.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La Priorizacion consiste en determinar el nivel de impacto de los aspectos criticcs. frente a los ejes articuladores que representan la funcion
archivistica.

Administracion de Archivos: Involucra aspectos ce infraestructura, presupuesto, normatividad. politicas procecimientos. personal

Acceso a la Informacién: comprende los aspectos de trasparenciz, participacion y servicio al ciudadano, por titimo la organizacién documental.
Preservacion de la Informacién: Conservacion y almacenamiento de la informacion.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad: abarcz l2 seguridad de |z informacion e infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y articulacién: Armonizacion ce |a gestién ccn otros sistemas con los que cuenta la entidad

Se realizarz |z calificacion de 1 a 10 teniendo el 10 el valor de mayor impacto.
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EJES ARTICULADORES
g - S Aspectos =
Aspectos criticos Admlnlst@c10n de f\cceso a !a Pre.servacuorlde tecnolégicos y Fortal_ecumugpto y Total
archivos informacian la informacién i articulacion
de seguridad
No se cuenta con instrumentos
archivisticos que permite dar las
directrices para los cumplimientos de 10 S 3 10 10 47
las normas archivisticas.
Descentralizacion de la informacion
que se produce y se tramita en la 10 10 9 10 10 49
entidad.
Ausencia de herramientas tecnologias
que ayuden con la administracion =
tanto fisica como digital. L L i " 9 50
Existencia de documentos producidos
y almacenados electronicamente sin 5 g 9 10 -0 43
control.
Ausencia de espacios fisicos para el
almacenamiento de Iz informacion
que se produce en la entidad. B 6 7 6 a 34
No se ha realizado procesos de
digitalizacion, para la conservacion de
unidades documentales contempladas 10 10 10 10 -0 50
como memoria institucional y
municipal.
Calificacion de 1 a 10 55 54 53 55 55
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Ana vez priorizado los aspectos criticos vs los gjes articulederes y ordenandolcs de mayor @ menor segun su impacto, se tene como resultado lo
presentado a continuacion la cual permitira establecer |a vision estratégica de la gestion documental.

ASPECTOS CRITICOS [ TOTAL EJES ARTICULADORES . TOTAL

|

Ausencia de herramientas tecnologias que ayuden con fa aéministracion 50 *

tanto fisica como digital Aspectos tecnolégicos y de seguridad 56

No se ha realizado procesos de digitalizacion, para la conservacion de

unid;Qes documentales contempladas como memoria institucionagl y 50 Administracion de archivos 55

municipal.

Descentralizacion de la informacion que se produce y se tramita en a2 49

entidad. Acceso g la informacidn 54

No se cuenta con instrumentos archivisticos que permite dar las 47 _ »

directrices para los cumplimientos de las normas archivistcas Preservacién de I informacion 53

Existencia de documentos producidos y almacenadcs electrénicamente 43

sin control.

Ausencia de espacics fisicos para el ailmacenamientc de la nfcrmacion 34

que se produce en la entidad.
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4 - FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

De acuerdo a las priorizaciones y la politica de gestion documental, el IDUVI tendra como vision la
implementacién apropiada del sistema de gestion documental, permitiendo la administracion,
conservacion y preservacion de la informacion que se maneja en cumplimiento de los requisitos
normativos, uso de herramientas tecnolégicas que permita la disponibilidad, integridad, y fidelidad
de informacién, asi mismo contribuyendo al uso racial de los recursos para contribuir con el medio
ambiente en cumplimiento de la directiva presidencial 04 del 2012.

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVO

Ausencia de herramientas tecnologias que
ayuden con la administracion tanto fisica como
digital.

No se ha realizado procesos de digitalizacion,
para la conservacion de unidades documentales
conlempladas como memoria institucional y
municipal.

Descentralizacion de la informacion que se
produce y se tramita en la entidad.

| Adquirir

Contar con una solucion tecnologica que
permita el adecuado manejo de la gestion de la
informacion.

las herramientas y soluciones
tecnologicas que permitan la digitalizacion de las
unidades documentales.

Determinar las series documentales que seran
digitalizadas como estrategia para alcanzar el
flujo de informacion confiable para la loma de
decisiones y la articulacién de los procesos que
se manejan en la entidad.

Centralizar la informacion en un solo sistema de
informacion, que permita la administracion de
toda la informacion que se conserva en la
entidad.

Centralizar los archivos de gestion que se
encuentran en los puestos de trabajo a un sitio
adecuado para su administracion y custodia.
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO
Elaborar cada uno de los instrumentos

No se cuenta con instrumentos archivisticos que
permite  dar las  directrices para los
cumplimientos de las normas archivisticas.

archivisticos en cumplimiento del decreto 2609
del 2012.

Existencia de documentos producidos vy
almacenados electronicamente sin un control.

Analizar con cada oficina productora la
informacion que se maneja electronicamente
almacenada y que hace parte de las unidades
documentales.

Estructurar nombres de los documentos
electrénicos e identificacion dentro de las TRD

Identificar y estructurar el almacenamiento de la
informacioén permitiendo la fidelidad,
confidencialidad y disponibilidad.

Ausencia de espacios
almacenamiento de la
produce en la entidad.

fisicos para el
informacion que se

Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro
de la entidad en cumplimiento de los requisitos
minimos técnicos y legales necesarios para la
conservacion y preservacion de los documentos
delarchivo de gestion y central.
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4.2 SEGUIMIENTO Y CONTROL :
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO PLANES

, o i Plan  adquisicion

Adsencla &  hieiamienigs Contar con una solucion tecnologica que | tecnoldgica

tecnologias que ayuden con la
administracion  tanto  fisica
como digital.

permita el adecuado manejo de la gestion
de la informacion.

No se ha realizado procesos de
digitalizacion, para la
conservacion de  unidades
documentales  contempladas
como memoria institucional y
municipal.

Descentralizacion de la
informacion que se produce y
se tramita en la entidad.

Plan administracion
de archivos

Adquirir las herramientas y soluciones
tecnoldgicas que permitan la digitalizacion
de las unidades documentales.

Determinar las series documentales que
seran digitalizadas como estrategia para
alcanzar el flujo de informacién confiable
para la toma de decisiones y la articulacion
de los procesos que se manejan en la
entidad.

Plan administracion
de archivos

Plan adquisicion
tecnologica

Centralizar la informacién en un solo
sistema de informacion, que permita la
administracion de toda la informacion que
se conserva en la entidad, independiente
de su entidad productora

Centralizar funcionalmente los archivos de
gestion fisicos

Realizar el invenlario de la informacion del
IDUVI

No se cuenta con instrumentos
archivisticos que permite dar
las  directrices para los
cumplimientos de las normas
archivisticas.

Elaborar cada uno de los instrumentos
archivisticos en cumplimiento del decreto
2609 del 2012.

Capacitaciéon a los funcionarios de la
entidad sobre el uso de los instrumentos
archivisticos.

Plan administracion
de archivos

Plan Instrumentos
archivisticos

Existencia de documentos
producidos y almacenados
electrénicamente sin control.

Analizar con cada oficina productora la
informacién que se maneja
electronicamente almacenada y que hace
parte de las unidades documentales.

Estructurar nombres de los documentos
electronicos e identificacion dentro de las

Plan administracion
de archivos
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO PLANES

TRD

Identificar y estructurar el almacenamiento
de la informacion permitiendo la fidelidad,
confidencialidad y disponibilidad.

Ausencia de espacios fisicos
para el almacenamiento de la
informacion que se produce en
la entidad.

Adecuar los espacios fisicos necesarios
dentro de la entidad en cumplimiento de los
requisitos técnicos y legales necesarios
para la conservacion y preservacion de los
archivos.
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5 PLANES

5.1 PLAN DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL IDUVI

'NOMBRE DEL PLAN Plan Instrumentos Archivisticos del IDUVI
OBJETIVO Elaborar cada uno de los instrumentos archivisticos en cumplimiento del
i e decreto 2609 del 2012. )
ALCANCE Elaboracion de la documentacion necesaria para el cumplimiento de los
_instrumentos archivisticos segun lo estipulado en el decreto 2609 del 2012.
FECHA FECHA OBSERVACIO
ACTIVIDADES ENI{REGABLE RESPONSABLE INICIO FINAL NES
Levantamiento Informe Contratista Feb Abr. Se ha venido
de la Gestion 2016 2016 realizando  en
informacion. Documental paralelo con la
elaboracion de
los instrumentos
archivisticos.
Elaboracién del | PGD Contratista Mar 2016 | May. Se encuentra en
programa de Gestion 2016 proceso de
gestion Acta de comile Documental elaboracion
documental.
Elaboracion de | CCD Contratista Feb 2016 | Ago. Se encuentra en
los cuadros de Gestion 2016 proceso de
clasificacion Documental elaboracion.
documental.
Se elaboran vy
se entrega
paralelo a las
TRD.
Elaboracion del | SIC Contratista Jun Ago
Sistema 2016 2016
Integrado de
Conservacion.
Elaboracion de | TRD Contratista Feb Ago Se encuentra en
las tablas de Gestion 2016 2016 proceso de
retencion Documental elaboracion
documental.
Depende de la
programacion
de las reuniones
para la
aprobacion  por

7
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FECHA FECHA OBSERVACIO
ACTIVIDADES ENTREGABLE | RESPONSABLE INICIO FINAL NES
parte del comité
de archivo de
las TRD.
Realizar los | Caracterizacion Contratista Jul Oct
mapas de | de los procesos | Gestion 2016 2016
procesos, flujos | de gestion | Documental
documentales de | documental
la entidad - - — P |
Realizar el Banco | Banco Contratista Ago 2016 | Nov 2016
terminoldgico terminologico Gestlion
Documental ]
Tablas control de | TAC Contratista Sep 2016 | Dic Depende de la
Acceso Gestion 2016 aprobacion  por
Documental parte del comité
de archivo
referente a la
solucion
tecnologica a
. = adquirir. ,
Modelo de | Modelo Contratista Oct Dic Depende de la
requisitos para la Gestion 2016 2016 aprobacion  por
gestion de los Documental parte del comité
documentos de archivo
electronicos. referente a la
solucion
tecnologica  a
adquirir.
Queda como
propuesta para
su aplicacion

I
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CODIGO | PLN - AR-01

5.2 PLAN ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

NOMBRE DEL PLAN | Plan administracién de archivos

OBJETIVO Elaborar cada uno de los instrumentos archivisticos en cumplimiento del
decreto 2609 del 2012.
ALCANCE Inventario documental organizado, foliado e identificado

Atencidn de consulta préstamos y devoluciones de unidades documentales

ACTIVIDADES ENTREGABLE | RESPONSABLE | FECHA | FECHA | OBSERVACIONES

INICIO | FINAL

Realizar Inventario de | Gestion Ene Dic Sujeto a la solucidon
inventario unidades documental 2017 2017 tecnologica que
documental documenlales adquiera la entidad.
del IDUVI de los Contar con el
afos 2015 al personal para
2017, realizar la labor
organizadas dedicada al cien
por ciento.
Una vez realizado
el inventario de los
anos propuestos
después se
convierte en una
actividad continua.
Digitalizacion de | Unidades Gestion Ene Dic Sujeto a la solucion
unidades documentales Documental 2017 2017 tecnologica que
documentales de | digitalizadas adquiera la entidad
valor primario para la
digitalizacion de las
unidades
I documentales y la
asociacion al
inventario
documental.
Sujeto a la
adquisicion de
escaner para dicha
labor.
Se convierte en
una actividad
continua.

Contar con el
personal para
realizar la labor

r
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ACTIVIDADES ENTREGABLE | RESPONSABLE | FECHA | FECHA | OBSERVACIONES
INICIO FINAL -
dedicada al cien
por ciento.
Analizar con cada | Expedientes Gestion Ene Dic Sujeto a la
oficina productora | hibridos con | documental 2017 2019 adquisicion
la informacién | indices tecnologica.
que se maneja | electronicos Sistemas de
electronicamente informacion y Contar con el
almacenada y comunicaciones personal para
que hace parte realizar la labor
de las unidades dedicada al cien
documentales. por ciento.
Estructurar Expedientes Gestion Ene Dic Sujeto a la
nombres de los | hibridos con | documental 2017 2019 adquisicion
documentos indices tecnologica
electronicos e | electronicos Sistemas de
identificacion informacion y Contar  con el
dentro de las comunicaciones personal para
TRD realizar la labor
dedicada al cien
por ciento.
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5.3 PLAN ADQUISICION TECNOLOGICA

NOMBRE DEL PLAN

Plan Adquisicion Tecnolégica

TELEFAX: 8616115 - 8631283 - 8616128 E- MAIL: contacivios o iduvichig gov o

CARRERA 7A No.11-45

OBJETIVO Adquisicién de una solucion tecnologica para la sistematizacion de la
gestion documental
ALCANCE Levantamiento de requerimientos y necesidades de la gestion documenltal
Implementacion de la solucion tecnolégica
ACTIVIDADES | ENTREGABLE | RESPONSABLE | FECHA | FECHA | OBSERVACIONES
- INICIO FINAL
Estudio de | Estudio de | Gestion Sep. Oct Se tiene presente
necesidades y | requerimientos documental 2016 2016 tanto de Hardware
levantamiento como de software
de Sistemas de
requerimientos informacion y
- ) comunicaciones i
Estudios de | Estudio de | Gestion Oct Nov Se tiene presente
mercado en | mercado documental 2016 2016 tanto de Hardware
cumplimiento de como de software
las necesidades Sistemas de
informacion y
o comunicaciones - -
Adquisicion  de | Contrato de | Gestion Ene Mar Se tiene presente
la solucion | desarrollo 0 | documental 2017 2017 tanto de Hardware
tecnologica adquisicion como de software
tecnologica Sistemas de
informacion y
comunicaciones
Asesoria Juridica -
Implementacion | Solucion Gestion Mar Jun Sujeto a tipo de
de la solucion | tecnologica documental 2017 2017 contrato.
tecnologica ajustada
Sistemas de
informacion y
comunicaciones
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VERSION | 1
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TELEFAX: 8616115 - 8631283 - 8616128 E- MAIL: « 11

NOMBRE DEL PLAN Plan Adecuacion de Espacios Fisicos
" OBJETIVO Adecuacion de espacio fisico para archivos de geslion y archivo central

ALCANCE “Esludiar la necesidad de espacios fisicos para almacenamiento de
informacion de los archivos de gestion y central
Adecuacion de espacios fisicos en cumplimiento de las normas técnicas
para la preservacién y conservacion de la documentacion.

ACTIVIDADES | ENTREGABLE | RESPONSABLE | FECHA | FECHA | OBSERVACIONES

e INICIO FINAL

Estudiar la | Informe de | Gestion Feb 2016 | Mar 2016 | Se presentd en el

necesidad de | Diagnostico documental informe del

adecuacion de diagnostico del

espacios archivo del IDUVI

fisicos

Adecuacién de | Espacios Subgerencia Mar Dic

espacios fisicos 2016 2016

fisicos para | habilitados Gestion

archivo de | para archivo documental

gestion y

central Q&
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7 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

1.0 05 mayo 2016 | Version inicial del PINAR |
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