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El PINAR contemplado como instrumento para la planeacién archivistica el cual determina los
elementos importantes para el cumplimiento de las directrices de |a gestion 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 gque se describen las necesidades,
oportunidades y puntos criticos a mejorar, esto permitira establecer los métodos y directrices para
el manejo de una adecuada gestién y conservacién 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 administracién de los archivos fisicos y electronicamente
almacenados.

Para su elaboracién se tuvo presente los lineamientas dados por el Archive General de la Nacidn
AGN, mediante el manual *Formulacién del Plan Institucional de Archivos- PINAR.




CODIGO [ PI-GD-01

"'\ VERSION | 2
P TIT -
% 2N LAN INS uclln?uuﬂ_ DE ARCHVOS |- o o 775

PAGINA | Pagina 4 de 17

Teniendo como base los productos realizados en el trascurso del afioc 2016 como son:
levantamiento de la informacién en cada una de las dependencias de la entidad, diagnostico del
archivo, matriz DOFA,informe del diagnéstico FI-GD-01 V1 Mapa de Riesgos MR-GD-01 los
cuales permitieron identificar algunos aspectos criticos que seran descritos y analizados mas
adelante en el presente documento.

En relacion al desarrollo de sus actividades el IDUV! requiere la administracién, conservacion y
preservacion a largo plazo de la informacién de valor primario para la entidad y el municipio de
Chia, para esto debe contar con un proceso de Gestién Documental que normalice, centralice y
sisternatice las unidades documentales en cumplimiento de las normas archivisticas.

Una vez evaluado el PINAR en su versién1 aprobado por el comité de archivo en mayo del 2016 y
las acciones correctivas que durante el afio 2016 se identificaron, permitio reevaluar el PINAR en
conjunto para tomar los aspectos criticos que en estos momentos |a entidad debe trabajar para
mejorar y tomar las acciones pertinentes.

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
La entidad cuenta con los bosquejos de TRD y | Perdida de la memoria institucional, por ne
Cuadros de clasificacion documental, estan en | tener establecido |a disposicion y conservacion
proceso de ajustes y aprobacion de la informacion que se produce en la entidad.

Dificultad para la recuperacion de informacion
de una forma oportuna.

Ausencia de herramientas tecnologias (Scaner, | Manejo de archivos planos sin seguridad de
Servidor, Sistema de informacién) para el | informacién, descentralizados ¥y sin  una
procesc de archivo de gestion y central, gue | estructura unificada.

permitan la administracién fisica de las
unidades documentales que se administran en | No contar con controles sistematizados para
la entidad. el manejo de la informacién que se encuentra
en los archivos de gestién y central,

!Diﬁnultad para la recuperacién de Ia
l informacién de una forma oportuna.

Existencia de documentos producidos vy | Desarticulacion de unidades documentales
almacenados electronicamente sin control. hibridas, sin control y normalizacién del |
proceso.

Trazabilidad de la informacion.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

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
manipulacién o por no contar con las medidas
necesarias para su conservacién total en la
entidad.

No se cuenta con otro medio de soporte de la
documentacion que es vital para la entidad.

Algunas unidades documentales de archivo
central, estdn conformadas en una sola unidad
de conservacion varios predios.

Inconsistencias
documentales.

de algunas unidades

Documentos trocados entre los predios gue se
conservan en la unidad documental,

Documentos gue no pertenecen al predio
identificado o a la unidad documental.

Un predio identificado en varias unidades
documentales.
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|
De acuerdo a las priorizaciones y la politica de gestién documental, el IDUVI tendra como visién la
implementacién apropiada del sistema de gestion documental, permitiendo la administracién,
conservacion y preservacion de la informacién que es vital para la entidad y memoria del municipio
de chia en cumplimiento de los requisitos normativos, asi mismo uso de herramientas tecnolégicas

gue permitan controlar de una maneja eficaz y eficiente la informacién que se tramita, administra y
reposa en la entidad, contribuyendo al uso racial de los recursos en cumplimiento de la directiva

presidencial 04 del 2012,

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVO

La entidad cuenta con los bosquejos de TRD y
Cuadros de clasificacién documental, estan en
procesc de ajustes y aprobacion.

Ajustar y aprobar las TRD y CCD para la
entidad.

Algunas unidades documentales de archivo
central, estan conformadas por varios predios
en una unidad de conservacién.

Realizar la separacion de predios en la que

quede identificado unidad documental por
predio.
Realizar |la organizacién vy foliacion de las

unidades documentales de archivo central.

Ausencia de herramientas tecnologias (Scaner,
Servidor, Sistema de informacién) para el
procesc de archivo de gestion y central, que
permitan la administracién fisica de las unidades
documentales que se administran en el archivo
de la entidad.

Contar con una solucién tecnolégica para la
administracion del archivo de gestién y archivo
central que permita el adecuado manejo de la
gestion de la informacién, ademas que esté
integrado con  comunicaciones oficiales y
gestion de tramite,

Contar con las herramientas necesarias para
llevar a cabo el proceso de digitalizacion de las
unidades documentales.

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

Adquirr  las  herramientas y  soluciones
tecnoldgicas que permitan la digitalizacién de las
unidades documentales,

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

OBJETIVO

Existencia de documentos

almacenados electrénicamente sin un control.

Analizar con
documentales.

producidos vy

Estructurar

informacion,

informacién que se maneja electrénicamente
almacenada y que hace parte de las unidades

nombres
electronicos e identificacion dentro de las TRD

Identificar y estructurar el almacenamiento de la

cada oficina productora |a

de los documentos

de clasificacion documental,
estan en proceso de sjustes y
aprobacion.

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO PLANES
Contar con la estructura del
La entidad cuenta con los|IDUVI alineado al manual de
bosquejos de TRD y Cuadros | funciones. Fian de Insmimentos

Poder realizar las TRD y CCD |
para la entidad. i

Archivisticos

Algunas unidades
documentales de  archivo
central, estan conformadas por
varios predios en  una unidad
de conservacion.

Realizar la separacion de
predios en la gue quede
identificado unidad documental
por predio.

Realizar la organizacién vy
foliacién de las unidades
documentales de archivo
central.

Plan de Administracion de
Archivos

Ausencia de herramientas
tecnologias (Scaner, Servidor,
Sistema de informacion) para el
procesc de archivo de gestidn
y central, que permitan |a
administracién fisica de las

unidades documentales que S€ | con comu

Contar con wuna solucién |
tecnoldgica para la
administracion del archivo de
gestion y archivo central que
permita el adecuado manejo de
la gestibn de la informacién, |
ademas que esté integrado |
nicaciones oficiales y |

Plan Adquisicion Tecnolégica

Q
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO PLANES

administran en el archivo de la
entidad.

gestidn de tramite. |

Contar con las herramientas
necesarias para llevar a cabo
el proceso de digitalizacion de
las unidades documentales. !

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

Adquirir 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 flujp de
informacion confiable para la
toma dedecisiones y Ia
articulacién de los procesos |
que se manejan en la entidad. |

Plan Adquisicion Tecnologica

Plan de Administracion de
Archivos

Existencia de documentos
producidos y  almacenados
electrénicamente sin un control.

Analizar con cada oficina
productora la informacién que
s& maneja electronicamente
almacenada y que hace pare
de las unidades documentales.

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

Identificar y estructurar el I
almacenamiento de la |
informacién,

Plan de Administracion de
Archivos

Plan Adquisicioén Tecnolégica

|
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NOMBRE DEL PLAN Plan Instrumentos Archivisticos del IDUVI
OBJETIVO Elaborar los instrumentos archivisticos con los que no cuenta la entidad en
cumplimiento del decreto 2609 del 2012.
ALCANCE Elaboracién de la documentacion necesaria para el cumplimiento de los
instrumentos archivisticos segun lo estipulado en el decreto 2609 del 2012.
FECHA FECHA
ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLE INICIO FINAL OBSERVACIONES
Actualizacion del | PGD version 2 Contratista Marzo Junio
Programa de Gestion 2017 2017
Gestion Acta de comité | Documental
Documental
Elaboracion de | CCD Contratista Octubre Dic. Se encuentra en
los cuadros de Gestion 2017 2017 proceso de
clasificacion Documental elaboracién.
documental.
Se elaboran y se
entrega paralelo a
las TRD.
Elaboracion  de | TRD Contratista Octubre Dic. Sujetas al estudio
las tablas de Gestion 2017 2017 de restructuracian
retencion Documental de cargas
documental. laborales de la
entidad
Se encuentra en
proceso de
elaboracion

Depende de Ia
programacion de

las reuniones
para la
aprobacién  por

parte del comité
Institucional de
Desarrollo
Administrativo.
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FECHA FECHA
ACTIVIDADES ENTREGABLE RESPONSABLE INICIO EINAL OBSERVACIONES
Elaboracion  del | SIC Contratista Sep Oct
Sistema 2017 2017
Integrado de
Conservacién.
Realizar el Banco | Banco Contratista Nov 2017 | Dic
terminolégico terminolégico Gestion 2017
Documental

NOMBRE DEL PLAN

Plan administracion de archivos

conservacion se

encuentran
documentos de
diferentes predios

OBJETIVO Inventario documental con unidades organizadas, foliadas, identificadas ¥
digitalizadas las unidades documetales de valor para la entidad.
ALCANCE Unidades documentales con procesos archivisticos
" ACTIVIDADES ENTREGABLE | RESPONSABLE | FECHA | FECHA OBSERVACIONES |
INICIO FINAL
Realizar Inventaric  de | Gestidn Ene Dic Actualmente se
inventario unidades documental 2017 2017 lleva en  archivo
documental de | documentales plano.
las unidades de | del IDUVI de los
gestion afios 2015 al Es un proceso
2017, continuo
organizadas,
foliadas,
identificadas  y
ubicadas en
estanteria.
Separacién  de | Inventario  de | Gestién Ene Dic
las unidades | unidades de | documental 2017 2019
documentales archivo central
que se | organizadas,
encuentran en | foliadas,
archivo  central | identificadas y
las cuales en | ubicadas en
una unidad de | estanteria

fu
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ACTIVIDADES | ENTREGABLE | RESPONSABLE | FECHA | FECHA OBSERVACIONES
| INICIO FINAL
Digitalizacion de | Unidades Gestion Ene Dic Unidades
unidades documentales Documental 2018 2019 documentales
documentales de | digitalizadas debidamente
valor primario organizadas y
foliadas para su
proceso de
digitalizacién.
Sujeto a la solucién
tecnolégica gue
adguiera la entidad
para la
digitalizacién de las
unidades
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
realizarlalabor
dedicada al cien
por ciento.
Analizar con cada | Identificacion Gestidn Mar Dic Sujeto a la
oficina productora | de Expedientes | documental 2017 2017 adquisicion
la informacion | hibridos. tecnolégica.
que se maneja Sistemas de
electrénicamente informacidn ¥ Contar con el
almacenada y comunicaciones personal para
que hace parte realizarlalabor
de las unidades dedicada al cien
documentales. por ciento,
Estructurar Expedientes Gestidn Mar Dic Sujeto a la
nombres de los | hibridos documental 2017 2017 adquisicion
documentos identificados en tecnologica
electronicos e | las TRD Sistemas de
identificacion informacion y | Contar con el

{
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ACTIVIDADES | ENTREGABLE | RESPONSABLE | FECHA FECHA | OBSERVACIONES |
- INICIO FINAL
dentro de las comunicaciones personal para
TRD realizarlalabor
dedicada al cien
por ciento.
NOMBRE DEL PLAN Plan Adquisicion Tecnolégica
OBJETIVO Adquisicion de una solucién tecnologica para la sistematizacion de la
gestion documental de la entidad.
ALCANCE Levantamiento de requerimientos y necesidades de la gestion documental
Implementacién de la solucién tecnolégica
ACTIVIDADES | ENTREGABLE | RESPONSABLE | FECHA | FECHA OBSERVACIONES
INICIO | FINAL
Estudio de | Estudio de | Gestién Sep. Oct Se tiene presente
necesidades y | requerimientos documental 2017 2017 tanto de Hardware
levantamiento | como de software
de | Sistemas de
requerimientos informacion ¥
L comunicaciones
Estudios de | Estudio de | Gestion Oct MNov Se tiene presente
mercada en | mercado documental 2017 2017 tanto de Hardware
cumplimiento de | como de software
las necesidades Sistemas de
informacién ¥
comunicaciones
| Contratacian
Adquisicion de | Contrato de | Gestion Ene Mar Se tiene presente
la solucien | desarrollo o | documental 2018 2018 tanto de Hardware
tecnologica para | adquisicion como de software.
la tecnaolégica Sistemas de
administracién | informacion ¥
del archivo de comunicaciones
gestion y central |
Asesoria Jurldica
Implementacion | Solucién Gestion Mar Jun Sujeto a tipo de
de la solucion | tecnoldgica documental 2018 2018 contrato.
tecnoldgica ajustada
! Sistermas de
informacién y
comunicaciones il

@
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Plan Instrumentos Archivisticos del DUV

Plan administracién de archivos

Plan Adquisicion Tecnoldgica

Para el seguimiento control y mejora de los planes se realizara &l seguimiento por medio
del plan de accion que tiene |a entidad en &l proceso de mejoramiento continuo FORMATO
PLAN DE ACCION FO- MC-05, el cual se lleva anualmente segun lo estipulado en la ley 1474

del 2011.

SLEB 0% I O N i e £ e

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
1.0 05 mayo 2016 Version inicial del PINAR.
Re- evaluacién de los aspectos criticos de la entidad.
Cambio la criticidad de los asectos que tiene Ia
20 22 mayo 2017 entidad, debido a gue muchos estan en proceso de

mejoramiento y ajuste

Cambio en el cronograma para el desarrollo de los
planes propuestos en el presente documento
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