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1. INTRODUCCION

El plan Institucional de Archivo del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion
Territorial de Chia -IDUVI. Esta contemplado como un instrumento para la planeacion
archivistica, el cual determina los elementos Importantes y fundamentales, cuyo fin es lograr
el cumplimiento de las directrices de la Gestién Archivistica y a la normativa vigente frente
a la administracion de los documentos.

Para la elaboracion de este documento, se tomo como referencia las necesidades y los puntos
criticos a mejorar por medio de la matriz DOFA, el cual describen cada aspecto donde nos
permite establecer los métodos y directrices para el manejo de una adecuada gestion y
conservacion de los documentos 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 lineamientos dados por el Archivo General de la
Nacion AGN, mediante el manual “Formulacion del Plan Institucional de Archivos- PINAR.

2. MISION

La misién del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de Chia IDUVI,
sera la de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del Municipio de
Chia, mediante el desarrollo de las politicas de vivienda ¢ inmobiliarias, basados en una
Optima planeacion y administracion de los recursos fisicos y econémicos, garantizando una
disminucion del déficit habitacional y optimizando un buen uso y disfrute colectivo del
espacio publico. De igual forma; propendera por el desarrollo integral y urbanistico del
municipio
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3.VISION

En el 2025 el Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda Y Gestion Territorial de Chia, IDUVI,
sera reconocida a nivel regional y nacional como una entidad lider, del patrimonio
inmobiliario del Municipio y promotora en politicas y programas de vivienda que garanticen
el bienestar de sus habitantes, incentivando la confianza y participacion de los sectores
publicos y privados, haciendo de ella una entidad auto sostenible y duradera en el tiempo.

4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En virtud de sus funciones, el IDUVTI tiene como propésito implementar las mejores practicas
de la gestién documental, teniendo presente la importancia de la informacion como evidencia
de su gestion en los procesos institucionales e insumos para la toma de decisiones, asi mismo,
mantener la transparencia en sus tramites, garantizando en todo momento la integridad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion; bajo parametros técnicos de organizacion,
conservacion y disposicion, independiente de su soporte o medio de creacion. Fomentar la
inclusion de nuevas tecnologias que permitan el control y administracion de la informacion
como memoria institucional del IDUVI a lo largo de su historia.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Ofrecer los lineamientos requeridos en el IDUVI relacionados con los procesos
archivisticos de Planificacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

v" Generar acciones de acompafiamiento que identifiquen y valoren la proteccion dé la
informacion, como un recurso valioso e importante activo de la entidad.

v' Garantizar la autenticidad, exactitud, integridad y usabilidad de la informacion, en
pro de la eficiencia y eficacia en la gestion, que contribuyen a la mejora continua de
todos los procesos en virtud de sus actividades y en cumplimiento de las obligaciones
legales.

v
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v' Establecer que los documentos generados en cualquier medio y /o soporte en
desarrollo de su mision, son patrimonio documental y los cuales seran
salvaguardados, para su conservacion y preservacion.

6. FUNDAMENTOS

Esta politica se fundamenta en los principios archivisticos contemplados en la Ley 594 del
2000, y lo estipulado a través del decreto nacional 2609 del 2012, en su articulo 6 sefiala la
obligacion de toda entidad publicar, formular una politica de gestion de documentos, bajo los
componentes de:

v" Mangjo de la informacion fisica y electronicamente almacenada.

v" Estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

v Administracion de la informacién desde su creacion hasta la preservacion,
independiente de su soporte y medio de creacion

7. IDENTIFICACION DE LA SITUACION

En virtud de sus funciones , el IDUVI tiene como proposito implementar las mejores
practicas de la Gestion Documental, teniendo como presente la importancia de la informacion
como evidencia de su gestion en los procesos institucionales e insumos para la toma de
decisiones , asi mismo mantener la transparencia en sus tramites, garantizando en todo
momento la integridad , disponibilidad y autenticidad de la informacion, bajo parametros
técnicos de organizacion , conservacion y disposicion ,independientemente de su soporte o
medio de creacion .

También, Fomentar la inclusion de nuevas tecnologias que permitan el control y
administracion de la informacion como memoria institucional del IDUVL
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8. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL

8.1 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

El Instituto de Desarrollo Urbano , Vivienda y Gestién Territorial de Chia —IDUVI, tiene
como apoyo un diagnostico integral de archivo del mes de mayo del 2016, el cual dio paso
para evaluar el PINAR en su version II ,aprobado por el comité de archivo en el mes de mayo
de 2016 , bajo los parametros establecidos por el Archivo General de la Nacion ~AGN, cuyo
fin , es permitir la reevaluacién del PINAR , para tomar los aspectos criticos que en estos
momentos el instituto debe trabajar , para mejorar y tomar las acciones pertinentes para su
mejoramiento continuo a partir del presente afio.

Para poder llegar a este diagnostico, se realizo un seguimiento por cada area del instituto y
por cada archivo que este contiene, verificando y observando los aspectos mas importantes
que requieran prioridad. Para lograr este diagnostico se requirid del equipo de trabajo
interdisciplinario que el instituto posee, el cual detectaron los siguientes aspectos:

i

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

4 El no debido cumplimiento de las
normas archivisticas estipuladas y

Capacitacion para funcionarios y exigidas en la normativa del
contratistas del instituto en temas | Archivo General de la Nacion-
relacionados con la gestion documental y AGN, el cual pueda verse alterado
normas vigentes requeridas por AGN. alguna de las unidades

documentales reposadas dentro del
archivo del instituto.

4 La no debida implementacion del
programa de gestion documental en

Procesos técnicos de organizacion del cada uno de sus componentes
archivo del Instituto (Gestion, Central e (planeacion, produccidn tramites,
IVIS) recepcion de documentos,

transferencias ...etc.) dentro de los
archivos que conforma el Instituto.
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4 Perdidadela memeria-institucigﬂai,
© pornotener establecidola -~
-~ disposicion y conservacion de la
~ informacién que se pradace en 1a _
entidad.

4 Dificultad para la recuperacion de

' mformaﬂmn deuna forma oportina.

~La entidad cuenta con los bosquejos de~
TRD y Cuadros de clasificaciéon - =
documenta} estan en procese de

4 Perdida de informacién de algin
documento o alteracion de una
unidad archivistica al momento que
entra y sale dentro del archivo del

Seguimientos a todos los documentos y/o instituto.
unidades documentales que entran y salen
al area de archivo. 4 Retraso de labores a funcionarios y

contratistas por no tener a la mano
los expedientes y/o documentos
requeridos por cada uno de ellos.

4 Perdida de la Informacion.

Ak ;Dsﬁerib'm de la_iﬁ'iférzn_acién fisica
- por mala manipulacion o por no
' coniar con ias medidas necesarias -
o f para su. c@aservacmn tota] en 1a

Na se ha reaiizado en'su totaixéad ei

L __ scpﬂrte de ia dﬂcumﬁmacmn que s
L vztai para !a emldad

4 Lanoc alimentacién constante del
inventario archivistico de la entidad
documental, el cual puede generar
retrasos a las diferentes areas del

Alimentacion continta del formato tinico
de inventarios — FUID en cada uno de los
archivos de gestion del IDUVL
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institato que requieran algan
expediente y/o unidad documental
con urgencia.

Segmm;enm ¥ verificacion del estado del”
espacio ﬁsmo en é{mée se conserva cada '
uno de fos arc_hz-ves de la entidad. _

: :del mapader nesg@s estipulado
' 'dentm del 4rea de Archm y '

o evemuahdad catastroﬁ ca dentro .deI: '

la entidad, para su conservacion y

La acumulacién y falta de espacio
para los nuevos expedientes que
estan enfrando al archivo de
Gestion, con el formato (FUID) de

tratamiento necesario exigido
dentro de la normativa pianteada
por el AGN v
Elne segmmwnta o cumplzmento

IDUVL

Continua verificacion de estados o
condiciones de almacenamiento mobiliario
y /o unidades de conservacion

Ll

Falta de estanteria.

Deteriora de cajas o unidades de
conservacton del archivo dela
entidad.

Deterioro de expedientes y/o
unidades documentales que reposa
en el instituto.

Espacio insuficiente para ¢
almacenamiento mobiliario y/o
unidades de conservacién del
mstituto.
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“central, estan confﬁrmadas en una sola
“ uméad de conservacion varios pmdxos

: documentales
4 Documentos troncados entre log

P e g L fumdaddccumenta}
Algunas umdades documentales de archivo
4 Documentos que no peﬁenecen al
predio identificado 0'a la uni dad _

4 Un predio identificado en varias
- unidadeés documentales.

Inconsistencias de aigunaﬁ umdades

predios que se consezvam en la .

documental

Seguimiento Continuo por parte del area
de gestion de Calidad

El no cumplimiento de procesos de

MIPG v procesos archivisticos
estipulados dentro del area de
Gestion Documental y Archivo el
cual se podria ver afectado al
momento de auditorias internas y
externas de la entidad.

9, PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

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

1. Administracion de Archivos: Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto,
normatividad, politicas, procedimientos y personal

2. Acceso a la Informacion: comprende los aspectos de trasparencia, participacion vy
servicio al ciudadano, por Gitimo, la organizacién documental

3. Preservacion de la Informacion: Conservacion y almacenamiento de la informacion.
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4. Aspectos tecnologicos y de seguridad: Abarca la seguridad de la informacioén e
infraestructura tecnologica.

5. Fortalecimiento y articulacion: Armonizacidn de la gestion con otros sistemas con los
que cuenta la entidad.

A
Gpuc
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Se realizara la calificacion de 1 a 10 teniendo el 10 el valor de mayor impacto.

|

Capacitacion para
funcionarios y contratistas
del instituto en temas
relacionados con la gestion 7 5 9 7 7 35
documental y  normas '
vigentes requeridas  por
AGN.

Procesos  técnicos  de
organizacion del archivo del
Instituto (Gestion, Central e
IVIS)

La entidad cuenta con los
bosquejos de TRD vy
Cuadros de clasificacion
documental, estan en
proceso de aprobacion por
parte de la gobernacion,
Seguimientos a todos los
documentos y/o unidades
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documentales que entran y
salen al area de archivo.

No se ha realizado en su
totalidad el proceso de
digitalizacion,  para la
conservacion de unidades
documentales,
contempladas como
memoria institucional de la
entidad y del municipio.

Alimentacion continua del
formato unico de inventarios
— FUID en cada uno de los 9 7 10 10 6 42
archivos de gestion del
IDUVI.

Seguimiento y verificacion
del estado del espacio fisico
en donde se conserva cada 7 4 £ 6 6 30
uno de los archivos de la
entidad.

Continua verificacion de
estados o condiciones de 7 4 6 4 5 26
almacenamiento mobiliario

ST,
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y /o  unidades de
conservacion
Algunas unidades
documentales de archivo
central, estan conformadas 4 6 5 - 6 28
en una sola unidad de
conservacion de  varios
predios.
Seguimiento Continuo por
parte del area de gestion de 10 7 7 7 8 39
Calidad
Calificacion del 1-10 75 57 72 66 61

Una vez priorizado los aspectos criticos vs los ejes articuladores y ordenandolos de mayor a menor segun su impacto, se tiene como
resultado lo presentado a continuacion la cual permitira establecer la vision estratégica de la gestion documental.

Capacitacion para funcionarios
y contratistas del instituto en
temas relacionados con la 35 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 75
gestion documental y normas
vigentes requeridas por AGN.
Procesos técnicos de
organizacion del archivo del

37 ACCESO A LA INFORMACION 37

s
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Instituto (Gestion, Central e
IVIS)

La entidad cuenta con los
bosquejos de TRD y Cuadros
de clasificacion documental, 35 PRESERVACION DE LA INFORMACION
estan en proceso de aprobacion
por parte de la gobernacion.
Seguimientos a todos los
documentos y/o unidades 29 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE 66
documentales que entran y SGHRIDAD
salen al area de archivo.
No se ha realizado en su
totalidad el proceso de
digitalizacion, para la
conservacion de unidades 30 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
documentales, contempladas
como memoria institucional de
la entidad y del municipio.
72Alimentacion continta del
formato tnico de inventarios —

72

61

42
FUID en cada uno de los
archivos de gestion del IDUVI.
—
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Seguimiento y verificacion del
estado del espacio fisico en
donde se conserva cada uno de
los archivos de la entidad.

30

Continua verificacion de
estados o condiciones de
almacenamiento mobiliario y
/o unidades de conservacion

26

Algunas unidades
documentales de archivo
central, estan conformadas en
una sola unidad de

conservacion de varios predios.

28

Seguimiento Continuo por
parte del area de gestion de
Calidad

39
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10. FORMULACION DE LA VISION

De acuerdo a las priorizaciones y la politica de gestion documental, el IDUVT tendra como
vision la implementacion apropiada del sistema de gestion documental, permitiendo la
administracion, 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 tecnoldgicas que permitan controlar de una maneja eficaz v eficiente Ia

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,

10.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

ASPECTOS CRITICOS OBIETIVO

Capacitacion = paia. furzmenmos ¥y Ejecucién del Plan instimcwnai de
confratistas - éf:{ msﬁmie _'e “femas ;j};_-jCapamtaczen S v
relacionados con la gestion dc:cumental y - s Contar con el apoyo de %a ESAP‘
:nozmas vigentes requerldas por AGN S el SENA oy CAGN, :'par_a':
RS N R :"j _ :aapacztacmnes ¥V CUrsSOs _afio_s
e L : : i Shoess i funcionarios. o
Procesos técnicos de organizacion del 4 Implementar conciencia en los
archivo del Instituto (Gestion, Central e tiempos de entrega de (FUID)

IViS) 4 Realizar seguimiento a la

implementacion de las politicas e
instrumentos archivisticos

La entidad cuenta con lcs besquejos dei 4 ;Apx Gba{}l@l’i por paﬁ;e _de 13 e

c:lasxficacmn :

Carrera 8 N° 14 .20 OF. 301 a 307
Centro Comercial. Plaza Madero
Teléfono; 8844398 - 8844708

£-Mail: contactenos@zduwchxa gov.Co
Pagina Web: v g s

Direccidn:




(PINAR)

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

cODIGO PI-GD-01
VERSION 3
FECHA 29/01/2021

4 Organizar y administrar unidades
documentales fisicas y
electronicamente almacenadas de
acuerdo con lo establecido en la
TRD del Instituto '

Seguimientos a todos los documentos y/o
unidades documentales que entran v salen
al 4rea de archivo.

4 Implementacion de sistema Orfeo y
del FUID para llevar un registro
documental de la entidad.

4 Archivar, decepcionar, radicar,
distribuir, y administrar las
comunicaciones oficiales que
ingresan v salen de la entidad por el
FUID y el sistema ORFEQ

Nose harealizado en su totalidad el proceso
de digitalizacién, para la conservacion de
unidades  documentales,  contempladas
como memoria institucional de la entidad y
del municipio.

4 Implementar mesas de trabajo para
revisar ¢l proceso de digitalizar.

4 Implementacién de cronograma para
llevar la debida digitalizacion de
todas fas unidades documentales.

Alimentacion contintia del formato Gnico
de inventarios — FUID en cada uno de los
archivos de gestion del IDUVL

4 Cumplir con el cronograma anual de
la entrega del formato unico de
inventarios — FUID

4 Realizar  seguimiento a la
implementacién de las politicas e
instrumentos archivisticos

Seguimiento y verificacion del estado del
espacio fisico en donde se conserva cada
uneo-de los archivos de la entidad. -

-+ Inspeccion del archivo verificando
que cajas y ¢arpetas estas en mal
estado v cambiar por nuevas.

4 Definir el plan de accidn del
proceso v plan anual de
adqguisiciones

4 Comenzar a solicitar las debidas

- Transferencias secundarias déel
archivo IV1S al archivo Municipal

. S Direccion:
HIA rumal
g@}iﬁ{ﬁg}{& ﬁ{‘é’ﬁ 1}» Teléfono:
' ‘ \\ E-Mait;

Carrera 8 N° 14 -20 OF 301 a 307
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el cual es un archivo inactivo de la
entidad.
Continua verificacion de estados o 4 Es necesario la adjudicacion de
condiciones de almacenamiento mobiliario recursos para el cumplimiento de la
y /o unidades de conservacion meta
Algunas unidades documentales de archivo 4 Seguir con la verificacion de las
central, estan conformadas en una sola carpetas
unidad de conservacion varios predios.
Seguimiento Continuo por parte del area 4+ Cumplir con las metas de MIPG para
de gestion de Calidad el cumplimiento de a las auditorias.
4 Identificar, implementar y realizar
seguimiento a las  acciones
correctivas, preventivas y de mejora
del proceso.

10.2 SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se llevara a cabo por medio de los siguientes planes:

Plan de Instrumentos Archivisticos Del IDUVI

lan Instrumentos Archivisticos del IDUVI

laborar los instrumentos archivisticos con los que no cuenta la
ntidad en cumplimiento del decreto 2609 del 2012.

laboracion de la documentacion necesaria para el cumplimiento
J de los instrumentos archivisticos segin lo estipulado en el decreto
609 del 2012.
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Actualizacion del Programa
de Gestion Documental

PGD versién 2

Contratista Gestion

Acta de comité Documental

Elaboracion de los cuadros

Contratista Gestion

. ., CCD

de clasificacion documental. Documental
Elaboracion de las tablas de e Contratista Gestion
.. T
retencion documental. Documental
Elaboracion del Sistema .

., Contratista

Integrado de Conservacion. SIC

Realizar el Banco
terminol6gico

Contratista Gestion
Documental

LNidaiaaansans

PLAN DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Plan administracion de archivos

Inventario documental con unidades organizadas, foliadas,

para la entidad.

identificadas y digitalizadas las unidades documentales de valor

Unidades documentales con procesos archivisticos

Realizar inventario
documental de las unidades
de gestion

Gestion documental

umdades
documentales del archivo

Inventano d

del IDUVI, organizadas,
foliadas, identificadas y
ubicadas en estanteria.

Separacion de las unidades

documentales que se

encuentran en archivo central
las cuales en una unidad de

Inventario de unidades de | Gestion documental
archivo central organizadas,
foliadas, identificadas y

ubicadas en estanteria.
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conservacion se encuentran
documentos de diferentes
predios

Digitalizacion de unidades | Unidades  documentales | Gestion Documental
documentales  de  wvalor | digitalizadas

primario

Analizar con cada oficina | Identificacion de | Gestion documental
productora la informacion | Expedientes hibridos.

que se maneja Sistemas de informacion y
electronicamente almacenada comunicaciones

y que hace parte de las
unidades documentales.

Estructurar nombres de los | Expedientes hibridos | Gestion documental
documentos electrénicos e | identificados en las TRD

identificacion dentro de las Sistemas de informacion y
TRD comunicaciones

PLAN DE ADQUISICION TECNOLOGICA

Plan Adquisicion Tecnoldgica

Adquisicion de una solucion tecnologica para la sistematizacion de
la gestion documental de la entidad.
Levantamiento de requerimientos y necesidades de la gestion
documental e implementacion de la solucion tecnologica

—
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. . Gesti6n documental
Estudio de necesidades y

levantamiento de Estudio de requerimientos

.. Sistemas de informacion y
requerimientos

comunicaciones
Gestion documental

Estudios de mercado en

. . Sistemas de informacion
cumplimiento de las Estudio de mercado ¥

. comunicaciones
necesidades

Contratacion

Gestion documental
Adquisicion de la solucién
tecnologica para la ‘Contrato de desarrollo o Sistemas de informacién y
administracion del archivo | adquisicion tecnologica comunicaciones

de gestion y central
Asesoria Juridica
Gestion documental

Implementacion de la Solucién tecnolégica
solucion tecnologica ajustada Sistemas de informacién y
comunicaciones
11. MAPA DE RUTA
CORTO MEDIANO LARGO
PLAN PLAZO PLAZO PLAZO
TIEMPO 2021 2022 2023

Plan Instrumentos Archivisticos del IDUVI

ﬁ

Plan Administracion de Archivos

Plan de Adquisicion Tecnologica

o
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12. SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

Para el seguimiento control y mejora de los planes se realizara el seguimiento por medio
del plan de acciéon que tiene la entidad en el proceso de mejoramiento continuo
FORMATO PLAN DE ACCION FO- MC-05, el cual se lleva anualmente segin lo
estipulado en la ley 1474 del 2011,

13. CONTROL DE CAMBIOS

L — —— 3 BT
[
|
VERSION | FECHA DESCRIPCION DE .OS CAMBIOS
1.0 05 mayo 2016 Version inicial del PINAR. |

Re- evaluacion de los aspectos criticos de la entidad. |

Cambio la criticidad de los aspectos que tiene la ‘
entidad, debido a que muchos estin en proceso de |

2.0 22 mayo 2017 - . 5 :

i mejoramiento y ajuste |
| | |

| Cambio en el cronograma para el desarrollo de los |

;I planes propuestos en el presente documento f

3.0 i 29 enero 2021 Se anexan mas aspectos de criticidad el cual requiere j

; control y seguimiento identificado durante la inspeccion |

1 realizada por cada drea de la entidad. Cumpliendo con |

| el plan de desarrollo municipal. |

14. MARCO NORMATIVO

v" 1991. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 15, 20, 23, 72y 74.

v’ 1992. Ley 6, articulo 74 Valor probatorio de las imagenes 6pticas no modificables.

v" 1994. Acuerdo 007 del Archivo General de la Nacién. Reglamento General de Archivos
modificado por el Acuerdo 27 de 2006

—r P T ST A
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1999. Ley 527. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

2000. Ley 594. “Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”

2002. Ley 734. Codigo Disciplinario Unico: articulo 34: deberes y articulo 35:
Prohibiciones de los funcionarios publicos. Esia ley perdera su vigencia, a pariir

del 1 de julio de 2021 de conformidad con el articulo 140 de la ley 1955 de 2019, la cual
prorroga la vigencia de la ley 1952 de 2019, cuyo articulo 265 deroga la ley 734 de 2002
2005. Ley 962. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos”.

2010. Circular 004 del Archivo General de la Nacion. Estandaies minimos en procesos
de administracion de archivos y gestion de documentos electrénicos.

2011. Ley 1437 Coédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo. Articulo 36 y Capitulo IV utilizacion de medios electronicos en el
procedimiento administrativo

2012. Circular Externa 002 del Archivo General de la Nacion - Adquisicion de
herramientas tecnoldgicas de Gestioin Docuinenital.

2012. Circular Externa 005 del Archivo General de la Nacion. Procesos de Digitalizacion
y Comunicaciones Oficiales Electronicas en la Iniciativa Cero Papel.

2013. Acuerdo 005 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los
criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripeion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

2014. Acuerdo 006 del Archivo General de la Nacion. Desarrollo de los articulos 46, 47
y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

2014. Acuerdo 007 del Archivo General de la Nacidn por el cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccion de expedientes.

2014. Acuerdo 008 del Archivo General de la Nacion por él se establecen las
cificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos
y 3 de laley 594 de 2000.

2015 Decreto 1074. Sobre la firma electronica.
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v 2015. Circular Externa 003 del Archivo General de la Nacion. Directrices para la
elaboracion de Tablas de Retencion Documental.

v 2015. Decreto 1078, Sobre los lineamientos generales de la estrategia de Gobierno en
Linea

v 2015. Decreto 1080 de, reglamentario tnico del sector cultura.

v' 2019. Acuerdo 004 del Archivo General de la Nacion por el cual se reglamenta el
procedimienio para la elaboracion, aprovacion, evaluacion, convalidacion,
implementacion, publicacién, e inscripcion en el Registro Unico de Series y Subserie
Documentales RUSD, de las Tablas de Retencién Documental TRD y Tablas de
Valoracion Documental TVD

15. GLOSARIO

v Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

v" Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

v" Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

v" Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio
de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

v' Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

v" Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
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Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
- funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer ia informacion que coniienen.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion
de estos, cualquiera que sea su titularidad.

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

Digitalizacion: Técinica que permite la reproduccion de inforimacion que se encuentia
guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

T aam

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones Electrémnicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen
y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar
su consulta en el tiempo.
Cxpediente electrénico: Conjunto de docu
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la

planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las

L,
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entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documenial relacionada en {orma jerarquica con criierios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
y la descripcién de los documentos de una institucion.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Planeacion: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas
Ulg,cuuzaCJOﬂau:b con uUlﬂPOb UdeUlUbIU.Ub el cual se realiza sobre la base de un anélisis
de la organizacién y del entorno, estableciendo los mecanismos necesarios para poder
evaluar el cumplimiento de lo acordado.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia
Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tlpos
duuui"'lcumlcb a las cuales se asi igia <1 tier ipo de peii anencia en cada 1
vital de los documentos.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.
Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

e >
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16. APROBACION Y PUBLICACION
_’ P . . — T - “ S

El Plan Institucional de Archivos- PINAR, sera presentado ante el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio para ser revisado y aprobado su actualizacién. Una vez sea
aprobado por acta del Comité sera publicado en la pagina institucional y socializado a
todos los funcionarios para su aplicacion en todas las dependencias

17. APROBACION

Cargo::\un\ﬂ)\’zu‘eﬂe BOMINI 15T 0, Y (0204 Cargo:
7 Jeren 2

Firma: Firma:
7 1" ot

ag:__ V T .
Ut‘_(t O\f\cma Nadia y e Condatncdi

Firma:

Leonardo Jiménez Neira
Tecnologo de Gestion Documental
Lider de proceso (E)

(S
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