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INTRODUCCION

La Gobernacién de Magdalena reconoce la importancia de contar con un Sistema de Gestidon
Documental que cumpla a cabalidad con la normatividad archivistica y consiente de su estado
actual elabora el Plan Institucional de Archivo - PINAR! que “es un instrumento para la
planeacién de la funcidn archivistica, el cual se articula con los demds planes y proyectos

estratégicos previstos por las entidades”.

En este plantea Tres Planes para Mitigar cada uno de los factores Criticos identificados en el

Sistema de Gestion Documental:

Meta a Corto Plazo
e PLAN PARA LA ELABORACION PGD Y PINAR, ACTUALIZACION TRD E IMPLEMENTACION DE
UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Meta a Mediano Plazo
e PLAN PARA LA ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS,
ACTUALIZACION TVD IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
SECRETARIA DE EDUCACION Y SECRETARIA DE SALUD

Meta a Largo Plazo
e PLAN PARA LA REALIZACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES IMPLEMENTACION DE
LAS TRD Y TVD Y ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES

! ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivo —PINAR 2014. p.9
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CONTEXTO INSTITUCIONAL.2

Funcién de la Gobernacién del Magdalena

La Gobernacion del Magdalena es una entidad encargada de la promocion del desarrollo Socio-
Econdmico, Cultural y Ambiental de su territorio, con el fin de satisfacer las necesidades bdsicas
de la comunidad. Cuenta con recursos fisicos y humanos para la formulacién, ejecucién,
seguimiento y evaluacion de politicas, programas y proyectos orientados a mejorar la calidad de
vida de sus habitantes, cumpliendo con las disposiciones legales y enmarcados en un proceso

institucional de mejoramiento confinuo.

Misidn

La Administracion Central Departamental del Magdalena debe ejecutar las competencias de
planificacion, coordinaciéon y mediaciéon entre lo nacional, regional y local, garantizando
condiciones de competitividad que propicien el crecimiento sostenible en lo econdmico vy social

del Departamento, dentro de un marco juridico, democrdatico y participativo.

Vision

En el 2020, la comunidad habitante del departamento del Magdalena disfrutard de un ambiente
de paz y convivencia solidaria, en la que el respeto por la legalidad, las insfituciones
democrdticas republicanas, los derechos humanos y la sostenibilidad ambiental son la expresidn
corriente de nuestra forma de vivir la vida, junto con la eterna alegria caribe que nos caracteriza
y de un nivel de vida elevado, equitativo, incluyente producto de un territorio altamente
competitivo.

Objetivos de la Entidad

Para el cuatrienio 2012 — 2015, el Plan de Desarrollo “Construyendo Respeto por el Magdalena”
formula cuatro grandes objetivos que comprenden el centro de su atencién: la poblacién, la
organizacion espacial del territorio, las transformaciones econdmicas y el mejoramiento de la
institucionalidad puUblica departamental.

Estos cuatro objetivos son:

> Tomado del Sitio Web www.magdalena.gov.co
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- Incrementar el acceso de personas, especialmente las vulnerables, a servicios sociales,
programas y medidas para su calidad de vida, con enfoque diferencial y de derechos

- Promover una mejor organizacién del espacio y funcionalidad urbano-rural y regional del
territorio del departamento del Magdalena.

- Fortalecer las principales apuestas productivas de competitividad y los servicios
e infraestructuras conexas.

- Avanzar en la construccidon de una Administracion PUblica Territorial mds eficiente, eficaz,
robusta en lo fiscal, fransparente y con capacidad de respuesta mejorada ante las demandas

de desarrollo de la ciudadania.

Principios Eticos3

INTEGRIDAD Y HONESTIDAD. Los funcionarios de la Gobernacién del Departamento del
Magdalena estdn obligados a cumplir normas elevadas de conducta durante su desempeno
laboral y en sus relaciones con el personal de otras entidades; para preservar la confianza de la
sociedad. La conducta de los funcionarios debe ser irreprochable y estar por encima de toda
sospecha. La integridad puede medirse en funcién de lo que es correcto vy justo. La integridad
exige que los funcionarios se ajusten tanto a la forma como al espiritu de las normas que los
guian y de la ética. También exige que los funcionarios se ajusten a los principios de objetividad e
independencia, mantengan normas irreprochables de conducta profesional, tomen decisiones
acordes con el interés publico y apliquen un criterio de honradez absoluta en la realizacion de su
frabajo y del empleo de los recursos del Departamento. Ser honesto es una responsabilidad
consigo mismo y con los demds en relacién con la calidad de su trabajo, el compromiso con la
institucion y el desarrollo de sus funciones. Por su cardcter especial un funcionario de la
Gobernacién del Magdalena debe ser ejemplo de rectitud ante los demds funcionarios publicos
y ante la sociedad en general. No a la corrupcion, No al despilfarro, que serdn imperativos en el

ejercicio de sus funciones.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO. Ser funcionario publico implica una responsabilidad
importante frente a la ciudadania y frente al pais. Ser funcionario de la Gobernacién del
Magdalena acrecienta esa responsabilidad, ante la ciudadania y ante ofros funcionarios

publicos. Los funcionarios de la Gobernacion deben reflejar con su frabajo y desempeno, el

* CODIGO DE ETICA DEL SGI GOBERNACION DEL MAGDALENA version 2
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compromiso con la institucién y con la responsabilidad de ser funcionarios pUblicos. Deben
aceptar la obligacidon de actuar en forma tal que sirvan al interés publico, honren la confianza
de la ciudadania en las instituciones publicas y demuestren su compromiso con el

profesionalismo.

DEDICACION Y ESFUERZO. Los funcionarios de la Gobernaciéon del Magdalena deben
comprometerse a realizar su trabajo, con la dedicacién y el esfuerzo necesarios para cumplir con
los pardmetros de calidad establecidos en la entidad. Deben esforzarse continuamente por
mejorar su capacidad vy la calidad de su trabajo, asi como asumir las responsabilidades acorde
con el méximo de sus habilidades. Estdn en la obligacidon de dar lo mejor de si para el
cumplimiento de sus funciones, de los objetivos y las metas establecidas individualmente en

cada dependencia y en la entidad.

PROFESIONALISMO. Los funcionarios de la Gobernacién del Magdalena, tienen la obligacién de
actuar en todo momento de manera profesional y de aplicar elevados niveles profesionales en
la realizacién de su trabajo, con el objeto de desempenar su responsabilidad de manera
competente y con imparcialidad. Deben ejercer con la profesionalidad debida, la realizacién y
supervision de las actividades, conociendo y cumpliendo las normas, las politicas, los
procedimientos y las prdcticas aplicables a las labores inherentes a su funcién y en la
preparacién de los informes correspondientes. De igual modo deben entender adecuadamente
los principios y normas constitucionales, legales e institucionales, que rigen el funcionamiento de
la entidad. Deben emplear métodos y prdcticas de la méxima calidad posible en sus labores. En
la realizacién de las actividades y la emisién de informes, los funcionarios tienen la obligacion de
ajustarse a los postulados bdsicos y a las normas generalmente aceptadas. Los funcionarios
departamentales tienen la obligacién continuada de actualizar y mejorar las capacidades

requeridas para el desempeno de sus responsabilidades profesionales.
Valores Institucionales?
IMPARCIALIDAD. Es obligacion de los funcionarios de la Gobernacién ser imparciales y objetivos

en el desempeno de sus labores. Se requiere objefividad e imparcialidad en toda la labor

efectuada por los funcionarios de la Gobernacidn y en particular de sus informes, que deberdn

* CODIGO DE ETICA DEL SGI GOBERNACION DEL MAGDALENA version 2
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ser exactos y objetivos. Los funcionarios deberdn proteger su independencia y evitar cualquier
posible conflicto de intereses rechazando regalos o gratificaciones que puedan interpretarse

como infentos de influir sobre su independencia e imparcialidad.

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS. Todas las actuaciones y procedimientos de los
funcionarios de la Gobernacién Departamental, asi como los propdsitos y resultados deben ser
del conocimiento publico de los ciudadanos. Los actos de los funcionarios de la administracion
Departamental deben ser Claros, y que reflejen una gestibn publica con pulcritud y
fransparencia. Es deber de todo funcionario, cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el
servicio que le sea encomendado, y abstenerse de cualquier acto u omisidn que cause la
suspensidn o perturbaciéon de un servicio especial o que implique abuso indebido del cargo.
Deben buscar que sus actuaciones sean transparentes para que la ciudadania o cualquier actor
politico o gubernamental puedan conocer con claridad todas las operaciones y acciones de la
entidad; es decir aceptar la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas por las acciones y

decisiones de la administracidén departamental.

RESPONSABILIDAD. Comprometerse profunda y efectivamente con la natfuraleza y los fines
esenciales de la Gobernacion, del cual es agente, y con los principios generales que rigen la
funcion administrativa. Dedicarse por entero a la consolidacidon de una administracién publica
efectiva y democrdtica, con fundamento en el principio del servicio publico con el derecho
ciudadano, no como gratuidad de los agentes de la Gobernacién. Prestar el servicio pUblico de
su competencia con subordinacion de los intereses particulares al interés general. Asumir con
honradez su compromiso para con la sociedad y para con la Gobernacion, identificdndose con
los fines esenciales de éste, con la misidn y objetivos de su entidad y con las funciones del cargo
a través del cual se hace concreto su servicio a la comunidad. Desarrollar las aptitudes exigidas
por su cargo Y las actitudes de innovacién y respeto por las personas, con miras al mejoramiento
de la calidad del servicio publico. Adoptar una clara voluntad de comprensiéon, respeto y
defensa por el entorno cultural y ecoldgico, en el cual presta su servicio. Actuar con especial
sensibilidad frente a los nifios, los ancianos y las personas desvalidas o minusvdlidas que
demanden el servicio publico. Convertirse en modelo de virtudes ciudadanas, mediante el
acatamiento, en su conducta pUblica y privada, de las normas positivas y consuetudinariamente
en las cuales se cimienta la convivencia civilizada. Asumir una actitud pedagdgica hacia el
ciudadano, en lo que respecta a los derechos y deberes de éste frente a la sociedad, al Estado

y al servicio publico. Ejercer las funciones de su cargo de tal manera que sus motivaciones y

7
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procedimientos sean fransparentes y faciliten, en consecuencia, el ejercicio del derecho

ciudadano de controlar los actos del gobierno y de la administracion publica.

EXCELENCIA. La evaluacion de desempeno de la Gobernacion define el desempeno excelente
como quien siempre logra resultados extraordinarios dificiimente igualados, y que se destacan
noforiamente en su cargo, dependencia y en la entidad Los funcionarios de la Gobernaciéon
estdn comprometidos con el logro de resultados extraordinarios. La bUsqueda de la excelencia,
requiere de los funcionarios, un compromiso por cumplir sus responsabilidades con competencia
diligencia y calidad. Imponen la obligacién de desempenarse al mdximo, de acuerdo con sus

habilidades, siempre teniendo en cuenta el interés publico por encima de cualquier otro.

TRABAJO EN EQUIPO. La Gobernacién del Magdalena y sus Entes Descentralizados son entidades
que valoran y promueven el frabajo multidisciplinario en equipo como uno de los principales
elementos de desarrollo profesional, e institucional. Deben confrontar la informacién y los
resultados de sus actividades con sus companeros de equipo para garantizar objetfividad,

imparcialidad y calidad en su Trabajo.

Politica de Gestidon Documental

La Gobernacion de Magdalena, comprometida a cumplir con la misidon y visidn planteadas para
el Departamento con respecto a:

- Ejecutar las competencias de planificacion, coordinacién y mediacién entre lo nacional,
regional y local.

- Garantizar condiciones de competitividad que propicien el crecimiento sostenible en lo
econdmico y social del Departamento, dentro de un marco juridico, democrdtico y
participativo.

- Respetar la legalidad, las instituciones democrdticas republicanas, los derechos humanos y
la sostenibilidad ambiental.

Incluye a sus bases de direccionamiento la Politica de Gestidn Documental, en la que se
construye la implementacién adecuada y optima de la Gestion Documental del Departamento,
por medio de la adopcion de nuevas herramientas tecnoldgicas que garanticen el acceso
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oportuno y la seguridad de la informacién y de la capacitacién y entrenamiento de sus
colaboradores en materia de Gestion Documental, comprometiéndose con los siguientes
principios establecidos en el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura :

- Planear adecuadamente la creacion de los documentos propios del desarrollo de las
funciones, generando Unicamente los necesarios teniendo siempre en cuenta los costos de la
Gestion Documental y el cuidado del Medio Ambiente.

- Hacer el control y seguimiento necesario de la documentacién que se gestiona y tramita en
la Gobernacién de Magdalena, tomando las acciones correctivas y preventivas necesarias.

- Permitir la oportuna consulta de los documentos por parte de todas las partes interesadas,
siendo la actuacién de sus funcionarios transparente, siendo su principal interés orientar a los
ciudadanos en forma adecuada.

- Aplicacién de los principios, normas y estdndares dados por el Archivo General de la
Nacioén.

- Promover la cultura de la Gestion Documental en la Gobernacion de Magdalena,
resaltando la importancia y valor de los archivos.

Para que lo anterior se cumpla de manera eficiente, se estandarizan y fortalecen los procesos de
Gestion Documental en la Gobernacion de Magdalena, aplicdndolos en las diferentes etapas
del Ciclo de vida de los documentos.
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Se realizé el Diagndstico Documental (ANEXO 1), se fomd como insumo el informe de visita de
Inspeccién del AGN realizada el 24 y 25 de mayo de 2015. (ANEXO 2) toda esta informacioén
nos permitié identificar y evaluar los aspectos criticos y riesgos de la Gestion Documental de
la Gobernacién.

1.1. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS
NO. ASPECTO CRITICOS RIESGO
Presunto incumplimiento de la
o . normatividad archivistica.
No con‘rc:.r con las conqloones minimas Para | A - yerdo 049 de 2000 v Acuerdo 050 de
1 |la custodia, conservacion y salvaguardia del 2000
acervo documental Perdida de documentacion
Deterioro de la documentacion
Presunto incumplimiento de la
normatividad archivistica.
2 |No contar con el PGD y PINAR Articulo 21 de la Ley 594 de 2000, el articulo
15delaley 1712 del 2014 y articulo
2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015
Presunfo incumplimiento de la
normatividad archivistica.
Articulo 9 del Acuerdo No. 04 de 2013, el
. numeral 6 del arficulo 2.1.1.2.1.4 y el
3 | No contar conlas TRD actualizadas articulo 2.1.1.5.3.2 del Decreto 1081 de
2015
Crecimiento desproporcionado del archivo
Perdida de Informacién
Incumplimiento de la normatividad
4 | No contar con las TVD actualizadas archivistica
Perdida de Informacién
5 No efectuar Transferencias primarias y Acumulacién innecesaria de documentos
Secundarias - —
Deterioro de la documentacion
No contar con los siguientes Instrumentos
Archivisticos:
*Manual de Archivo y correspondencia . I
*Modelo de requisitos para la gestion de Presum.olmcumphrr.n?n.‘ro dela
documentos electrénicos. norlmo‘nwdod archivistica.
*Bancos terminolégicos de tipos, series y sub- Arficulo 21'y 46 de la Ley 594 de 2000, el
6 ’ articulo 15 de la Ley 1712 del 2014 y articulo

series documentales

*Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos
*Sistema Integrado de Conservacion

2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 050 de 2000
y acuerdo 006 de 2014

10
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NO. ASPECTO CRITICOS RIESGO
Presunfo incumplimiento de la
normatividad archivistica.
Articulo 26 de la Ley 594 de 2000, acuerdo
, 042 de 2002
7 | Falta de Inventarios Documentales No tener asegurar el control de los
documentos en sus diferentes fases
Dificultad al momento de realizar consultas
Perdida de documentaciéon
Desinformacidén de los funcionarios frente a
la Gestion Documental
. Incremento del archivo sin orden aparente.
Falta Implementacion Instrumentos -
8 A Falta de herramientas para establecer la
Archivisticos . .
mejora continua de los procesos
No contar con una Politica de Gestidn
Documental divulgada
Presunto incumplimiento de la
normatividad archivistica.
Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001
Dificultad en el control administrativo
No contar con una unidad de perdiéndose el control sobre el trémite
9 | correspondencia que cumpla con todos los | pificultad en la conformacion de
requisifos del acuerdo No. 060 de 2001 expedientes en los archivos de gestion
Dificultad al momento de realizar consultas
y atenciéon al ciudadano
Falta de trazabilidad de los documentos
producidos
Presunto incumplimiento de la
normatividad archivistica.
Articulo 6 del Acuerdo 060 de 2001,
Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 05 de 2013
10 | Falta de implementacion TRD convalidadas |y Acuerdo 02 de 2014

Perdida de documentaciéon

Desorganizacion

Falta de control y preservacion

Crecimiento de fondo acumulado

Falta de implementacién TVD convalidadas

Presunto incumplimiento de la
normatividad archivistica.

Acuerdo 11 de la Ley 594 de 2000, Acuerdo
02 de 2004

Perdida de documentaciéon patrimonial

Limitacién al acceso de documentos
pUblicos histéricos

Deterioro de la documentacion

11
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NO.

ASPECTO CRITICOS

RIESGO

Falta de organizacién de las Historias

Laborales

Presunfo incumplimiento de la
normatividad archivistica.

Circular Externa 04 de 2003, expedida por
el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y el Archivo General de la
Nacién Acuerdo 08 de 2014

Perdida de informacién

Alteracion de documentos

Dificultad al momento de realizar consultas
y atenciéon a los funcionarios

1.2. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Para la priorizaciéon de los aspectos criticos se elabord una tabla de priorizacién de aspectos
(ANEXO 3), la cual establece una relacién directa con los ejes articuladores:

e Administracion de archivos

Acceso d la informacion

Preservacion de la documentacion
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad
Fortalecimiento y articulacion

Los resultados obtenidos en la priorizacién establecen que debido al estado del Proceso de
Gestion Documental en la Gobernacién del Magdalena su impacto es el mismo:

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO Administracién | Acceso ala | Freservacion TR B Fortalecimiento
X oz de la tecnologicos y . oz TOTAL
de Archivos Informacion | . p X y Arliculacion
informacion de seguridad
No contar con las
condiciones minimas
para la custodia, 10 10 10 10 10 50
conservaciéon y
salvaguardia del
acervo documental
No contar con el PGD y
PINAR 10 10 10 10 10 50
No corjtor con las TRD 10 10 10 10 10 50
actualizadas
No corjtor conlas TVD 10 10 10 10 10 50
actualizadas
No efectuar
Transferencias primarias 10 10 10 10 10 50
y Secundarias

12




TODOSPORUN
NUEVO PAIS

EQUIDAD EDUCACION

ASPECTO CRITICO

EJES ARTICULADORES

Administracién
de Archivos

Acceso ala
Informacién

Preservacion

informacién

Aspectos
de la

tecnoloégicos y
de seguridad

Fortalecimiento
y Articulacion

TOTAL

No contar con los
siguientes Instrumentos
Archivisticos:

*Manual de Archivoy
Correspondencia
*Modelo de requisitos
para la gestién de
documentos
electrénicos.

*Bancos terminoldgicos
de tipos, series y sub-
series documentales
*Tablas de Control de
Acceso para el
establecimiento
categorias adecuadas
de derechosy
restricciones de acceso
y seguridad aplicables
a los documentos
*Sistema Integrado de
Conservacion

10

10 10

50

Falta de Inventarios
Documentales

10

10 10

50

Implementacién
Instrumentos
Archivisticos

10

10 10

50

No contar con una
unidad de
correspondencia que
cumpla con todos los
requisitos del acuerdo
No. 060 de 2001

10

10 10

50

Falta de
implementacién TRD
convalidadas

10

10 10

50

Falta de
implementacién TVD
convalidadas

10

10 10

50

Falta de organizacion
de las Historias
Laborales

10

10 10

50

Por lo tanto la priorizacidn se establecerd sistemdaticamente de acuerdo a las actividades
asociadas al ciclo vital del documento:

1. No contar con el PGD y PINAR

13
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No contar con las TRD actualizadas
No contar con las condiciones minimas para la custodia, conservacion y salvaguardia del
acervo documental.

No contar con una unidad de correspondencia que cumpla con todos los requisitos del
acuerdo No. 060 de 2001.

No contar con los siguientes Instrumentos Archivisticos:

*Manual de Archivo y Correspondencia

*Modelo de requisitos para la  gestibn de  documentos  electrdonicos.
*Bancos terminolégicos de fipos, series y sub-series documentales
*Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos
*Sistema Integrado de Conservacion.

Falta Implementacién Instrumentos Archivisticos

Falta de implementacién TRD convalidadas

Falta de Inventarios Documentales

No efectuar Transferencias primarias y Secundarias

No contar con las TVD actualizadas

Falta de implementacién TVD convalidadas

Falta de organizacién de las Historias Laborales

VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Gobernacién de Magdalena establece que para el ano 2019 deberd haber mitigado
cada uno de los aspectos criticos de la Gestion Documental identificados, dividird por
etapas su intervencion teniendo en cuenta el ciclo de la calidad Planear, Hacer, Verificar y
Actuar.
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NUEVO PAIS

EQUIDAD EDUCACION

PLANEAR

HACER

1.No contar con el PGD y PINAR

2.No contar con las TRD actualizadas

5.No contar con los siguientes Instrumentos
Archivisticos:

*Manual de Archivo y Correspondencia
*Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

*Bancos terminoldgicos de tipos, series y
sub-series documentales.

*Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorias adecuadas
de derechos vy restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos
*Sistema Integrado de Conservacion.

10.No contar con las TVD actualizadas

3. No contar con las condiciones minimas
para la  custodia, conservacién vy
salvaguardia del acervo documental.

4. No contar con una unidad de
correspondencia que cumpla con todos
los requisitos del acuerdo No. 060 de 2001.

6.Falta Implementacion Instrumentos
Archivisticos
7 .Falta de implementacion TRD

convalidadas
8.Falta de Inventarios Documentales

9.No efectuar Transferencias primarias y
Secundarias

11.Falta de
convalidadas

implementacion TVD

12.Falta de organizacién de las Historias
Laborales

VERIFICAR

ACTUAR

13.5eguimiento y Control

14.Mejora Continua o mantenimiento de los
procesos
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TODOSPORUN
NUEVO PAIS

EQUIDAD EDUCACION

3. OBJETIVOS DEL PINAR

e Dar cumplimiento a la siguiente normatividad archivistica:
Acuerdo 049 de 2000
Acuerdo 050 de 2000
Articulo 21 de la Ley 594 de 2000
Articulo 15 de la Ley 1712 del 2014
Articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015
Articulo 9 del Acuerdo No. 04 de 2013,
Numeral 6 del articulo 2.1.1.2.1.4 y el articulo 2.1.1.5.3.2 del Decreto 1081 de 2015
Articulo 46 de la Ley 594 de 2000
Acuerdo 006 de 2014
Articulo 26 de la Ley 594 de 2000
Acuerdo 042 de 2002
Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001
Acuerdo 11 de la Ley 594 de 2000
Acuerdo 02 de 2004
Circular Externa 04 de 2003

4. PLANES Y PROYECTOS

La Gobernacién de Magdalena procederd a realizar los procesos de contratacién
pertinentes para la ejecucién de cada uno de los planes:

4.1. PLAN PARA LA ELABOBACION PGD Y PINAR, ACTUALIZACION TRD E IMPLEMENTACION DE
UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo

Elaboracion vy actualizacion de instrumentos archivisticos, incluyendo instalacion,
parametrizacion y capacitacion de un sistema de gestion documental y correspondencia
con manejo de flujo de acuerdo a la estructura orgdnico funcional de la entidad vy
levantamiento de inventario en estado natural de documentaciéon priorizada atendiendo los
pardmetros y normas definidas por el AGN.

Con esto se pretende Mitigar los siguientes aspectos criticos:

1. No contar con el PGD y PINAR
2. No contar con las TRD actualizadas

3. No contar con las condiciones minimas para la custodia, conservacion y salvaguardia del
acervo documental.

4. No contar con una unidad de correspondencia que cumpla con todos los requisitos del
acuerdo No. 060 de 2001.
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NUEVO PAIS

EQUIDAD EDUCACION

8. Falta de Inventarios Documentales (a una parte del Fondo Acumulado)
Alcance

Elaboracion de instrumento archivistico PGD.

1.

2. Elaboracién de instrumento archivistico PINAR.

3. Actudlizacién de las Tablas de Retencidn Documental de la Gobernacion.

4. Implementacion del Sistema de Gestion Documental.

5. Implementaciéon de Tres (3) ventanilla Unica de correspondencia para el proceso de
correspondencia.

6. Suministro de una bodega para el aimacenamiento y administracién de la informacién a

intervenir.
7. Capacitacion a los funcionarios de las diferentes dependencias de la Gobernacion.

Culmina con el seguimiento y control establecido en el Programa de Auditoria

Metas

PRODUCTOS CARACTERISTICAS
Instrumentos Archivisticos PGD y PINAR

TRD Actualizadas

Sustentar ante el Comité Interno de Archivo las

Tablas de Retencién Documental TRD y los|e Los productos entregados deberdn cumplir

instrumentos archivisticos para su aprobacion. con la normatividad archivistica aplicable

e Deberdn ser entregados en los tiempos
establecidos en el Cronograma de
ejecucion.

e Los productos deberdn cumplir con cada
uno de los requisitos técnicos establecidos.

Software de Gestidon Documental
implementado

Ventanilla Unica de Correspondencia

Bodega para almacenamiento y
administracion de la documentacion

Capacitaciones a los funcionarios de la
Gobernacién

Actividades, entregables y Responsables

ETAPA 1 RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES

INICIAL FINAL
ENTREGA DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Elgbor(’](;‘lon Int I g Conftratista 16 dic-16 B.OCU”,‘GTWO de La supervision deberd
Iagnostico INtegral de | ¢ jeccionado | *°F" e lagnostico realizarla la Oficina de
Archivo Integrall

Archivo
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TODOS PORUN

NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
ETAPA 1 RESPONSABLE Il;flcél;la F;ﬁ:f ENTREGABLE OBSERVACIONES
. Programa de L B
Ly Confratista . . La supervision deberd
Elaboracion PGD Seleccionado sep-16 dic-16 ges‘rlon tal - PGD realizarla la Oficina de
ocumental - Archivo
., Contratista . Plan Institucional La supervision deberd
Elaboracion PINAR Seleccionado sep-16 dic-16 de Archivo - PINAR | redlizarla la Oficina de
Archivo
Documento
Introductorio de las
Contratista TRD, Cuadro de La supervision deberd
Actualizacion TRD Seleccionado sep-16 dic-16 Clasificacion, realizarla la Oficina de
Instructivo para la | Archivo
aplicacion de las
TRD y TRD
Aprobacién s -
Inst ; Comité Interno nov-16 dic-16 Resolucidon de
ns rU.rT,\e.n o5 de Archivo Aprobacién
Archivisticos
. ., Evidencia de los
Publicaciéon de . v I
Inst ; Oficina de ” 17 Instrumentos
ns ru.n?e.n oS Archivo nov- ene- publicado en la
Archivisticos PGD y TRD pégina WEB de la
Gobernaciéon
CAPACITACIONES PGD Y Listas de asistencia
£ Contratista . como evidencia La supervision deberd
PINAR - TRD - GESTION Seleccionado | P! 6 dic-16 | e 1as realizarla la Oficina de
DOCUMENTAL capacitaciones Archivo
Manual de
IMPLEMENTACION DEL Administrador La supervision deberd
SISTEMA DE GESTION Confratista Manual de Usuario, | realizaria la Oficina de
DOCUMENTAL - Seleccionado sep-16 dic-16 Listas de asistencia | Archivo en
como evidencia acompanamiento con
CORRESPONDENCIA Y PQR de las el drea de sistemnas o
capacitaciones quien sea asignado por
la Secretaria General
VENTANILLA UNICA DE Contratista ovte | gene |Sacencadeld  liasupervision deberd
CORRESPONDENCIA Seleccionado X realizarla la Oficina de
correspondencia -
Archivo
SUMINISTRO DE BODEGA
PARA EL Bodega que La supervision deberd
ALMACENAMIENTO Y Confratista seo-16 dic-16 cumpla con todos reolizZrlo la Oficing de
ADMINISTRACION DE Seleccionado P los requerimientos Archivo
INFORMACION A establecidos
INTERVENIR
INVENTARIO EN ESTADO Confratista Inventario en La supervision deberd
NATURAL (242 metros sep-16 dic-16 realizarla la Oficina de

lineales)

Seleccionado

Estado natural

Archivo
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NUEVO PAI
Indicadores
NOMBRE FORMULA META MENSUAL FRECUENCIA
Desempeiio en Cumplimiento del | >=0.90 (fecha de | Frecuencia
cronograma cronograma en cada | enfrega = fecha | Mensual
uno de los entregables programadal)
Cumplimiento de las | =>0.90= (fecha de Frecuencia
Capacitaciones capacitaciones realizacién = fecha Mensual
programadas programadal)

Recursos

[+1]

De conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo 04 de 2013 el cual establece que las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracidn Documental deben ser elaboradas por un
equipo inferdisciplinario conformado por profesionales en diferentes disciplinas como la
Archivistica, Historia, derecho, administracién publica, Ingenieria Industrial entre otfras a
continuacién describe y el Acuerdo 08 de 2014 articulo 2 literal b el cual establece que la
persona juridica deberd acreditar ademds de la idoneidad que cuenta en su planta de
personal con profesionales con formacion académica en archivistica, de conformidad con
lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

Se establecen los siguientes recursos como minimo para la ejecuciéon de este plan

dareas

CARGO CANTIDAD
Director de Proyecto 1
Profesionales de Apoyo 4
Técnico en diferentes 5

Auxiliares de Archivo

Dependiendo el

volumen

documental a

Inventariar

ROLES

Rol No. 1: Director de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestién necesaria para la
Sptima ejecucidn del contrato, técnica, administrativa y operativamente.

enfregables,

generar

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con el cliente la aceptacién de
acciones correctivas y aplicarlas,
quincenal y mensualmente los indicadores de rendimiento del proyecto.

elaborar y actualizar

proyecto.

Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del
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Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacion y
Documentacion, se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa
precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacién, Motivacion,
Solucién de Conflictos.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

- Profesional en Historia: Debe realizar el proceso de acompanamiento vy
formulacion de los tiempos de retencién asignados dentro del proceso de
actualizacion de las tablas de retencion y Valoraciéon documental.

- Profesional en Ingenieria Industrial: Encargado de evaluar los instrumentos
archivisticos y de realizar la armonizacién con los procesos y procedimientos
de la entidad como también con la normatividad colombiana vigente en
materia archivistica.

- Profesional en Derecho: Elaboracion de criterios de Valoracién Legal

- Profesional en Ingeniera de Sistemas: Implementacién del Software de Gestidon
Documental, elaboracion de manuales y capacitacion de funcionarios.

Funciones del rol: Realizar acompanamiento en el desarrollo de actividades técnicas
especificas del proyecto de acuerdo a los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

- Profesional en Historia: Historiador.

- Profesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial.

- Profesional en derecho: Abogado

- Profesional en Ingeniera de Sistemas: Ingeniero de Sistemas.

Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacion,
Solucién de Conflictos

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 3: Técnico

Objetivos del rol: Recopilacién de informacién

Funciones del rol: Apoyar al Director de Proyecto y profesionales de Apoyo en el
levantamiento de Informacion.

Nivel de autoridad: Ninguno

Requisitos de conocimiento: Técnico
Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa precontractual

Requisitos de habilidades: excelentes relaciones interpersonales, iniciativa y liderazgo.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa
precontractual

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

EQUIDAD EDUCACION
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NUEVO PAIS

EQUIDAD EDUCACION

4.2. PLAN PARA LA ELABORACION E IMPLE,MENTACIC')N DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS,
ACTUALIZACION TVD IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
SECRETARIA DE EDUCACION Y SECRETARIA DE SALUD

Objetivo

Elaboracion e Implementaciéon de instrumentos archivisticos, incluyendo instalacion,
parametrizaciéon y capacitacion de un sistema de gestion documental y correspondencia
para la Secretaria de Educacion y Secretaria de Salud con manejo de flujo de acuerdo a la
estructura orgdnico funcional de la entidad y levantamiento de inventario en estado natural
de documentacion priorizada atendiendo los pardmetros y normas definidas por el AGN.

Con esto se pretende Mitigar los siguientes aspectos criticos:

5. No contar con los siguientes Instrumentos Archivisticos:

Manual de Archivo y Correspondencia

Modelo de requisitos para la gestidon de documentos electronicos.

Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

¢ Sistema Integrado de Conservacion.

. Falta Implementacion Instrumentos Archivisticos
7. Falta de implementacién TRD convalidadas
8. Falta de Inventarios Documentales

10. No contar con las TVD actualizadas
Alcance
Elaboracion y/o actualizacién de los siguientes Instrumentos Archivisticos

Actualizacion Tablas de Valoraciéon Documental

Elaboracion Manual de Archivo y Correspondencia

Elaboracion Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
Elaboracion Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.
Elaboracion Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

e Elaboracion Sistema Integrado de Conservacion.

Adopcidn, divulgacién e implementacién de los siguientes programas:
Programa de Gestion Documental - PGD

Plan Institucional de Archivo - PINAR

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos
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NUEVO PAIS

EQUIDAD EDUCACION

Programa de Gestidon de Documentos Electrénicos

Programa de Reprografia Impresion y Digitalizaciéon

Programa de Documentos Especiales

Plan Institucional de Capacitacién

Programa de Auditoria y Control

Implementacién TRD incluyendo la aplicacién de los procesos de valoracion (eliminacion,
seleccion, digitalizacion, conservacion total) a los metros lineales definidos en la etapa
precontractual

Implementacién del Sistema de Gestion Documental en la Secretaria de Educaciéon vy
Secretaria de Salud

Y culmina con el seguimiento y control establecido en el Programa de Auditoria

Metas

PRODUCTOS CARACTERISTICAS

TVD Actualizadas

Manual de Archivo y Correspondencia
Implementado

Modelo de requisitos para la gestién de
documentos electréonicos Implementado

Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-
series documentales

Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorias adecuadas de
derechos vy restricciones de acceso vy
seguridad aplicables a los documentos.
Implementado

e Los productos entregados deberdn cumplir

Elaboracion Sistema Infegrado de con la normatividad archivistica aplicable

Conservacién Implementado

e Deberdn ser entregados en los tiempos

Programa de Normalizacion de Formas y establecidos en el Cronograma de

Formularios Electrénicos Implementado

ejecucion.
Programa de Gestion de Documentos|e Los productos deberdn cumplir con cada
Electréonicos Implementado uno de los requisitos técnicos establecidos.

Programa de Reprografia Impresion vy
Digitalizacion Implementado

Programa de Documentos Especiales
Implementado

Plan Institucional de Capacitacién
Implementado

Programa de Auditoria y Control
Implementado

Implementaciéon Gestion del Cambio para
la implementacion del Programa de
Gestion Documental
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EQUIDAD EDUCACION

PRODUCTOS CARACTERISTICAS

Implementacién Plan Institucional de
Archivo de la Entidad - PINAR

Sistema de Gestibn Documental en la
Secretaria de Educacién y Secretaria de
Salud implementado

e Los productos entregados deberdn cumplir
con la normatividad archivistica aplicable

e Deberdn ser entregados en los tiempos
establecidos en el Cronograma de
ejecucion.

e Los productos deberdn cumplir con cada
uno de los requisitos técnicos establecidos.

Implementacién TRD para el volumen
documental establecido en la efapa
precontractual incluyendo la aplicacion de
los procesos de valoracion (eliminacion,
seleccién,  digitalizacién,  conservacion

total)
Actividades
FECHA | FECHA
ETAPA 2 RESPONSABLE INICIAL | FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
ENTREGA DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
EIobqoaon Manual de Contratista . Manual de Archivo y La supervision _d<_ebero
Archivo y ) ene-17 | jun-17 X realizarla la Oficina de
. Seleccionado Correspondencia .
Correspondencia Archivo
Elaboracion Modelo de Modelo de requisitos || <6 deberd
requisitos para la gestiéon | Contratista . para la gestiéon de d supervision deberd
) ene-17 jun-17 realizarla la Oficina de
de documentos Seleccionado documentos Archivo
electrénicos. electrénicos.
Elaboracion Bancos Bancos L ici6n deberd
terminolégicos de tipos, | Contratista . terminolégicos de d supervision debera
. . - ene-17 jun-17 | .. : realizarla la Oficina de
series y sub-series Seleccionado tipos, series y sub- Archivo
documentales series documentales

Tablas de Control de

Elaboraciéon Tablas de Acceso para el

Control de _Agceso para establecimiento
el establecimiento categorias La supervision deberd
categorias adecuadas Contratista . adecuadas de up o

- ene-17 jun-17 realizarla la Oficina de
de derechos y Seleccionado derechosy Archivo
restricciones de acceso y restricciones de
seguridad aplicables a acceso y seguridad
los documentos. aplicables a los

documentos.
Elaboracion Sistema ) . La supervisién deberd
Integrado de Confrafista ene-17 | jun-17 sistema Infegrado realizarla la Oficina de
, Seleccionado de Conservacion -

Conservacion Archivo
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NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
FECHA | FECHA
ETAPA 2 RESPONSABLE INICC:ZIAL FI:I:AL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Documento
Introductorio de las La supervision deberd
Actualizacién Tablas de | Comité Interno . TVD, , Instructivo up o
ot . ene-17 jun-17 . - realizarla la Oficina de
Valoracion Documental | de Archivo para la aplicacién .
Archivo
de las TVD, anexos y
TVD
La supervision deberd
Elaboracién Programa Programa de fOL']Z,C‘r'O la Oficina de
de Normalizacion de Oficina de . Normalizacién de rehivoen
F F lari Archivo ene-17 jun-17 Formas v Formularios acompanamiento con
ormG,s Y ormularos Elecfrér?i/cos el drea de sistemas o
Electronicos quien sea asignado por
la Secretaria General
La supervision deberd
Proarama de realizarla la Oficina de
Elaboraciéon Programa ) are Archivo en
de Gestion de Confrafista ene-17 | jun-17 Gestion de acompanamiento con
, . Seleccionado Documentos ) .
Documentos Electronicos Electrénicos el drea de sistemas o
quien sea asignado por
la Secretaria General
Elaboracién Programa . Programa de La supervisién deberd
de Reprografia Impresion Contrafista ene-17 | jun-17 Reprograifia realizarla la Oficina de
L L, Seleccionado Impresion y Archivo
y Digitalizacidén Digitalizacién
Elaboracién Programa Contratista Programa de La supervisién deberd
de Documentos Seleccionado ene-17 | jun-17 | Documentos realizarla la Oficina de
Especiales Especiales Archivo
La supervision deberd
> realizarla la Oficina de
Frftﬁorc?oc;]%ﬁ] dPleCln Conftratista cne-17 Un-17 Plan Institucional de | Archivo en
v . ., Seleccionado J Capacitacién acompanamiento con
Capacifacion la Oficina de Talento
Humano
La supervision deberd
realizarla la Oficina de
Elaboracién Programa Conftratista ene-17 | iun-17 Programa de Archivo en
de Auditoria y Control Seleccionado J Auditoria y Control acompanamiento con
la Oficina Asesora de
Planeacion
Aprobacién Instrumentos | Comité Interno ) . Resolucion de
jun-17 jun-17

Archivisticos

de Archivo

Aprobaciéon
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NUEVO PAI
ETAPA 2 RESPONSABLE II;:EICC:ZII-I:;. F;ﬁ:f ENTREGABLE OBSERVACIONES
Listas de asistencia
, como evidencia de
IMPLEMENTACION PGD - las divulgaciones, L isi6n deberd
PINAR, MANUAL DE ARCHIVO | Contratista 117 | dicqy |nemamientas de ot D go
Y DEMAS INSTRUMENTOS Seleccionado : seguimiento y Archivo
ARCHIVISTICOS control de los
instrumentos
implementados
IMPLEMENTACION DEL Manual de La supervision deberd
SISTEMA DE GESTION Administrador fOLZ.CIHCI la Oficina de
DOCUMENTAL - Conftratista ene-17 17 Manual de Usuario orccorIY:/Ooeﬁr;mien‘ro con
CORRESPONDENCIA Y PQR Seleccionado J Listas de asistencia omp .
A como evidencia de el area de sm"remos °©
SECRETARIA DE EDUCACION o CopaCiTaciones quien sea asignado por
Y SECRETARIA DE SALUD la Secretaria General
VENTANILLA UNICA DE Evidencia de | L isi6n deberd
CORRESPONDENCIA Z Contrafista ene-17 jun-17 v\éln’rzr;]ﬁllg L’Jr?ic% de rgosliizﬁ;v:zoonﬁc?noe:joe
SECRETARIA DE EDUCACION | Seleccionado correspondencia Archivo
Y SECRETARIA DE SALUD
SUMINISTRO DE BODEGA Bodega que cumpla L i<i6n deberd
PARA EL ALMACENAMIENTO | Contratista enet7 | gic.y | €oN fodos los o s oo
Y ADMINISTRACION DE Seleccionado requerimientos Archivo
INFORMACION A INTERVENIR establecidos
IMPLEMENTACION TRD
incluyendo la aplicacién de Archivo de Gestion L ision deberd
los procesos de valoracién | Confratista . Organizado e d supervision deberd
L ., ., . ene-17 dic-17 - realizarla la Oficina de
(eliminacidén, seleccion, Seleccionado Inventarios Archivo
digitalizacién, conservacion Documentales
total)
Indicadores
NOMBRE FORMULA META MENSUAL FRECUENCIA
Desempeiio en Cumplimiento del | >=0.90 (fecha de | Frecuencia
cronograma cronograma en cada | enfrega = fecha | Mensual
uno de los entregables programadal)
Capacitaciones Cumplimiento  de las | =>0.90 (fecha de Frecuencia

25




TODOS PORUN

NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
NOMBRE FORMULA META MENSUAL FRECUENCIA
y/o Divulgaciones | capacitaciones realizacién = fecha Mensual
programadas programadal)
Avance Mensual
Implementacién establecido  segun la ~>0.90 Frecuencia
TRD canfidad de meftros ’ Mensual
lineales a intervenir

Recursos

De conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo 04 de 2013 el cual establece que las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracidn Documental deben ser elaboradas por un
equipo interdisciplinario conformado por profesionales en diferentes disciplinas como la
Archivistica, Historia, derecho, administracién publica, Ingenieria Industrial entre otfras a
continuacién describe y el Acuerdo 08 de 2014 articulo 2 literal b el cual establece que la
persona juridica deberd acreditar ademds de la idoneidad que cuenta en su planta de
personal con profesionales con formacion académica en archivistica, de conformidad con
lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

Se establecen los siguientes recursos como minimo para la ejecucién de este plan

CARGO CANTIDAD
Director de Proyecto 1
Profesionales de Apoyo 4

Depende de la
cantidad de meftros
lineales a intervenir

Depende de la
Auxiliares de Archivo cantfidad de metros
lineales a intervenir

Técnico en diferentes
dreas

ROLES

Rol No. 1: Director de Proyecto
Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestién necesaria para la
6ptima ejecucion del contrato, técnica, administrativa y operativamente.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con el cliente la aceptacién de
enfregables, generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar
quincenal y mensualmente los indicadores de rendimiento del proyecto.

Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del
proyecto.

Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacion y
Documentacidn, se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa
precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacion,
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Solucién de Conflictos.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

- Profesional en Historia: Debe realizar el proceso de acompanamiento vy
formulacion de los tiempos de retencidén asignados dentro del proceso de
actualizacion de las tablas de retencion y Valoraciéon documental.

- Profesional en Ingenieria Industrial: Encargado de evaluar los instrumentos
archivisticos y de realizar la armonizacién con los procesos y procedimientos
de la entidad como también con la normatividad colombiana vigente en
materia archivistica.

- Profesional en Derecho: Elaboracion de criterios de Valoracién Legal

- Profesional en Ingeniera de Sistemas: Implementacién del Software de Gestidon
Documental, elaboracion de manuales y capacitacion de funcionarios.

Funciones del rol: Realizar acompanamiento en el desarrollo de actividades técnicas
especificas del proyecto de acuerdo a los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

- Profesional en Historia: Historiador.

- Profesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial.

- Profesional en derecho: Abogado

- Profesional en Ingeniera de Sistemas: Ingeniero de Sistemas.

Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacion,
Solucién de Conflictos

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 3: Técnico

Objetivos del rol: Recopilacién de informacién

Funciones del rol: Apoyar al Director de Proyecto y profesionales de Apoyo en el
levantamiento de Informacion.

Nivel de autoridad: Ninguno

Requisitos de conocimiento: Técnico
Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa precontractual

Requisitos de habilidades: excelentes relaciones interpersonales, iniciativa y liderazgo.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa
precontractual

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

EQUIDAD EDUCACION
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4.3. PLAN PARA LA REALIZACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES IMPLEMENTACION DE
LAS TRD Y TVD Y ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES

Objetivo

Implementacién de las TRD y TVD de la Gobernacion de Magdalena y Organizaciéon de las
Historias laborales.

Con esto se pretende Mitigar los siguientes aspectos criticos:

7. Falta de implementacién TRD convalidadas

8. Falta de Inventarios Documentales

9. No efectuar Transferencias primarias y Secundarias

11. Falta de implementacién TVD convalidadas

12. Falta de organizacion de las Historias Laborales
Alcance

Implementacién TRD incluyendo la aplicacion de los procesos de valoracion (eliminacion,
seleccion, digitalizacion, conservacion total) a los metros lineales definidos en la etapa
precontractual

Implementacién TVD incluyendo la aplicacion de los procesos de valoracién (eliminacion,
seleccidn, digitalizacion, conservacion total) a los metros lineales definidos en la etapa
precontractual

Realizacion de Transferencias Documentales

Metas

PRODUCTOS CARACTERISTICAS

Implementacion TRD para el volumen
documental establecido en la etapa
precontractual incluyendo la aplicacion de

los procesos de valoracién (eliminacion, . i
seleccion, digitalizacion, conservacion e Los productos enfregados deberdn cumplir

total) con la normatividad archivistica aplicable

e Deberdn ser entregados en los tiempos
establecidos en el Cronograma de
ejecucion.

e Los productos deberdn cumplir con cada
uno de los requisitos técnicos establecidos.

Implementacion TVD para el volumen
documental establecido en la etapa
precontractual incluyendo la aplicacion de
los procesos de valoracion (eliminacién,
seleccién, digitalizacion, conservacion
total)

Transferencias Documentales

Historias Laborales Organizadas
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Actividades
FECHA | FECHA
ETAPA 3 RESPONSABLE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Implementacién TRD para el
volumen documental
establecido en la etapa Archivo de Gestion || .
precontractual incluyendo la Contratista . Organizado e d supervision
. ., . ene-18 dic-18 : deberd realizarla la
aplicacion de los procesos de | Seleccionado Inventarios Oficina de Archivo
valoracién (eliminacién, Documentales
seleccién, digitalizacion,
conservacion total)
Implementacién TVD para el
volumen documental
establecido en la etapa Fondo Acumulado 1 .
precontractual incluyendo la Contratista . Organizado e d supervision
. ., . ene-18 dic-18 : deberd realizarla la
aplicacion de los procesos de | Seleccionado Inventarios Oficina de Archivo
valoracién (eliminacion, Documentales
seleccién, digitalizacion,
conservacion total)
Evidencia de la
. Transferencia La supervision
. Confratista . . . .
Transferencias Documentales . ene-18 dic-18 |readlizada e deberd realizarla la
Seleccionado : . .
Inventarios Oficina de Archivo
Documentales
Historias Laborales L
. . . Confratista . Organizadas e La supervision
Historias Laborales Organizadas Seleccionado ene-18 dic-18 Inventarios deberd realizarla la
Oficina de Archivo
Documentales
SUMINISTRO DE BODEGA PARA Bodega que L .
EL ALMACENAMIENTO Y Confratista . cumpla con todos d supervision
2 . ene-18 dic-18 - deberd realizarla la
ADMINISTRACION DE Seleccionado los requerimientos e .
2 . Oficina de Archivo
INFORMACION A INTERVENIR establecidos
Indicadores
NOMBRE FORMULA META MENSUAL FRECUENCIA
Desempeiio en Cumplimiento del | >=0.90 (fecha de | Frecuencia
cronograma cronograma en cada | enfrega = fecha | Mensual
uno de los entregables programadal)
o Cumplimiento de los | =>0.90 (fecha de Frecuencia
Capacitaciones o ST
. X capacitaciones realizacion = fecha Mensual
y/o Divulgaciones
programadas programadal)
Implementacién Avance Mensual ~>0.90 Frecuencia
TRD y TVD establecido  segin la ' Mensual
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NOMBRE FORMULA META MENSUAL FRECUENCIA

cantidad de metros
lineales a intervenir
Avance Mensual

Organizacion establecido  segun la ~>0.90 Frecuencia

Historias Laborales | cantidad de metros ) Mensual

lineales a intervenir
Transferencias planeadas

Transferencias S Transferencias =>0.90 Cada 6 meses
Realizadas

Recursos

De conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo 04 de 2013 el cual establece que las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental deben ser elaboradas por un
equipo inferdisciplinario conformado por profesionales en diferentes disciplinas como la
Archivistica, Historia, derecho, administracién publica, Ingenieria Industrial entre otfras a
continuacién describe y el Acuerdo 08 de 2014 articulo 2 literal b el cual establece que la
persona juridica deberd acreditar ademds de la idoneidad que cuenta en su planta de
personal con profesionales con formacion académica en archivistica, de conformidad con
lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

Se establecen los siguientes recursos como minimo para la ejecucién de este plan

CARGO CANTIDAD
Director de Proyecto 1
Profesionales de Apoyo 3

Depende de la
cantidad de meftros
lineales a intervenir

Depende de la
Auxiliares de Archivo cantidad de metros
lineales a intervenir

Técnico en diferentes
dreas

ROLES

Rol No. 1: Director de Proyecto

Objetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestién necesaria para la
éptima ejecuciodn del contrato, técnica, administrativa y operativamente.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con el cliente la aceptacién de
enfregables, generar acciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar
quincenal y mensualmente los indicadores de rendimiento del proyecto.

Nivel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del
proyecto.
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Requisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacion y
Documentacion, se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa
precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacién, Motivacion,
Solucién de Conflictos.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 2: Profesionales

Objetivos del rol:

- Profesional en Sistemas de Informaciéon y Documentaciéon: Apoyo en la
Implementacién de las TRD y TVD y Organizacién de Historias Laborales

- Profesional en Ingenieria Industrial: Encargado de evaluar los instrumentos
archivisticos y de realizar la armonizacién con los procesos y procedimientos
de la entidad como también con la normatividad colombiana vigente en
materia archivistica.

- Profesional en Ingeniera de Sistemas: Apoyar los procesos de Digitalizacién

Funciones del rol: Realizar acompanamiento en el desarrollo de actividades técnicas
especificas del proyecto de acuerdo a los entregables.

Nivel de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento:

- Profesional en Sistemas de Informaciéon y Documentacién: Profesional en
Ciencias de la Informacién Bibliotecologia y Archivistica

- Profesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial.

- Profesional en Ingeniera de Sistemas: Ingeniero de Sistemas.

Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacién, Motivacion,
Solucién de Conflictos

Requisitos de experiencia: Se establecerdn durante la etapa precontractual

Rol No 3: Técnico

Objetivos del rol: Recopilacién de informacién

Funciones del rol: Apoyar al Director de Proyecto y profesionales de Apoyo en el
levantamiento de Informacion.

Nivel de autoridad: Ninguno

Requisitos de conocimiento: Técnico
Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa precontractual

Requisitos de habilidades: excelentes relaciones interpersonales, iniciativa y liderazgo.

Requisitos de experiencia: Se establecerdn requisitos adicionales durante la etapa
precontractual

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

EQUIDAD EDUCACION
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5. RUTA
2016 2017 2018
ACTIVIDADES s (78 » [o]n]iz[1]2[s][s]s]7 a3 [w[na]1[2]3 4[5 s]7]s]7 0[]z
METAS A CORTO PLAZO

ETAPA 1

ENTREGA DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Elaboracién Diagnostico Integral de Archivo

Elaboraciéon PGD

Elaboraciéon PINAR

Actualizacién TRD

Aprobacion Instrumentos Archivisticos

Publicacion de Instrumentos Archivisticos PGD y TRD

CAPACITACIONES PGD Y PINAR - TRD - GESTION
DOCUMENTAL

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL - CORRESPONDENCIA Y PQR

VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

SUMINISTRO DE BODEGA PARA EL ALMACENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE INFORMACION A INTERVENIR

INVENTARIO EN ESTADO NATURAL (242 metros lineales)
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ACTIVIDADES

2016

2017

2018

6 78] 9J10]11]12

1J2]3Ja][5]e]7][8]9]10]11]12

1J2]3Ja[5]6]7][8]9]10]11]12

METAS A MEDIANO PLAZO

ETAPA 2

ENTREGA DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Elaboraciéon Manual de Archivo y Correspondencia

Elaboraciéon Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

Elaboracidn Bancos terminolégicos de tipos, series y
sub-series documentales

Elaboracién Tablas de Control de Acceso para el

establecimiento categorias adecuadas de derechos y

restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

Elaboracién Sistema Integrado de Conservacion

Actualizacién Tablas de Valoracién Documental

Elaboraciéon Programa de Normalizaciéon de Formas y

Formularios Electrénicos

Elaboracién Programa de Gestiéon de Documentos
Electrénicos

Elaboracién Programa de Reprografia Impresion y
Digitalizacion

Elaboracién Programa de Documentos Especiales

Elaboracién Plan Institucional de Capacitacion

Elaboracién Programa de Auditoria y Control

Aprobacién Instrumentos Archivisticos

IMPLEMENTACION PGD -PINAR, MANUAL DE ARCHIVO Y
DEMAS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL - CORRESPONDENCIA Y PQR SECRETARIA
DE EDUCACION Y SECRETARIA DE SALUD

VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA SECRETARIA
DE EDUCACION Y SECRETARIA DE SALUD

SUMINISTRO DE BODEGA PARA EL ALMACENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE INFORMACION A INTERVENIR

IMPLEMENTACION TRD
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ACTIVIDADES

2016

2017

2018

6789 ]10]nn]r2

1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| a| 9|1o|11|12

1 |2 |3 |4| 5| 6| 7| a| 9|1o|11|12

METAS A LARGO

PLAZO

ETAPA 3

Implementacién TRD para el volumen documental
establecido en la etapa precontractual incluyendo la
aplicacion de los procesos de valoraciéon
(eliminacidn, seleccion, digitalizacion, conservacion
total)

Implementacién TVD para el volumen documental
establecido en la etapa precontractual incluyendo la
aplicacion de los procesos de valoraciéon
(eliminacidn, seleccion, digitalizacion, conservacion
total)

Transferencias Documentales

Historias Laborales Organizadas

SUMINISTRO DE BODEGA PARA EL ALMACENAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE INFORMACION A INTERVENIR
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HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se establece el siguiente cuadro de Seguimiento y Control el cual podrd ser modificado
dependiendo los indicadores que se filen en cada proceso:

Planesy Proyectos | -y yicadores | Meta | Frecuencia Analisis Mensual Grafico | Observaciones
Asociados 1/2(3|4(5|6|7|8]9(10]11/12
7. MARCO NORMATIVO

Y

Y

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracién de justicia. Articulo 95. Sobre el
uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informdticos y telemdticos en
la administracién de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozardn de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

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

Decreto 2609 de 2012 -Presidente de la RepuUblica de Colombia “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidon
Documental para todas las Entidades del Estado". (Articulo 8)

Decreto 2482 de 2012 - Presidente de la Republica de Colombia. “Por el cual se
establecen los lineamientos generales para la integracién de la planeacion vy la
gestiéon”.

Ley 1712 de 2014 *"Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién PuUblica Nacional y se dictan ofras
disposiciones”.(Articulos 24,25 y 26)

Decreto 1081 de 2015- Presidente de la RepuUblica "Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la RepUblica"
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8. GLOSARIOS®

Este glosario estd elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos
autores y en ofros glosarios, diccionarios y manuales. Algunos conceptos son aportes y
adaptaciones del Archivo General de la Nacién.

o Actividad administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y trdmites
regladas por las normas de procedimiento y llevaras a cabo por una unidad
administrafiva (oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten
desarrollar las funciones asignadas.

e Administracion de archivos: son operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la Planeacién, Direccion, Organizacion, Control, Evaluacién, Conservacion,
Preservacion y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

e Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

e Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcién de un instrumento de consulta y recuperacion.

e Aspecto Critico: Percepcién de Problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacién actual.

e Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestién, negocio o persona de que trata
una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién administrativa.

e Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacién o integracién a un archivo permanente.

¢ Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccidn y subseccién) de
acuerdo a la estructura orgdnico-funcional de la entidad.

e Comité asesor: grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas
afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como
técnicos.

e Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las
politicas, los programas de trabcjo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

e Comité evaluador de documentos: érgano asesor del Archivo General de la Nacién,
encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundado de los
documentos y con la evaluacion de las TRD.

= Comité evaluador de documentos del departamento: 6rgano asesor del Consejo
Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de Retencidon Documental de los
organismos del orden departamental.

= Depuracién: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos
que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etfc.). Es
andlogo a la seleccién natural.

= Destruccion de documentos: véase Eliminacion de Documentos

= Documento activo: aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

> COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos —
PINAR.2014 p. 25 p. 26
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Documento de apoyo: aquel de cardcter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa.  Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series
documentales de las oficinas.

Documento esencial (documento vital): aguel necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento
de las funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicién, por lo tanto,
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento facilitativo: aquel de cardcter administrativo comuin a cualquier institucién
y que cumple funciones de apoyo.

Documento inactivo: aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

Documento semiactivo: aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Disposicion final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultado de la valoraciéon con miras a su conservacion permanente, a su eliminacién,
selecciodn por muestreo y/o microfilmacion.

Eliminacion de documentos: es la destruccion de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histdrico o
gue carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constitfuyen una
Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Gestion de Archivos: véase Administracion de Archivos

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y
la funcidn archivistica

Muestreo: operacioén por la cual se extraen unidades documentales representativas de
las series que se conservan parcialmente. Se efectUa durante la seleccidn hecha con
criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topogrdficos, temdticos, entre otros.

Pieza documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas necesarias para
ser considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, enfre ofros, un
acta, un oficio, un informe.

Plan: Disefo o esquema detallado de lo que habrd de hacerse en el futuro.

Plan estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la enfidad en un plazo de cuatro anos, para alcanzar los objetfivos
acordes a su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accidén Anual: Es la Programaciéon 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.

Producciéon documental: recepcidén o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro de entrada: insfrumento que controla el ingreso de documentos a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.
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documental: proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial
de la documentacion, por medio de muestreo.

= Serie documental: conjunfo de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre ofros.

= Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el frdmite de cada asunto.

= Tablas de retencioén: listado de series y sus correspondientes tipos documentales a las
cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

= Tipo documental: unidad documental simple (véase: Pieza Documental).

* Unidad Administrativa: unidad técnico-operativa de una institucién.

= Unidad archivistica: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente.

= Unidad de conservaciéon: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacién, entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un fomo.

= Unidad documental: unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando
un expediente.

= Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiado. Es decir, a los involucrados en el
asunto.

= Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente.

= Valoraciéon documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.
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