ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

PINAR - PLAN
INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION




ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN

Elaborado por:
Grupo de Archivo y Gestion Documental

Version 3

Este documento es vigente 2019-2022

La cultura Mincultura

es de todos




ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION 3
COLOMBIA

TABLA DE CONTENIDO

INDICE DE TABLAS ...ttt a sttt en s ssnas s nan 4
DERECHOS DE AUTOR ..ottt sttt st s b st e s bessesessenesnens 5
INTRODUGCCION.......o.ooovieeeeteeeeieeesee et esees et ssas e s s s s s s s s sssssessssassssassnassasssssssansanenes 6
1. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL. ....ouierreeeeereeeeeeeeeee e esaesesseneesessenessenaenes 7
3. PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS......oieieeeeteeeeeeeeeeeeevesesee s s senssnens 8

3.1 Andlisis priorizacidn aspectOs CIICOS. ....c.civiveviiiieieceeeere e 10
4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA ......ooooeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeve e, 10

4.1 VisiOn estrategiCa (TACHCO): .. .cuiiririeriesieieieeetee ettt sre e s tesse s e e eseeseas 11
5. FORMULACION DE OBUIETIVOS ..ottt sesieses s sesasses s s sssasssssnans 11
6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS. .....ooieiieeeeeeeeteeeeeeeeseeeeesaeses s, 12
7. SEGUIMIENTO Y CONTROL. oottt ettt ettt 12
FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO ..ottt 13
CONTROL DE CAMBIOS ..ottt sttt ettt ettt 14
ANEXOS ...ttt sttt ettt ettt s e e R et R et e R et e s et e Rt et e st te et et esenenenas 15

La cultura Mincultura

es de todos




ARCHIVO

GENERAL

DE LA NACION 4

COLOMBIA

INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Identificacion aspeCtos CrILICOS......uuiiiiiiiieieciee ettt e et e e e e bee e e e e rre e e e ebaeeeeenes 8
Tabla 2 Impactos Aspectos Criticos - Ejes ArticUladores.........ccuvveeecieeeieciiee et eeeee e 9
Tabla 3 Analisis priorizacion aspectos CriLiCOS. .....cciciiiiiiiiiieieiieee et et e e e e sere e e e eaeee s 10
Tabla 4 Formulacion Vision @STrat@giCa ........ccccuiiiieiiiiiieiiiee et ecre e et e e sare e e esare e e s sasae e e enraeeean 10
Tabla 5 FOrmulacion ObJELIVOS. ....cciiciiie ittt e e et e e e sara e e e e nbae e e s sasaeeeeennaeeeas 12
Tabla 6 Formulacion de Planes ¥ PrOYECLOS........ueiiicuiiieieciieeeccieee et ecire e e ctre e s e saae e e e sanae e e esnsaeee s 12

La cultura Mincultura

es de todos




ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION 5
COLOMBIA

DERECHOS DE AUTOR

El presente documento fue elaborado por el Grupo de Archivo y Gestion Documental del
Archivo General de la Nacion - Jorge Palacios Preciado, Republica de Colombia y al menos
gue se indique de forma contraria, el copyright del texto es del Archivo General de la Nacion.
Se puede reproducir sin requerir un permiso expreso para ello, bajo las siguientes
condiciones:

= El texto particular no se ha indicado como excluido y por lo tanto no puede ser
copiado o distribuido.

= La copia no se hace con el fin de distribuirla comercialmente.

= La copia no se hace con el fin de adoptarlo para otra entidad sin tener un estudio de
sus necesidades y contexto para el mejoramiento de su propia gestion documental.

= Las copias serdn acompafadas por las palabras "copiado/distribuido con permiso
del Archivo General de la Nacion de Colombia. Todos los derechos reservados."

= El titulo del documento debe ser incluido al ser reproducido como parte de otra
publicacién o servicio.

Si se desea copiar o distribuir el documento con otros propositos, debe solicitar el permiso
entrando en contacto con el Archivo General de la Nacién de Colombia de conformidad la
normatividad®.

1 Ley 23 de 1982 Sobre derechos de autor
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INTRODUCCION

El Plan institucional de Archivo -PINAR- es un instrumento archivistico que permite el
desarrollo de la gestion documental del Archivo General de la Nacién, puesto que el
desarrollo de éste orienta “la planeacién de la funcion archivistica, el cual se articula con
los demas planes y proyectos estratégicos previstos por las entidades’®, igualmente, se
encuentra enmarcado en el literal d) del articulo 2.8.2.5.8 del decreto 1080 de 2015.

El PINAR se alinea y fundamenta su estructura tomando como base: El plan estratégico
institucional, programa de gestién documental (PGD), El diagnéstico integral de archivos y
por ultimo el plan de accién por dependencias (PAD), convirtiéndose este instrumento en
un documento estratégico que permite visualizar la funcién archivistica como una
herramienta generadora de propuestas de mejoramiento continuo para la planeacion
institucional.

El alcance del PINAR en materia de la administracion de archivos, excluye los fondos
documentales histéricos (analogos y digitales) custodiados por la Subdireccion de Gestion
del Patrimonio Documental y los fondos documentales de otras entidades objeto de
intervencion contractual de la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos;
no obstante si estd incluida la documentacion producida por estas dependencias en
desarrollo de sus funciones y hacen parte del archivo administrativo.

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente PINAR se encuentra enmarcado
en el “Manual — Formulacion del Plan Institucional de Archivos -PINAR-“publicado por el
Archivo General de la Nacion en el 2014.

En la primer parte del documento se identifica la situacion de la entidad tomando como base
una serie de herramientas administrativas las cuales permitieron definir 4 de aspectos
criticos los cuales fueron analizados en razén a una serie de riesgos institucionales y a su
nivel de impacto institucional, esto en concordancia con 5 ejes articuladores (administracion
de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacién, aspectos tecnolégicos
y de seguridad y fortalecimiento y articulacién) determinados en el manual PINAR

Es asi como se genera una matriz en donde se priorizan los aspectos criticos y se determina
su nivel de impacto en la entidad, para poder asi generar la vision estratégica que servira
como una plataforma para formular y/o identificar que planes, programas y/o proyectos se
encuentran desarrollando en el Archivo General de la Naci6on para mitigar los riesgos
identificados en el analisis de la definicion de los aspectos criticos.

Finalmente se menciona el protocolo que se tendra en cuenta para realizar el seguimiento
y control correspondiente a los planes y proyectos estipulados en el desarrollo de este
instrumento archivistico.

2 Manual formulacién del Plan institucional del Archivo -PINAR-, Archivo General de la Nacién 2014.
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1. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL.

Para determinar la evaluacion de la situaciéon actual se tomaron como herramientas
administrativas los siguientes instrumentos:

Diagnostico integral de archivos.

Mapa de riesgos institucional.

Plan estratégico institucional con sus respectiva metas estratégicas y tacticas.
Cronograma del Programa de Gestion Documental de la entidad.

Plan de accién por dependencias

-PAD-

PINAR version 2.

Instrumentos que permitieron realizar la identificacién de los aspectos criticos, los cuales
se desarrollan a continuacion.

2. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:

e Las tablas de retencién documental se encuentran en proceso de convalidacion.
(implementacion)

e Procedimental la linea técnica de conformacion de expedientes hibridos.

e En la actualidad se han realizado requisitos para implementar flujos electrénicos,
mas no se encuentra en su totalidad consolidados en el instrumento archivistico:
Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

e Se cuenta con la planeacion de los programas especificos de: Programa de
documentos vitales y esenciales, programa de reprografia y programa de
documentos especiales, mas no el marco metodoldgico para la elaboracién e
implementacion de los programas

A los cuales se les realiza un andlisis de riesgos, los cuales se presentan a continuacion:
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Tabla 1 Identificacion aspectos criticos

Las tablas de retenciéon documental se | v Desorganizaciéon y/o perdida de informacion
encuentran en proceso de institucional.
convalidacidn. (implementacion)
Procedimental la linea técnica de | v Conformacion de fondos documentales
conformacion de expedientes hibridos. acumulados electronicos.
v' Perdida de patrimonio documental
v" No garantizar la conformacion, gestion de
documentos y expedientes electrénicos, su
disponibilidad y preservacion a largo plazo.
En la actualidad se han realizado | v Detrimento patrimonial por duplicidad de
requisitos para implementar flujos funcionalidades en sistemas de informacion
electrénicos, mas no se encuentra en distintos.
su totalidad consolidados en el | v No garantizar la conformacién, gestion de
instrumento archivistico: Modelo de documentos y expedientes electrénicos, su
requisitos para la gestion de disponibilidad y preservacion a largo plazo.
documentos electronicos.
Se cuenta con la planeacion de los | v No se contarian con la identificaciébn de los
programas especificos de: Programa documentos vitales o esenciales para la
de documentos vitales y esenciales, implementacion del “plan para la continuidad del
programa de reprografia y programa de negocio” de la entidad.
documentos especiales, mas no el | v Perdida de series documentales vitales
marco metodolégico para la y/esenciales ante situaciones ante situaciones que
elaboracion e implementaciéon de los atenten contra la misionalidad de la entidad.
programas. v Perdida del patrimonio documental al no
implementar técnicas de reproduccion de
documentos en diferentes soportes (planos,
audiovisuales, sonoros, fotografias)

3. PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS

En el archivo anexo denominado: AnexoPINARCalculosAspectosVsEjes.xlIsx se realiza
la evaluacién de los aspectos criticos y los ejes articuladores, el cual permite identificar
el grado de impacto para la entidad, para posteriormente generar la vision estratégica y
planes y proyectos relacionados con los aspectos criticos.

Seguido a esta evaluacion, se genera la siguiente matriz:
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EJES ARTICULADORES
Administracién Acceso ala FIESE MR Aspect.os Fortalecimiento
ASPECTOS CRITICOS de archivos L de la Tecnolégicos y articulacion TOTAL
informacion de seguridad y
1. Procedimental la linea técnica de
conformacioén de expedientes hibridos. 7 6 9 8 9 39 2
2. Se cuenta con la planeacién de los
programas especificos de: Programa de
documentos vitales y esenciales,
programa de reprografia y programa de 10 7 9 8 5 38 4
documentos especiales, mas no el
marco metodolégico para la elaboracién
e implementacién de los programas.
3. Las Tablas de Retencion
Documental se encuentran en proceso 10 7 10 5 9 41 1
de convalidacién. (implementacion)
4. En la actualidad se han realizado
requisitos para implementar flujos
electrénicos, mas no se encuentra en su
totalidad consolidados en el instrumento 7 7 10 9 6 39 3
archivistico: Modelo de requisitos para
la gestién de documentos electrénicos.
TOTAL 34 27 38 30 29

Tabla 2 Impactos Aspectos Criticos - Ejes Articuladores
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3.1 Anélisis priorizacion aspectos criticos.

Como resultado de la priorizaciéon de los aspectos criticos, se concluye que el grado de
impacto de los aspectos criticos es el siguiente:

1. Las tablas de retencion documental se 1. Preservacion 38
encuentran en proceso de convalidacion. 41 dela
(implementacién) informacion

2. Procedimental la linea técnica de 2. Administracion de

L, . P 39 . 34
conformacion de expedientes hibridos. Archivos

3. En la actualidad se han realizado requisitos
para implementar flujos electronicos, mas 3 aspectos
no se encuentra en su totalidad Tecnolégicos y de

. : L 39 :
consolidados en el instrumento archivistico: seguridad 30
Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

4, Se cuenta con la planeacion de los
programas especificos de: Programa de
documentos vitales y esenciales, programa _

. 4. Fortalecimiento
de reprografia y programa de documentos 38 . it 29
X - y articulacion

especiales, mas no el marco metodoldgico
para la elaboracion e implementacion de los
programas.

Tabla 3 Andlisis priorizacion aspectos criticos. 5. Acceso a la 07

informacion

4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA
En razén a los resultados obtenidos, la entidad enfocara esfuerzos en los siguientes
aspectos criticos y ejes articuladores:

Las tablas de retencion documental se L
S Preservacion de la 38

encuentran en proceso de convalidacion. 41 . -
. vt informacion
(implementacidn)
Procedimental la linea técnica de conformacion Administracion de

. o 39 . 34
de expedientes hibridos. Archivos
En la actualidad se han realizado requisitos para
implementar flujos electrénicos, mas no se Aspectos Tecnoldgicos
encuentra en su totalidad consolidados en el 39 y de seguridad 30
instrumento archivistico: Modelo de requisitos
para la gestién de documentos electrénicos.

Tabla 4 Formulacion Vision estratégica
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Con los cuales se establece la vision estratégica, la cual se desarrolla a continuacion.

4.1 Visién estratégica (Tactico):

Teniendo en cuenta la ponderacién de los impactos se construye la siguiente vision

estratégica:

El Archivo General de la Nacién, garantizara la preservacion de la informacion, la
administracion de archivos, los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, con miras en

culminar el

proceso de convalidacion de las tablas de retencibn documental,

procedimental la linea técnica de conformacién de expedientes hibridos y consolidar el
instrumento archivisticos “Modelo de requisitos para la gestibn de documentos
electrénicos del Archivo General de la Nacion.

5. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron en cuenta los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la formulacién de la vision estratégica, obteniendo:

Las tablas de retencién
documental se encuentran en
proceso de convalidacion.

(implementacion)

Culminar el proceso de convalidacion de las
Tablas de Retencién Documental del Archivo
General de la Nacion.

Implementar las TRD convalidadas

Programa de Gestion Documental.
(organizacién, valoracion a largo
plazo)

Procedimental la linea técnica de
conformacion de expedientes
hibridos.

Generar la linea técnica (documentado y
estandarizado) para la conformacion de
expedientes hibridos en el Archivo general de
la Nacién.

Plan de accién por dependencia

En la actualidad se han realizado
requisitos para implementar flujos
electrénicos, mas no se
encuentra en su totalidad
consolidados en el instrumento
archivistico: Modelo de requisitos
para la gestion de documentos
electrénicos.

Consolidar en el instrumento archivistico:
Modelo de requisitos para la gestion de
documentos  electrénicos los  requisitos
actuales y nuevos generados por las diferentes
areas de la entidad.

Plan de accién por dependencia

Preservacion de la informacion

Dar continuidad en la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Programa de Gestién Documental,
(planeacion, preservacion a largo
plazo).

Plan de accién por dependencia

Administracion de archivos

Capacitar a los funcionarios en temas
relacionados con la gestién documental y uso
del sistema de gestibn de documentos
electronico de archivo — SGDEA, para fomentar
las buenas practicas dentro de la entidad.

Actualizar el procedimiento de la gestion
documental en el AGN, que incluya la definicion
de la estructura, condiciones diplomaticas
(internas  y externas), el formato de
preservacion, el soporte, el medio, las técnicas
de impresién, el tipo de tintas, calidad del papel
y demas condiciones que se requieran para
elaborar los documentos de archivo.

Programa de Gestion Documental
(Producciéon Documental)

%
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Generar estrategias Tecnologias de
Aspectos tecnolégicos y de |Informacién y Comunicaciones (TIC) que |Plan estratégico de tecnologias de
seguridad. permitan contribuir al cumplimiento de las | Informacién -PETI-

metas estratégicas de la entidad.

Tabla 5 Formulacion Objetivos

6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS.

Es asi como finalmente se identifican los siguientes planes, proyectos y programas los
cuales permitirdn minimizar los riesgos identificados en la definicion de los aspectos
criticos y dan una vision de la planeacion con elementos de la funcion archivistica y gestion
documental del Archivo General de la Nacion.

Culminar el proceso de
convalidacién de las i . -
L . o Seguimiento e | Seguimiento e | Seguimiento e
Tablas de retencion | Ejecucion ; L ; L ; .,
e implementacion implementacion implementacion

documental y verificar
su implementacion.
Procedimental la linea
técnica para la
conformacion de - - -

. . . L Seguimiento e | Seguimiento e | Seguimiento e
expedientes hibridos en | Ejecucion ; L ; L, ; L

; implementacion implementacion implementacion
el Archivo general de la
Nacién y verificar su
implementacion.
Consolidar, Actualizar y
verificar la
implementacion del
instrumento archivistico Ejecucion Seguimiento e | Seguimiento e | Seguimiento e
“‘Modelo de requisitos implementacion implementacion implementacion
para la gestion de
documentos
electronicos”
Generar e Implementar Eiecucion Seguimiento e | Seguimiento e | Seguimiento e
el PETI J implementacion implementacion implementacion

Tabla 6 Formulacion de Planes y Proyectos

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL.

Cada uno de los planes, programas, proyectos propuestos tienen su propia linea de accion
para ser ejecutada, por tal razon se utilizaran los instrumentos y cronogramas estipulados
en cada documento que respalda la ejecucion del proyecto.
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FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

'Fecha elaboracién: 2014 — 12 — 20

Archivo General de la Nacion
Secretaria General
Grupo de Archivo y Gestion Documental

Dependencia:

Ubicacion: 'Sub serie: Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR |
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CONTROL DE CAMBIOS

2014-12- Angela Marcela Creacion del documento
20 Camacho Vargas
20 2018- 1 Grup_q de Archivo y @ Actualizacion del PINAR
Gestion documental
2019-01- Grupo de Archivo y | Actualizacion del PINAR
3.0 2 -
31 Gestion documental
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ANEXOS

1. Calculos aspectos criticos / ejes articuladores
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