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ASPECTOS GENERALES

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de Las Empresas Plblicas de
Cundinamarca se tomé como instrumento el documento publicado por el Archivo General de
la Nacién Manual de formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINARY, iniciando con la
situacion actual analizando las diferentes herramientas archivisticas de manera general para
identificar la funcionalidad archivistica que realiza las EPC. La evaluacion se centra desde un
punto de vista global en los aspectos administrativos, técnicos, tecnoldgicos y archivisticos.

1Colombia. Archivo General de la Nacién. Manual formulacién del Plan Institucional de Archivos-
PINAR. Bogota: El AGN. 2014, 43 p.

Consuttoria lorge Parra & Asociados  SAS 4
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INTRODUCCION

Para dar cumplimiento con la normatividad archivistica en Colombia, se elabora el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) como instrumento archivistico que permitird planear, hacer
seguimiento, y articular con los planes estratégicos la funcién archivistica de acuerdo a las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades en las Empresas Plblicas de
Cundinamarca. A continuacion se cita la normatividad que hace referencia al PINAR:

Segln el Archivo General de la Nacién en el desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712
de 2014, el Decreto 2609 de 2012 contemplado en el Decreto 1080 de 2015, formula la
metodologia para la elaboracion del siguiente Plan Institucional de Archivos.

A continuacidn se presenta el PINAR de Las Empresas Plblicas de Cundinamarca como
instrumento archivistico que contribuye con el desarrolio de los aspectos generales que
contextualizan el Plan Institucional de Archivos, seguidamente se elaboran el paso a paso
que son necesarios para la formulacidn del Plan mediante la identificacién de los Programas
Especificos de acuerdo con las necesidades de las EPC porque asf se establece una linea
archivistica para Impiementar en las oficinas productoras, para identificar y conservar la
memoria institucional mediante los planes de mejoramiento archlwstaco seguin la metodologia
sugerida por el Archivo General de ia Nacién.

1. ALCANCE DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos de Las Empresas Plblicas de Cundinamarca consiste en
cumplir adecuadamente con la funcidn archivistica y gestién documental mediante Ia
orientacion y lineamientos de procesos desarrollados metddicamente con metas y objetivos

cuantificables.

Como todo plan requiere de recursos humanos, financieros, tecnoldgicos e infraestructura
como elementos fundamentales para la ejecucidn de los proyectos planteados a corto,
mediano y largo plazo, para gestionar con las directivas de LAS EPC su asignacién oportuna.

Fortalecer- mediante este Plan a las EPC en la transparenc1a, eficiencia y el acceso a la
informacién producida en ejercicio de sus funciones y asf-consolidar la modernizacién la
gestidn de archivos bajo el concepto de archivo total.

Como contexto estratégico con la elaboracién e implementacidn del PINAR se contribuye al
cumplimiento de la Misién de las EPC en ser una Empresa dedicada a la gestidn integral de
proyectos, la prestacion efectiva de servicios plblicos, actividades complementarias y
asistencia técnica, con enfoque de sostenibilidad, oportunidad, crecimiento y satisfaccion de

Consultorfa Jorge Parra & Asoclados  SAS 5
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nuestros clientes y grupos de interés, que genera bienestar social, cumpliendo la
normatividad vigente.

La Vision Estratégica con la implantacién del PINAR en las EPC pretende asegurar su visidn
en el 2020 en ser una Empresa sostenible, lider tanto en la prestacion de servicios pliblicos
y actividades complementarias como en la oferta de un portafolio de servicios y gerencia de
proyectos, de alta calidad, a nivel departamental con proyeccion nacional, generando
bienestar y confianza en nuestros clientes

Los objetivos que se plantean es establecer los Planes en gestidn documental a corto mediano
y largo plazo, para mejorar continuamente los procesos archivisticos y el manejo adecuado
de la documentacion con el fin de solucionar los aspectos criticos identificados en gestién
documental en las EPC, Por otra parte con una adecuada conservacién de la informacion, se
garantiza la perdurabilidad a través de tiempo y asegurando la memoria institucional como
patrimonio documental.

2. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

Al elaborar €] Plan Institucional de Archivos se genera un instrumento para la planeacion
para las actividades archivisticas, el cual va articulados con otros planes y proyectos

estratégicos '

Para la adecuada funcién archivistica en las Empresas Plblicas de Cundinamarca es
indispensable articular el PINAR con la planeacion estratégica de Gerencia en los aspectos
normativos, administrativos, econdmicos, técnicos y tecnoldgicos para las actividades
relacionadas con los archivos de la Entidad. Una vez se encuentre en ejecucion el PINAR se
establece que los documentos seran el soporte a la eficiencia y eficacia de las EPC vy asi
contribuye a las transparencias del Estado en el servicio al ciudadano garantizando el acceso

a la informacion publica.

Por lo tanto las EPC debe asegurar que existan procedimientos claros para la creacion,
gestion, organizacién y conservacién de los archivos de gestidn, central e histdrico
establecidos en el PGD.

Por otra parte con la implementacidn del Plan Institucional de Archivos PINAR, las EPC tendra
los siguientes beneficios:

« Coordinar los planes, programas, proyectos relacionados con la gestion documental

y la funcién archivistica. _
« Articular desde la planeacién estratégica los planes institucionales integrando el Plan

Institucional de Archivos.

Consultoria Jorge Parra & Asociados SAS 6
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o Definir las metas de la funcién archivistica a corto, mediano y largo plazo.

» Optimizar los recursos destinados para la gestién y procesos archivisticos en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accidn Anual,

+ Realizar el seguimiento, medicién y mejoramiento de los planes y proyectos
formulados y articulados con la funcidn archivistica.

» Mejorar la eficiencia en los trémites administrativos e incrementar la productividad en
la gestion de las EPC.

3. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez realizada la identificacién de la situacion actual de la gestion documental en las
Empresas Publicas de Cundinamarca, se presentan los aspectos ctiticos que afectan la

funcién archivistica y los riesgos al que estd expuesta la documentacidn la cual permite

formular el PINAR, -

A continuacion se presentan los aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

No cuenta con normalizacion de formas y
formulario electrénicos

electrénica  sin
pérdida de

Produccién  documental
normalizacidon y conservacion,
documentos v dificll recuperacion.

No se han actualizado las Tablas de Retencién
Documental TRD

Descontrol en la produccién documental y faita
de organizacién documental en los archivos de
gestion.

Organizacion documental en los archivos de

Falta de organizacion e inventarios en los

gestion archivos de gestién.
Reforzar los conocimientos en  gestion | Los contratistas y un porcentaje medio de los
documental, funcionarios no cuentan con formacién en

temas de gestién documental

La gestidn documental no esta articulada con la
gestion del cambio

La Empresa no cuenta €on un proceso que
asegure que los funcionarios estén dispuesto a
los cambio significativos que implica la
resistencla al camblo por parte de ellos, los
funcionarfos no cuenta con la formacién en
temas de gestion documental

Consultoria Jorge Parra & Asoclados  SAS
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3.1, PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificada la situacién actual se analizan las herramientas administrativas
identificando los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica en las Empresas Plblicas

de Cundinamarca,

Consultoria Jorge Parra & Asociados

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
1, Establecer la | El ciclo vital de los documentos electronicos 1
normalizacion de formasy [estd  integrado con  los  aspectos
formulario electronicos administrativos, legales, fiscales, contables y

técnicos
No cuenta con los instrumentos archivisticos 1
socializados e  implementados  para
documentos electrénicos
No - tiene establecida la politica de 1
conservacion en la gestién documental
electronica
No cuenta con el presupuesto adecuado para 1
las necesidades documentales v de archivos
electrénicos
Total de criterios impactados 4

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
2. No se han actualizado | No se han aplicado las TRD a los archives de 1
las Tablas de Retencién [ gestidn fisicos y electrénicos
Documental TRD.

Realizar las transferencias primarias segun 1
las TRD .
Identificar los documentos vitales vy 1
esenciales de la Empresa.
Organizacidn documental de acuerdo con las 1
TRD.
Total de criterios Impactados 4
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
3. Organizacion de los Completar los Inventarios documentales en 1
archivos de gestion y los archivos de gestion,
central, n
f Aplicar las TRD para la organizacién de la 1
documentacion.
Identificar las series, subseries y tipos 1
documentales.
SAS 8
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Organizacion documental en los Archivos de 1
Gestidn y Central,
Total de criterlos impactados 4

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SOLUCION DIRECTA

4. La gestién documental | Concientizacién por los funcionarios vy 1
no estd articulada con la | contratistas del valor documentai
estidn del cambio, -

g Control de los documentos en los archivos de 1
gestion
Recuperacion de la memoria institucional por 1
los funcionarios y contratistas.
Reforzar el conocimiento en temas 1
archivisticos.

Total de criterios impactados 4

3.2. EJES ARTICULADORES

La priorizacion consiste en la evaluacion y el nivel de impacto de los aspectos criticos frente
a los ejes articuladores que representan la funcién archivistica. A continuacién se da una
valoracion de 1 a 10 donde 1 es menor y 10 mayor aspecto critico.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO
CRITICO

Administracion
de archivos

Acceso a Ia
informacidn

Preservacion

Tecnologia
y seguridad

Fortalecimiento
y articulacidn

No establece la
normalizacidn
de formas vy
formulario
electrénicos

8

5

7

7

4 3

No se han
actualizado las
Tablas de
Retenclén
Documental
TRD

Falta
organizacion

4 26

Consuitorfa Jorge Parra & Ascciados
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de los archivos
de gestién vy
central
La gestion 4 7 5 6 7 29
documental no
esta articulada
con la gestién
del cambio
TOTAL 26 22 23 24 21
Se ordenaron los aspectos criticos v los ejes articuladores, segiin la sumatoria de impacto de
mayor a menot, en el siguiente resultado:
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES
No establece la normalizaciéon de formas y 3 Administracion de 26
formularic electrénicos Archivos
No se han actualizado las Tablas de Retencion 30 Tecnhologia y seguridad 24
Documental TRD
Organizacion de archivos de gestién y central 26 Preservacion 23
La gestion documental no estd articulada con la 29 Acceso a la informacién 22
gestion del cambio
Fortalecimiento y 21
articulacién
3.3. FORMULACION DE VISION ESTRATEGICA
Para la formulacién de la Visidn, se tomd como base los aspectos criticos y ejes articuladores
con mayor sumatoria de impacto.
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES
No establece la normalizacién de formas y formulario 31 Administracion de 26
electrénicos Archivos
No se han actualizado las Tablas de Retencidn 30 Tecnologia y seguridad 24
Documental TRD
Organizacion de archivos de gestién y central 26 Preservacion 23
La gestion documental no esta articulada con la gestion 29 Acceso a la informacion 22
del cambio
Fortalecimiento vy 21

articulacién

Consultoria Jorge Parra & Ascciados  SAS
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3.4, FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos se tomd como base los aspectos criticos y ejes

articuladores incluidos en la Vision, asi:

ASPECTOS CRITICOS /EJES
ARTICULADORES

OBIJETIVOS

No establece la normalizacion de formas y
formulario electronicos

Mitigar los riesgos de produccidn y conservacion
electrénica de documentos

No se han actualizado las Tablas de Retencién
Documental TRD

Actualizar {as Tablas de Retencidn Documental

Organizacion de los archivos de gestion

Crear de instrumentos archivisticos para la
organizacion de los archivos de gestion. Establecer
programas especificos y formular los procesos de
gestion doecumental,

Administracién de archivos (Infraestructura,
presupuesto, procesocs, procedimientos,
personal)

Mejorar las instalaciones de archivo, Capacitar a los
contratistas y funcicnarios en temas de gestion
documental, realizar los manuales y procedimientos
en gestién documental.

Tecnologia y seguridad

Establecer las politicas de seguridad y realizar las
copias de respaldo de los equipos de los funcionarios
y contratistas,

Preservacion

Formular politicas para la preservacion de la
informacion a corto, mediano y largo plazo,

Acceso a la informacion.

Fortalecer el Sistema de correspondencia y el SGDEA
como herramienta tecnoidgica para la gestidn
documental.

3.5. PLANES Y PROYECTOS

A continuacion se presentan los planes y proyectos asociados a los objetivos asi:

ASPECTOS CRITICOS /EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

No establece la normalizacion
de formas y formulario
electrénicos

Mitigar los riesgos de produccion
Y conservacion electrénica de
documentos

Programa de normalizacion de
formas y formularios
electrénicos

No se han actualizado las
Tablas de Retencidn
Documental TRD

Actualizar las Tablas de retencldn
Documental

Programa de valoracion
documental y TRD

Organizacion de los archivos de
gestion

Crear de instrumentos
archivisticos para los archivos de

Programa de documentos
vitales y esenciales

Consultoria Jorge Parra & Asociados  SAS
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ASPECTOS CRITICOS /EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS

gestion, Establecer programas
especificos y formular los
pracesos de gestion documental.

Administracion de archivos
(Infraestructura, presupuesto,
procesos, procedimientos,
personal)

Capacitar a los contratistas y
funcionarios en temas de gestién
documental

Plan Institucional de
capacitacion a funcionarios y
contratistas

Tecnologia vy seguridad

Establecer las politicas de
seguridad y realizar las copias de
respaldo de los equipos de los
cohtratistas.

Programa de seguridad
informdética y preservacion
digital

Preservacion

Formular politicas para la
preservacion de la informacion.

Programa de preservacidn fisica
y electrénica

Acceso a la informacién.

Fortalecer Orfeo como
herramienta tecnolégica para la

gestién documental.

Programa optimizacion de
Correspondencia y el SGDEA

3.6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

A continuacidn se presenta el modelo para la formulacidn de los planes o proyectos segiin
los aspectos criticos identificados. Lo importante es que las Empresas Plblicas de
Cundinamarca de acuerdo con la planeacién estratégica los ajuste de acuerdo a sus
cronogramas tiempos y presupuestos.

PLAN 1

NOMBRE: Plan institucional de capacitacidn a funcionarios y contratistas

Objetivo: Reforzar el conocimiento de los funcionarios y contratistas en temas de gestion documental.

Alcance: E!| plan contiene, capacitaciones y talleres en organizacion de los archivos de gestion para
mitigacion de riesgos asociados con los fondos acumulados.

Responsable del Plan: Direccion de Gestion Humana y Administrativa

\ Fecha Fecha ,
ACTIVIDAD Responsible Inicio Final Entregable Observaciones
Levantamiento de Dlréaggltcl);nde Metodologia para
la valoracion de Humana y 01/2019 |: 01/2019 valoracidn de
rlesgos Administrativa FIESgos.
Direccion de
Identificacion del Gestion , .
iesgo Humana y 02/2019 02/2019 Matriz con riesgos
Administrativa

Cansultorfa Jorge Parra & Asociados

SAS
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Direccion de .
. Matriz con
Tratamientos de Gestion 03/2019 | 03/2019 opciones de
los rlesgos Humana y .
/ solucion
Administrativa
Elab;)'raanmgg del Plan de
o ex Profesional capacitacion a
?Esfif;;?r';ﬁg a encargado 04/2019 05/2019 funclonarios y
. Y contratistas
contratistas
Implementacion Dlrggglt?:nde Solucicnes
de Iasrrig?%ras del Humana y 06//2019 12/2020 implementadas
g Administrativa
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Idenglf’écszc;gn de Funcionarios y contratistas capacitados Creciente 100%
Evaluacién y andlisis . . e . o
del riesgo Riesgos analizados e identificados Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Profesional encargado

PLAN 2

NOMBRE: Plan de gestién del cambio con la gestion documental

Objetivo: Mitigar los riesgos de malas précticas archivisticas por funcionarios y contratistas.,

Alcance: El plan contempla la evaluacion, analisis y mitigacién de riesgos asociados con la resistencia al
cambio en el manejo de los documentos de archivo.

Responsable del Plan: Direccidn de Gestidn Humana y Administrativa

Fecha Fecha .
ACTIVIDAD Responsable Inicio Final Entregable Observaciones
Levantamiento de Dlrggglt(i)g nde Metodologia para
la valoracion de Humana y 01/2019 0172019 valoracion de
riesgos Administrativa rIesgos.
Direccion de
Identificacion del Gestion ) ,
riesgo Humana y 02/2019 02/2019 Mattiz con riesgos
Administrativa
' Direccion de Mattriz con
Tratamientos de Gestion .
los riesgos Humana y 03/2019 03/2019 opsu?)n?gnde
Admiinistrativa oluc

Consultoria Jorge Parra & Asociados  SAS
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Etaboracion del Plan de gestién
Plan de gestidn del .
cambio con la Profesional 04/2019 12/2019 del cambi.q con la
7 encargado gestion
gestion documental
documental
Implementacién Direccidn de
\ Gestion Soluciones
de Iasrriré(sa,](;ras del Humana y 05//2019 12/2019 implementadas
g Administrativa
j : INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
N : Funcionarios y contratistas . o
Identificacion de Riesgos sensibilizados Creciente 100%
EV&IUECIOSE)éga(;la!ISIS del |- Riesgos analizados e identificados Creciente 100%
RECURSOQS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesionai Profesional encargado

PLAN 3

NOMBRE: Plan de instrumentos archivisticos: Programa de gestion documental, Sistema Integrado de
Conservacion, Tabla de Control de Acceso, Plan Institucionat de Archivos, Modelo de requisitos para la
gestidn de documentos electrénicos, Banco terminoldgico.

Objetivo: Mitigar el incumplimento con la normatividad archivistica vigente,

Alcance: El plan contiene la creacion de los Instrumentos archivistico como herramientas para la gestion

documental.

Responsable del Plan: Direccidn de Gestién Humana y Administrativa

. Fecha Fecha .
ACTIVIDAD Responsible Inicio Final Entregable Observaciones
Levantamiento de Direccion de Metodologia para
la valoracion de Gestién Humana | 01/2019 01/2019 valoraclén de
riesgos v Administrativa riesgos.
Identificacion del Archivos de . .
Hesao Gestién 02/2019 02/2019 Mattiz con riesgos
. . Matriz con
Tratamientos de Archivos de .
. -y 03/2019 03/2019 opciones de
los riesgos Gestion solucidn
Elaboracién del Plan de
Plan de Profesional | 42019 | 06/2020 instrumentos
. encargado S
instrumentos archivisticos:

Consultoria Jorge Parra & Asoclados
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archivisticos:
Programa de
gestién
documental,
Sistema Integrado
de Conservacion,
Tabla de Control
de Acceso, Plan
Institucional de
Archivos, Modeio

Programa de
gestion
documental,
Sistema Integrado
de Conservacion,
Tabla de Control
de Acceso, Plan
Institucional de
Archivos, Modelo
de requisitos para

de requisitos para la gestion de
la gestion de documentos
documentos electrénicos,
electrénicos, Banco
Banco terminolégico
terminoldgico
Implementacion Direccién de : ,
de los Gestién Humana | 12//2019 | 12/2020 | Soluclones
instrumentos y Administrativa P
INDICADORES
INDICADOR INDICE ‘ SENTIDO META
Identificacion de Incumpiimiento con la normatividad . o
Riesgos archivisticas vigente Creciente 100%
Evaluacion y anélisis , . - . o
de! riesgo Riesgos analizados e identificados Creciente 100%
RECURSO0OS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Profesional encargado

PLAN 4

NOMBRE: Plan de manuales y procedimientos del proceso de gestion documental,

Objetivo: Mitigar los riesgos de una mala practica en gestién documental.

Alcance: El plan contiene, andlisis, iineamientos, politicas y procedimientos para las adecuadas practicas
en los procesos de gestién documental,

Responsable del Plan: Direccién de Gestion Humana y Administrativa

. Fecha Fecha .
ACTIVIDAD Responsible Inicio Final Entregable Observaciones
Levantamiento de Dirggglt?gnde Metodologia para
la valoracion de 01/2019 01/2019 valoracion de
riesgos Humana y ' riesgos
Administrativa ' J
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Identificacién del Archivos de ) .
Hesgo Gestién 02/2019 02/2019 Matriz con riesgos
. . Mattriz con
Tratamientos de Archivos de .
los riesgos Gestlén 03/2019 03/2019 opc1on§§ de
solucion
Elaboracion del Plan de manuales
Plan de manuales Profesional y procedimientos
y procedimientos encargado y 04/2019 12/2019 del proceso de
del proceso de Calidad gestién
gestion documenta documenta
2 Direccion de
Implementacién g .
de las mejoras del | Geston 05//2019 | 1272019 |  Soluciones
Hesao Humana y implementadas
9 Administrativa
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Identificacion de Manuales y procedimientos en gestion : o
Riesgos documental elaborados Creciente 100%
Evaluacién y analisis . S . o
del riesgo Riesgos analizados e identificados Creclente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano : 1 Profesional Profesional encargado
PLAN 5

NOMBRE: Plan de actualizacion de Tablas de Retencién Documental

Objetivo: Actualizar las series subseries y tipos documentales en las Tablas de Retencién Documental

de la pérdida de la memoria institucional.

Alcance: El plan involucra, el analisis, valoracidn y disposicion final de los documentos y mitigar el riesgo

Responsable del Plan: Direccién de Gestién Humana y Administrativa

Fecha Fecha .
ACTIVIDAD Responsable Inicio Final Entregable Observaciones
Levantamiento de D'ﬁ;g't?gnde Metodologia para
la valoracién de Humana y 01/2019 01/2019 valoracion de
11€sgos Administrativa Hesgos.
Identificacion del | Archivos de | o) 5q19 | 02/2019 | Matriz con riesgos
riesgo Gestion
: X Matriz con
Tratamientos de | Archivosde | 35419 | 0372019 opciones de
los riesgos Gestidn solucidn

Consultorfa Jorge Parra & Asociados  SAS
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Eiablg)lgancigg del Profesional en Plan de
actualizacién de Clencia de la actualizacion de
Tablas de Informacion 04/2019 12/2019 Tablas de
Retencidn Bibliotecdlogo Retencion
Archivista Documental
Documental
Implementacién Direccién de
s Gestion Soluciones
de cigls rriggjc:)ras Humanay 05//2019 12/2019 implementadas
g Administrativa
. INDICADORES
INDICADOR ___ INDICE SENTIDO META
Identificacion de Riesgos Areas intervenidas Creciente 160%
Evaluacnorr:eysr;onahsns del Riesgos anallzados e identificados Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Profesional en Ciencia de la Informacidn Bibliotecdlogo

Archivista

PLAN 6

NOMBRE: Plan de aplicacion de tablas de retencién documental

Objetivo: Eliminar los documentos que han perdido su valoracion documental,

Alcance: £l plan contiene, andlisis y eliminacion de los documentos con disposicidn final eliminacién para
mitigar el rlesgo de crecimiento de depdsitos de archivo.

Responsable del Plan: Direccidn de Gestidn Humana y Administrativa

ACTIVIDAD Responsible 'I:sicci;g ';f}:g? Entregable Observaciones
Levantamiento de D'Eggt?gnde Metodologia para
la valoracién de Humana y 03/2019 03/2019 valoracion de
resgos Administrativa 1€sgos.

S Archivos de ,
Identirfilé:scg)n del Gestidn vy 04/2019 04/2019 Matriz con riesgos
9 Central
. Archivos de Matriz con
Tratamientos de Gestion y 05/2019 | 05/2019 opciones de
los rlesgos =
Central solucion
Elaboracion del orggrz?;agf% ny
Plan de Profesional .
organizacién y encargado 06/2019 1272020 trar;gfe;(e)::g?s de
transferencias de S S
acumulados

Consulteria Jorge Parra & Asociados
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los fondos
acumulados
Implementacion Dtrggs:lt?c’?nde Soluciones
de Iasrrir:;y;ras del Humana y 06/2019 12/2020 implementadas
9 Administrativa
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Identificacién de Eliminacién documental de documentos .
Riesgos que han perdido su valoracion Creciente 100%
Evaluacion y analisis , . s . o
del riesgo Riesgos analizados e identificados Creciente 100%
- RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profestonal Profesional encargado
PLAN 7

NOMBRE: Plan de organizacion archivos de gestion y archivo central

Objetivo: Mitigar los riesqos de pérdida de documentos y disposicién final de la memoria institucional.

Alcance: El plan contiene, analisis, organizacion y transferencias para mitigacion de riesgos asoclados a la
gestién en los archivos.

Responsable del Plan: Direccidn de Gestion Humana y Adiministrativa

Fecha Fecha

ACTIVIDAD Responsible Inicio Final Entregable Observaciones
Levantamiento de D;rgg;:;?gnde Metodologia para
la valoracion de H 01/2019 01/2019 valoracidén de
umana y

riesgos riesgos.

Administrativa

Identificacion del | Archivosde 5 5519 | 0272019 | Matriz con riésgos

riesgo Gestion
. , Matriz con
Tratamientos de | Archivosde | 35619 | 03/2019 opciones de
los riesgos Gestion solucién
Elaboracién del Plan de
Plan de T
o . organizacion y
organizacion y Profesional | 4415019 | 12/2020 | transferencias de
transferencias de encargado los fondos
los fondos acumulados
acumulados
Implementacién D |reccic.),n de ,
de las mejoras del Gestion 05/2019 | 12/2020 Soluciones
tiesqo Humana y implementadas

Administrativa

Consultoria Jorge Parra & Asociados  SAS 18
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Identificacién de . : . . o
Riesqos Archivos de gestidn intervenidos Creciente 100%
Evafuac;or] y analisis Riesgos analizados e identificados Creciente 100%
del riesgo ‘
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Profesional encargado

PLAN 8
L )
NOMBRE: Plan de normalizacién de formas y formularios electrénicos
Objetivo: Mitigar los riesgos de produccidn y conservacion electrénica de documentos
Alcance: El plan involucra, la evaluacion, andlisis y mitigacidn de riesgos asociados a la gestidn en los
depdsitos de archivos.
Responsable del Plan: Direccion de Gestion Humana y Administrativa
Fecha Fecha
ACTIVIDAD RESPONSABLE Inicio Final Entregable OBSERVACIONES
Levantamiento de Direccidn de Metodologia para
la valoracion de Gestion Humana | 01/2019 | 01/2019 | valoracién de
riesgos y Administrativa riesgos,
Identtfllcacion del Informatica 02/2019 | 02/2019 Ma:tnz con
riesgo riesgos
. Matriz con
Tratam!entos de Informatica 03/2019 | 03/2019 opciones de
los riesgos -
solucion
Elab&;a:lgg del Plan de
o . lizacion de
normalizacion de Profesional norma
formas y encargado 04/2019 | 12/2019 formas.y
formularios formu’larlos
electrdnicos electronicos
Implementacion Direccion de - Soluciones
de las mejoras del | Gestién Humana | 05//2019 | 12/2019 implementadas
riesgo y Administrativa P
INDICADORES
INDICADOR ___INDICE SENTIDO META
Identificacion de Riesgos Areas intervenidas Creciente 100%
i it ) Riesgos analizados e . o
Evaluacion y andlisis del riesgo identificados Creclente 100%
Consultorfa Jorge Parra & Asociados  SAS 19
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Profeslonal encargado

PLAN 9

NOMBRE: Plan de documentos vitales y esenclales.

Objetivo: Mitigar los riesgos de pérdida de documentos vitales y esenciales para la continuidad del negocio.

Alcance: El plan contiene, andlisis, organizacion y conservacién de los documentos vitales y esenciales para
mitigacion de riesgos asociados con la no continuidad del negocio.

Responsable del Plan: Direccion de Gestidn Humana y Administrativa

r Fecha Fecha .
ACTIVIDAD Responsible Inicio Final Entregable Observaciones
Levantamiento de Diréaggl?gnde Metodologia para
la valoracidn de Humana y 01/2019 01/2019 valoracién de
riesgos Administrativa riesgos.
Identificacién de! Archivos de ,
Hesgo Gestion 02/2019 02/2019 Matriz con riesgos
. Matriz con
Tratamientos de Archivos de )
N T 03/2019 03/2019 opciones de
los riesgos Gestion solucion
Elaboracién del Plan de
Plan de Profesional documentos
documentos vitales encargado 0472013 12/2019 vitales y
y esenciales esenciales
Implementacion Direccion de
Gestion Soluciones
de Iasrrigtsajcz)ras del Humana y 05//2019 12/2019 implementadas
9 Administrativa
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Identificacién de Documentos vitales y esenciales o
Riesgos conservados Creclente 100%
Evaluacidn y andlisis . . , . . o
del riesgo Riesgos analizados e Identificados Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Profesional encargado
PLAN 10

[ NOMBRE: Plan de documentos electrénicos.

Consultoria Jorge Parra & Asociados  SAS
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Objetivo: Mitigar los riesgos de seguridad informédtica y preservacién digital de documentos con disposicidn
final que conforman la memoria institucional en medios electrdnicos.

Alcance: El plan contiene, analisis, organizacién y transferencias de documentos electrénicos para

mitigacién de riesgos asociados a la gestién en los archivos.

Responsable del Plan: Direccion de Gestién Humana y Administrativa

. Fecha Fecha .
ACTIVIDAD Responsible Inicio Final Entregable Observaciones
Levantamiento de Dlrgggltci)gnde Metodologia para
la valoracidn de H 01/2019 01/2019 valoracion de
riesgos umana y riesgos.
Administrativa
Identificacién del Archivos de . .
tiesgo Gestién 02/2019 02/2019 Matriz con tiesgos
. , Matriz con
Tratamientos de Archivos de :
los Fesgos Gestién 03/2019 03/2019 opciones de
solucién
Elaboracion del '
. Plan de
Plan de Profesional .
documentos encargado 04/2019 12/2019 cei?eccut:gi?ctg:
electrdnicos '
Implementacion Drrg;;;c')gnde Soluciones
de las mejoras del 05//2019 12/20195 iml d
tiesgo Hu'mana y implementadas
Administrativa
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Identificacion de Documentos electrénicos conservados . o
Riesgos como memoria institucional Creciente 100%
Evaluacidn y analisis . . . : 0
del riesgo Riesgos analizados e identificados Creciente 100%
RECURSOQS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Profesional encargado

PLAN 11

NOMBRE: Plan de mejoramiento de las instalaciones de archivo.

Objetivo: Mitigar los riesgos de deterioro y contaminacién de los documentos ubicados archivos de gestion

y central.

Alcance: El plan contiene disefio y adecuaciones de las instalaciones de archivo para la adecuada

conservacion documental,

Responsable del Plan: Direccidn de Gestidn Humana y Administrativa

Consultorfa Jorge Parra & Asociados  SAS
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. Fecha Fecha .
ACTIVIDAD Responsible Inicio Final Entregable Observaciones
Levantamiento de D:rggg:t(i)gnde Metodologia para
la valoracién de Humana y 01/2019 | 02/2019 valoracion de
riesgos Administrativa Flesgos.
Identificacion del Archivos de , .
Hesgo Gestidn 03/2019 04/2019 Matriz con riesgos
. . Matriz con
Tratamientos de Archivos de .
los Fesgos Gestién 05/2019 12/2020 opciones de
solucion
Plan de Plan de
mejoramiento de Profesional mejoramiento de
las instalaciones encargado 06/2019 12/2020 las instalaciones
de archivo de archivo
Implementacidn Dlrg:(s:ltci)gnde ' Soluciones
de las mejoras del H 08/2019 12/2020 imol |
riesgo umana y implementadas
Administrativa
INDICADORES
INPICADOR INDICE SENTIDO META
Identificacién de Conservacion de los documentos en los . o
Riesgos archivo de gestion y central Creciente 100%
Evaluacion y andlisis . - . 0
del rlesgo Riesgos analizados e Identificados Creciente 100%
RECURSOQS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Profesional encargado

PLAN 12

NOMBRE: Plan de auditorias y control documental.

Objetivo: Mitigar los riesgos de no conformidades en las précticas en gestion documental,

Alcance: El plan contiene, andlisis y hallazgos en las practicas en gestién documental,

Responsable del Plan: Direccién de Gestidn Humana y Administrativa

ACTIVIDAD Responsible FeFt]a Fgcha Entregable Observaciones
Inicio Final

Levantamiento de o2 Metodologla para

la valoracion de Direccion de 01/2019 03/2019 valoracién de
. Control Interno !
riesgos riesgos.

Identificacion del Archivos de .
riesgo Gestion 04/2019 12/2020 Matriz con riesgos

Consuttoria Jorge Parra & Asociados
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. . Matriz con
Traltim!egtf’)ss de Aréi‘:t?gnde 05/2019 | 12/2020 opciones de
0s riesg solucion
Elaboracién del .
o . . Plan de auditorias
P | cone v | 067019 | 12020 |y conl
Y documental
documental
Implementacién . , .
, Direccion de Soluciones
de las mejoras del Control Interno 06/2019 12/2020 implementadas
riesgo ‘
INDICADORES
INDICADOR INDICE : SENTIDO META
Identificacién de Hallazgos y no conformidades en la ; o
Riesgos practicas en gestion documental Creciente 100%
Evaluacion y analisis Riesgos analizados e identificados Creciente 100%
del riesgo
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional de la Direccién de
Humano 1 Profesional Control Interno

4. CONSTRUCCION DE MAPA DE RUTA

Cotto Piazo Mediano Plazo Largo Plazo

PLAN / TIEMPO 2016 2017 2018 2019 | 2020

Plan Institucional de X X
capacitacién a funcionarios y
contratistas

Plan de Gestién del Cambio X

Plan de instrumentos X X
archivisticos:  Programa de
gestibn documental, Sistema
Integrado de Conservacion,
Tabla de Control de Acceso,
Plan Institucional de Archivos,
Modelo de requisitos para la
gestion  de  documentos
electronicos, Banco
terminolégico.

Plan de manuales vy X
procedimientos del proceso de
gestion documental

Plan de actualizacion de tablas X
de retencién documental
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Plan de aplicacién de tablas de X X
retencién documental
Plan de organizacion archivos X X
de Gestion y archivo central
Plan de normalizacion de X
formas y formularios -
electrénicos
Plan documentos vitales vy : : X
esenciales : .

Plan de documentos X
electrdnicos

Plan de mejoramlento de las X X
instalaciones  locativas de '

archivos

Plan de auditorias y control | - X X
documental

5. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Para realizar el seguimientc se creara un cuadro de mando integral donde las Empresas
Pdblicas de Cundinamarca llevara la medicion establecida por cada plan y proyecto para la
adecuada ejecucion de los mismos en cumplimiento del Plan Institucional de Archivos PINAR.

6. GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacidn, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcién de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de [a evaluacién de la situacion actual.

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

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente,

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

Consultorfa Jorge Parra & Asoclados  SAS 24
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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
misidn y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de fas actividades, proyectos y recursos
que va a desarroilar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan

Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuendia.
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