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INTRODUCCION

En aras de la importancia del cumplimiento de la normatividad archivistica y
comprometidos por el mejoramiento continuo frente a la modernizacién de los procesos

stratégicos, misionales y de apoyo, la Gobernacién del Valle del Cauca se prepara para
onsolidar la administraciéon de sus archivos de forma eficaz, eficiente y transparente. Para
sto la Gobernacién ha establecido objetivos con sus planes, programas y proyectos, los
uales aportan de forma sustancial y se interrelacionan con el presente Plan Institucional
e Archivo - PINAR' como un instrumento para la planeacién, administracion,
mantenimiento y conservacion de la funcién archivistica que se integra con el Sistema

Integrado de Gestion de la Gobernacion.

'ara la elaboracion de este instrumento se ha seguido la metodologia establecida por el
rchivo General de la Nacion AGN, en el Manual “Formulacion del Plan Institucional de
rchivos — PINAR, bajo el contexto legal de la ley 594 del 2000, el Decreto 2609 de 2012 y

Decreto 1080 de 2015. Asi mismo el desarrollo del PINAR se plantea con fines de

ejoramiento de los servicios, procesos, procedimientos y rendimiento financiero incluidos
el Plan Estratégico, en el Plan de Accion Anual, Planes de Mejoramiento y en el Plan de
quisiciones de la Gobernacion del Valle del Cauca.

Este instrumento tiene como fin orientar los planes, programas o proyectos que
tablezca la Gobernacion a corto, medianc y largo plazo que permitiran el desarrollo de

fl funcién archivistica para el mejoramiento continuo, el cual, debe ser aplicado a todas

i JFCHIVO GENERAL DE LA NACION Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivo ~PINAR 2014,
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las dependencias y a los archivos en cualquier soporte generados en ejercicio de sus
funciones (fisico, magnético, electrénico entre otros) y sera un producto integrador de los
ejes articuladores de la Vision 2032: Eje Desarrollo Institucional y Gobernabilidad, Eje
Economico y Competitividad, Eje Sociocultural y Eje Ambiental y Territorial. A su vez tiene
como soporte inicial la consolidacion y analisis del Anexo 1 Diagnéstico Integral de la
Gestion Documental y el Programa de Gestion Documental PGD dando como resultado

las metas a corto (1 afio), mediano (2 afios) y largo plazo (3 afios) segln (Anexo 2 Mapa
de Ruta).

e,

— \\

Planes y/o \

Programas
establecidos

oy _ \en el PINAR

e R

[;)grama de
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i Flan
Planeacion Plan ; i
Estratégica estratégico Gestion lggt'gt_’g'hoi:g' D g,
Institucional 9 de Desarrollo PINAR gt gl -
%wé : 4l Procesos diarios
it e ~ de Gestion

- Documental

Bajo este contexto el Plan Institucional de Archivos beneficiara a la Gobernacion en los
siguientes aspectos:

Y

Optimiza los procesos de gestién documental en miras de planear, hacer, verificar y
actuar.

Y

Articula los planes estratégicos de la Gobernacién con la funcién archivistica de
acuerdo a las necesidades de cada proceso.
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‘XO

Mitiga los riesgos propios de la gestion documental

N/

Evita el detrimento patrimonial

Y

Fortalece procesos mas eficientes, eficaces y confiables hacia la ciudadania y ente
de control

‘-5‘

Cumplimiento de la normatividad archivistica, nacional y departamental.

t.l’

Optimiza el uso de recursos de la gestion y procesos archivisticos.

‘f

Facilita y mide el seguimiento y mejora de la gestién documental de la
Gobernacion.

Contar con el recurso humano idéneo, recursos tecnolégicos y recursos financieros

\;}'

para la administracién de la gestion documental.

Contribuir con el fartalecimiento institucional.

Y

» Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

Con respecto a los beneficios establecidos el desarrollo del PINAR contempla el contexto

nstitucional, define la vision estratégica bajo la cual se regira su aplicacion, objetivos

specificos definicion del mapa de ruta, la elaboraciéon de la herramienta de control que
ermitira hacer seguimiento al proceso de implementacion. Asi mismo establece la funcién
chivistica bajo la direcciéon de |la Subdireccién de Recursos Fisicos por medio del Jefe de
orrespondencia y Archivo y las fuentes de apoyo para la planeacion estratégica,
formulacién de proyectos y lineamientos en sistemas de informacion esta a cargo del
epartamento Administrativo de Planeacion y la Secretaria de Tecnologias de Informacién
y| Comunicacion TIC. Para el fortalecimiento de la gestion documental y desarrolio del
NAR es necesario contar con el apoyo y orientacion desde el Despacho y la Secretaria
neral involucrando a todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo en la
implementacién de los planes y proyectos propuestos en el PINAR.

De esta manera se plantean siete planes y proyectos para mitigar cada uno de los factores

ticos identificados:

'
—

R R
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Planes y Proyectos a Corto Plazo (1 Afo)

» Proyecto para la elaboracién, aprobacién, convalidacién, divulgacion e
implementacién de instrumentos archivisticos.

Planes y Proyecto a Mediano Plazo (5 anos)

« Plan de implementacion, divulgacién y capacitacion constante en gestion
documental

e Proyecto para la elaboraciéon, aprobacion, convalidacion, divulgacién e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental.

Planes y Proyectos a Largo Plazo (10 afos)

* Plan de elaboracién e implementacion del procedimiento de organizacion
documental para Historias Laborales y Expedientes Pensionales

» Proyecto para la elaboraciéon, aprobacion, convalidacion, divulgacion e
implementacion de las Tablas de Valoracion Documental.

* Proyecto de elaboracion, implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos e incorporacion de la ventanilla Unica de correspondencia.

¢ Proyecto de elaboracién del Sistema Integrado de Conservaciéon Documental
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD.

Wisiénz:

Recuperar liderazgo del departamento fomentando los valores de transparencia, uen
gobierno y la participacién activa a nivel nacional e internacional, mediante
implementacion de dinamicas sociales, politicas, econédmicas e institucionales para
ortalecer la capacidad institucional y de inversion con el fin de responder a los desafios
del entorno y lograr mayores niveles de competitividad, seguridad, paz y convivencia,
quidad y sostenibilidad del medio ambiente que permitan mejorar la calidad de vida de
;ys vallecaucanos.

Vision:

| Valle del Cauca, al 2019, sera un departamento lider, nacional e internacionalmente, en

sarrollo humano paz y reconciliacidn; con una gestion puablica transparente,

rticipativa, plural, eficiente y con alto compromiso social; que promueva el desarrollo

stenible, garantia de la conservacion del capital natural, rico en biodiversidad, servicios
osistémicos, riqgueza étnico-cultural; con fuerza productiva, turistica, infraestructura,

cnologia, atractivo para la inversion; que incentive la innovacion, el emprendimiento, la

¥

operacion, la equidad, la convergencia regional y la competitividad para la integracion
+ obal de la regién Pacifico en el mundo.

QrdenanzaNo. 415dejunio8de2016-"Porelcual seadoptaelplandedesarrollodeldepartamentodel
N alle del Cauca para el periodo 2016 — 2019 - El Valle esta en Vos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA GOBERNACION

Objetivo General de la Administracién Departamental

La gobernacién del Valle del Cauca tiene como fin primordial servir a la comunidad,
promover la prosperidad general en procura del desarrollo integral de quienes habitan el
territorio, preservar los valores morales, culturales y patrimoniales, buscar el desarrollo de
su territorio, el rescate y fortalecimiento de los bienes del departamento y todo lo que
tenga que ver con la satisfacciéon de sus necesidades socioeconémicas que garantice el
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del territorio.

Funciones Generales de la Administracién Departamental

La funcién administrativa de la gobernacién del Valle del Cauca estara al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la
descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones.

Para el cumplimiento de sus competencias la administracion departamental podra ubicar
puntos de atencidn poli funcionales en sitios estratégicos del departamento, que integren
servicios y competencias requeridos por los ciudadanos.

Corresponde a la administracién departamental cumplir las funciones constitucionales y
legales que a continuacién se detallan:
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1. Interpretar la voluntad soberana de sus habitantes en el marco de la Constitucion, la

ley, la ordenanza y el reglamento y asumir la debida consecuencia con sus mandatos.

2. Cumplir funciones y prestar servicios del orden nacional, o coordinar su cumplimiento y
prestaciones las condiciones que se prevea en las delegaciones que reciban y los
contratos o convenios que para el efecto se celebren.

3. Promover y ejecutar en cumplimiento de los respectivos planes y programas nacionales
y departamentales, actividades econdmicas que interesen al desarrollo departamental y al
bienestar de los habitantes.

}. Planificar y orientar las politicas de desarrollo y de prestacién de servicios publicos en

| departamento y coordinar su gjecucién con los municipios.

. Promover, financiar o cofinanciar proyectos nacionales, departamentales o municipales
e interés departamental.

. Administrar los recursos cedidos por la nacién, atendiendo su destinacién legal cuando
tengan.

Promover la armonizacién de las actividades de los municipics entre si, con el

el

partamento y la nacion.

Asesorar y prestar asistencia técnica, administrativa y financiera a los municipios y a las
tituciones de prestaciéon de servicios para el ejercicio de las competencias asignadas
rla ley, cuando a ello haya lugar.
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9. Realizar el seguimiento y evaluacién de la accién de los municipios y de la prestacién
de servicios a cargo de estos e informar los resultados de la evaluacion y seguimiento a la
nacion, autoridades locales y a la comunidad.

10. Promover y fomentar la participacion de las entidades privadas, comunitarias y sin
animo de lucro en la prestacion de los servicios que deben prestarse en el departamento.

11. Organizar y dirigir lo relacionado con el transito y el transporte y adelantar la
construccién y la conservacion de todos los componentes de la infraestructura de
transporte que le corresponda.

12. Desarrollar y ejecutar programas politicas para el mantenimiento del medio ambiente y

los recursos naturales renovables.

13. Coordinar y dirigir con la colaboracion de las Corporaciones Auténomas regionales,
las actividades de control y vigilancia ambientales intermunicipales, que se realicen en el
territorio del departamento.

14. Organizar sistemas de coordinacién de las entidades prestadoras de servicios
publicos y promover, cuando razones técnicas y econdmicas lo aconsejen, la organizacién
de asociaciones de municipios para la prestacién de servicios publicos, o la celebracién
de convenios para efectos del mismo.

15. Coordinar acciones entre los municipios orientadas a desarrollar programas y

actividades que permitan fomentar la practica del deporte, la recreacién y el

apravechamiento del tiempo libre en el territorio departamental.

10
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16. Coordinar acciones entre los municipios orientadas a desarrollar programas y
actividades que permitan fomentar las artes en todas sus expresiones y demaés

manifestaciones simbdlicas expresivas.
17. Apoyar con recursos la labor que realiza la fuerza publica en su jurisdiccion.

18. Preservar y mantener el orden publico en su jurisdiccion atendiendo las politicas que
%establezca el Presidente de la Republica.

19. Participar en la promocion del empleo y la proteccion de los desempleados.

0. Concurrir en la financiacién de las inversiones necesarias para la organizacion
uncional y administrativa de la red de instituciones prestadoras de servicios de salud, la
ducacion y demas servicios publicos que demande el departamento conforme a las

¢ompetencias asignadas.

21. Colaborar con las auteridades competentes en la ejecucién de las tareas necesarias

ara la conservacion del medio ambiente y disponer lo que requiera una adecuada
reservacion de los recursos naturales.

. Velar por la preservacion del territorio departamental y sus riquezas naturales, a fin de
e ellos sirvan y beneficien a todos los habitantes, asegurando el progreso sin perjuicio

L= 5

las intervenciones que para efecto de su explotacion, usos, distribucion, utilizacién y

L% 4

bnsumoe disponga la ley.

23. Administrar los asuntos del territorio departamental y prestar los servicios publicos que
tl*termine la ley.

11
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24. Ordenar el desarrollo del territorio y determinar la ejecucion de los planes, programas

y proyectos que demande el progreso del departamento.

25. Cumplir las demas funciones administrativas y prestar los servicios que le sefale la

constitucién y las leyes.

PRINCIPIOS DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA?

La gestién administrativa de la Gobernacion del Valle del Cauca, se regira por los

siguientes principios:

» Transparencia y participacion: El estado promovera la decisiéon y el dialogo

colectivo sobre como garantizarlos, fortalecer las capacidades de la comunidad
para participar en la gestion de las politicas publicas, permitir su expresion libre y
espontanea, ser escuchados en sus necesidades y formas y estrategias para
solucionarlas.

Universalidad, igualdad y no discriminacion: Como derechos universales,
inalienables, intrasmisibles, irrenunciables, innatos e inherentes a los seres
humanos, el Estado debe brindar las mismas garantias a todos.

Integralidad: Los derechos son indivisibles, interdependientes, complementarios y
no jerarquizaries, de manera que el ejercicio de un derecho implica el ejercicio de
otros. Por tanto el Estado, a través de sus politicas, planes, programas y
proyectos, debe garantizarios todes al mismo tiempo en igualdad de condiciones y
con el mismo nivel de prioridad.

% ORDENANZA No. 415 DE JUNIO 8 DE 2016 -"POR EL CUAL SE ADOPTA EL PLAN DE DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL
CAUCA PARA ELPERIODO 2016-2019-EL VALLE ESTAEN VOS.”

12
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Siguiendo lo indicado en el componente estratégico del Plan de Desarrollo 2016-2019 “El
Valle esta en vos” y lo consignado en el Manual del Sistema Integrado de Gestion, la
Gobernacion del Valle del Cauca adopta la siguiente Politica de Gestién Documental:

“La Gobernacién del Valle del Cauca propendera por la cooperacioén, articulacion y
coordinacién permanente entre las oficinas de tecnologla, gestion documental, planeacion
y los productores de la informacién y velaré por la permanente actualizacion y aplicacion
de los instrumentos archivisticos, todo con el fin de fortalecer su memoria institucional,
preservar el patrimonio documental y realizar una gestion transparente, orientada al
mejoramiento de los servicios y a la garantia de los derechos de las personas.”

|a adopcién de la politica de gestion documental, implica la implementacion de un
Sistema de Gestion Documental que, siguiendo la normatividad vigente, considere entre
otras, la ejecucion de las siguientes actividades:

e Definir que se busca con la Gestion Documental y el impacto que se desea
alcanzar en la entidad.

e Realizar un Diagnéstico Integral de la Gestion Documental.

« Definir las pautas a seguir y desarrollar planes de accidn, entre los que se destaca
la Politica de Gestion Documental y el Programa de Gestion Documental.

e Implementar los planes de accién definidos por medic de la divulgacion,
capacitacion y entrenamiento de los funcionarios.

« Implementar un esquema de soporte via telefénica, chat, correo electrénico y
presencial para garantizar la efectiva aplicacién de los instrumentos archivisticos

e Hacer seguimiento y control por medio de la verificacion de lo implementado y la
generacién de acciones de mejora.

« En las metas a corto plazo se espera que se genere el cambio de cultura de
racionalizacion de tramites y organizacion fisica y electrénica de los archivos, a
mediano plazo la percepcidn positiva de la gestion documental en la entidad y de
la aplicacién de los instrumentos archivisticos y a largo plazo la confianza
constante en la generacién de documentos electrénicos dentro de una herramienta
y la evidencia de la apropiacién del concepto de cero papel.

13
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Lo anterior, debe estar enmarcado en la capacitacion permanente de los servidores
publicos, quienes deben tener las competencias para mantener y generar mejora continua
al Sistema de Gestién Documental. Igualmente, en el compromiso de la alta direccién de
la entidad, esto es, del gobernador y todo su equipo de gobierno.

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para determinar la situacién actual de la Gobernacién respecto al tema archivistico, se

utilizaron las siguientes fuentes de informacién:

e Diagnoéstico Documental realizado en el mes de Febrero de 2017.
* Plan de Desarrollo de Gobernacion Valle del Cauca 2016-2019.

¢ Plan de Accion 2017.

» Plan de Adquisiciones 2017.

« Planes de Mejoramiento

* Mapa de riesgos

De acuerdo a los anteriores referentes la evidenciaron falencias administrativas,
archivisticas, tecnolégicas, ambientales, legales, financieras y de recurso humano
evidenciadas a través del Diagnéstico Integral Documental se permiti6 identificar y evaluar
los aspectos criticos y riesgos de la Gestion Documental que con llevan a la perdida de la
memoria institucional y del legado cientifico, cultural que se deja a la Nacién.

14
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

La estructura organica funcional actual se compone de:

| GOBERNADOR (A) |

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS

DEPARTAMENTD ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO
DE JuRiDICA

DEPENDENCIAS DE TECNO | |
ESTRUCTURA

AL DESPACHO

DEPENDENCIAS DE APOYD

--------- <>

SECRETAR(A GENERAL
OFICINA DE CONTROL |
DISCIPLINARIO INTERNO |

—_— e
OFICINA DE CONTROL
INTERNO

OFICINA CASA DEL VALLE EN
| S—

OFICINA DE TRANSPARENCIA
PARA LA GESTION PUBLICA

OFICINA PRIVADA I

%

[}

[ SECTOR EOMI’ET]TMMDY DESARROLLO

= SECRETARIA DE EDUCACION _[ ! ] f:ﬂ”"m'fmmu* I
SECRETARIA DE SALUD —{ SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT ]
I Rﬂmﬁﬁﬁ“mmomm' [ SECRETARIA DE AMBIENTE, AGRICULTURA ¥ PESCA |
SECRETARIADECULTURA | 1 ARIABF TURISMO -
| SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥
RETARIA DE MUJER, £QU COMPETITIVIDAD
! SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
SECRETARIA DE ASUNTOS ETNICOS | INFORMACION Y COMUNICACION TIC
“—{  SECRETARIA DE MOVILIDAD ¥ TRANSPORTE

|

SECTOR SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
TE

SECRETARIA DE CONVIVENCIA 'Y

T

'—mil

ﬂ

SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE
DESASTRES
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion se presentan los aspectos criticos resultantes del analisis y evaluacién de

la situacion actual de la gestion documental de la Gobernacién del Valle del Cauca.

reflejando los riesgos asociados a cada aspecto los cuales también estan inmersos en el

en los programas del PGD:

No contar con |a totalidad de los Instrumentaos
Archivisticos:
| " Manual de archivo y Correspondencia

* Programa de Gestién Documental -PGD

* Plan Institucional de Archivos - PINAR,

* Modelo de requisitos para la gestian de
documentos electronicos.

* Bancos terminolégicos de tipos, series y sub-

| series documentales

* Tablas de Control de Acceso para ¢l
establecimiento categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos

* Sistema Integrado de Conservacién

Presunto incumplimiento de la normatividad
archivistica.

Articulo 21 y 46 de la Ley 594 de 2000, el
articulo 15 de la Ley 1712 del 2014 y
articulo 2.8.2,6.10 del Decreto 1080 de
2015

Acuerdo 049 de 2000, Acuerde 050 de
2000 y acuerdo 006 de 2014

Falta de capacitacion e implementacion de los
Instrumentos Archivisticos.

Desinformacion de los funcionarios frente a
la Gestién Documental

Incremento del archivo sin orden aparente.

Falta de herramientas para establecer la
mejora continua de los procesos

Falta de divulgacian de la Politica de
Gestion documental

Falta elaborar y/o actualizar las Tablas de
Retencion Documental - TRD.

Presunto incumplimiento de la normatividad
archivistica.

Articulo 9 del Acuerdo No. 04 de 2013, el
numeral 6 del articulo 2.1.1.2.1.4 y el
articule 2.1.1.5.3.2 del Decreto 1081 de
2015

Crecimiento desproporcionado del archivo

-_F’ardida de Informacion

Falta de aplicacién de las Tablas de Retencién
Documental - TRD.

Presunto incumplimiento de la normatividad
archivistica.

Articulo 6 del Acuerdo D80 de 2001,
Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 05 de 2013

y Acuerdo 02 de 2014
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Perdida de documentacion

Desorganizacion

Falta de control y preservacion

Crecimiento de fondo acumulado

Acumulacién innecesaria de documentos

<) No efectuar transferencias primarias. 5
P Deterioro de la documentacién
Incumplimiento de la normatividad
6 Falta elaborar Tablas de Valoracion Documental - archivistica
TVD. Perdida de Informacion
e 1 Presunto incumplimiento de la normatividad
7 Falta de aplicacion de las Tablas de Valoracion archivistica.

Documental - TVD.

No asegurar el control de los documentos
en sus diferentes fases.

Dificultad al momento de realizar consultas,
lo que no permite la optima atencién de los
| usuarios.

Perdida de documentacién histérica

8 No efectuar Transferencias Secundarias.

Acumulacion innecesaria de documentos

Deterioro de la documentacién

) Falta de organizacion de Historias Laborales y
Expedientes Pensionales

Presunto incumplimiento de la normatividad
archivistica.

Circular Externa 04 de 2003, expedida por
¢l Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y el Archivo General de la
Nacion Acuerdc 08 de 2014

Perdida de informacion

Alteracion de documentos

Dificultad al momento de realizar consulias
y atencion a los funcionarios

10 No contar con depgésitos de archivas que cumplan
con las exigencias normativas dadas por el Archivo
General de la Nacion.

Presunto incumplimiento de la normatividad
archivistica. Acuerdo 049 de 2000 y
Acuerdo 050 de 2000

Perdida de |a documentacion.

Deterioro de la documentacién

11 Falta aplicar el Acuerdo D60 de 2001 a la Ventanilia
Unica de Correspondencia

Presunto incumplimiento de la normatividad
archivistica.
Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001

Dificultad en el control administrativo

__| perdiéndose el control sobre el tramite

17




Departamento del Valle Cadigo: PL-M9-P3-01
del Cauca
Version: 01
PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO - PINAR Fecha de  Aprobacién:
15/08/2018
Gobernacién
Pagina 18 de 65

Dificultad en la conformacion de
[ expedientes en los archivos de gestion

Dificultad al momento de realizar consultas
y atencién al ciudadano o
Falta de trazabilidad de los documentaos
producidos

12

Faltan lineamientos para la creacién,
administracion, consulta y conservacién de
documentos electronicos

Perdida de informacién vital o esencial

Incumplimiento del Decreto 2609 de 2012 y
Decreto 1080 de 2015

| Desagregacion de los expedientes hibridos.
Extravidé de informacién por borrado
electronico no autorizado. |

¢ Administracion de archivos
e Acceso a la informacién

¢ Preservacién de la documentacién

¢ Fortalecimiento y articulacion

Aspectos tecnolégicos y de seguridad

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos se evalud el impacto que tienen estos frente a
cada uno de los ejes articuladores y se elaboré una Tabla de Criterios de Evaluacion:
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Los resultados obtenidos en la pricrizacién de los aspectos criticos para la Gobernacion
del Valle del Cauca son los siguientes:

No contar con la

mplementacion de los
nstrumentos 8 8 e 7 9 41
Archivisticos.

alta elaborar y/o
actualizar las Tablas de
etencion Documental - 8 8 9 7 g 41
RD.

Falta de aplicacion de
as Tablas de Retencion 8 8 ] 7 9 41
Documental - TRD.

o efectuar
ansferencias primarias. 8 6 9 7 9 s
alta elaborar Teblas de
aloracion Documental - 8 8 9 7 9 41

Ita de aplicacién de _
las Taktlas de Valoracién 8 8 9 7 9 41
mental - TVD.
cfectuar ) 7 .

nsferencias 8 8 9 s 9 41
ndarias.

Ita de organizacién de
storias Laborales y 10 9 9 7 10 45
dientes Pensionales

contar con depésitos J
archivos gue cumplan
n las exigencias
rmalivas dadas por el 10 8 10 7 9 a4

hivo General de la
cion.

Ita aplicar el Acuerdo
de 2001 ala

ntanilla Unica de 8 8 9 7 s ad
rrespondencia
tan lineamientos para 1
I greacion, -
inistracién, consulta 8 8 9 7 g 41

nservacién de
mentos electronicas [
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Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto de

mayor a menor, con el siguiente resultado:

Falta erganlzamﬁn de Historias Laborales y Expedientes

Pensionales

| No contar con depositos de archivos que cumplan con las exigencias 44 |
normativas dadas por el Archivo General de la Nacién.
No contar con la totalidad de los Instrumentos Archivisticos. 41

| Falta de capacitacion e implementacion de los Instrumentos 41
Archivisticos.
Falta elaborar y/o actualizar las Tablas de Retencién Documental - 41
TRD.
Falla de aplicacién de las Tablas de Retencién Documental - TRD. 41
No efectuar transferencias primarias. 41
Falta elaborar Tablas de Valoracién Documental - TVD. 41
Falta de aplicacién de las Tablas de Valoracién Documental - TVD. 41
No efectuar Transferencias Secundarias. 41
Falta aplicar el Acuerdo 080 de 2001 a la Ventanilla Unica de 41
Correspondencia
Faltan lineamientos para la creacién, administracién, consulta y 41
conservacion de documentos electrénicos
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

A partir de los resultados obtenidos de la priorizacion de los aspectos criticos se fijo la
siguiente visién estratégica:

| a Gobernacion del Valle del Cauca establece que para el afio 2026 habra mitigado cada
uno de los aspectos criticos de la Gestion Documental identificados en el PINAR,
realizando la implementaciéon de cada uno de los Planes y Proyectos establecidos

arantizando la organizacién, administracion, consulta, mantenimiento y conservacion a
rgo plazo de las Historias Laborales y Expedientes Pensionales, contar con espacios de
Imacenamiento documental de cumplan con la normatividad vigente, elaboracion,
plementacién y divulgacién de los Instrumentos Archivisticos, contar con Tablas de
etencién y Valoracién Documental convalidadas, implementadas y aplicadas efectuando

ansferencias primarias y secundarias a miras de la creacién, implementacion y

antenimiento de la Ventanilla Unica de Correspondencia inmersa en el Sistema de
estion Documental de Documentos Electrénicos de Archivo, que cumpla con todos los
quisitos establecidos por la normatividad vigente con el fin de propiciar el acceso a la
formacién, cumplimiento de aspectos tecnologicos y de seguridad, preservacion de la
formacion, fortalecimiento y articulacion de la gestion documental de la Gobernacion.

21




Departamento del Valle
del Cauca

= A
Gobernacion

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO - PINAR

Cadigo: PL-M9-P3-01

Versién: 01

Fecha de Aprobacién:
15/08/2018

Pagina 22 de 65

Las etapas de intervencién del PINAR, se encuentran determinadas por la aplicacion del

Ciclo PHVA:

«Revisar y/o ajustar |a totalidad de los Instrumentes Archivisticos.

«No contar con depdsitos de archivos que cumplan con las exigencias normativas
dadas por el Archivo General de la Nacion

=Falta de capacitaciédn e implementacién de los Instrumentos Archivisticos
«Elaborar y/o actualizar las Tablas de Retencidon Decumental - TRD.

«Elaborar Tablas de Valoracion Documental - TVD.

«Falta de crganizacién de Historias Laborales y Expedientes Pensionales

sFalta aplicar el Acuerdo 060 de 2001 a la Ventanilla Unica de Correspondencia

«Falta de aplicacidn de las Tablas de Retencidon Documental - TRD.
«Falta de aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental - TVD.

ACTUAR

»No efectuar transferencias primarias.
»No efectuar Transferencias secundarias.

« Faltan lineamientos para la creacién, administracion, consulta y conservacién de
documentos electrénicos
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Objetivo General.

Objetivos especificos:

atla de organizacion de Histcrias Larales .
Expedientes Pensionales

3. OBJETIVOS DEL PINAR

Minimizar los riesgos de los aspectos criticos y los ejes articuladores identificados, con el
fin de fortalecer la gestion documental de la Gobernacion del Valle del Cauca

Elaborar y aplicar el procedimientc de organizacion
documental que involucre documentos esenciales o
vitales como las Historias Laborales y Expedientes
Pensionales

No contar con depésitos de archivos que
cumplan con Ias exigencias normativas dadas
por el Archivo General de la Nacion.

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de archivo a

través de la elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacién

No contar con la totalidad de los Instrumentos
Archivisticos.

Elaborar y aprobar los Instrumentos Archivisticos
reglamentados per el Decreto 2609 de 2012.

Falta de capacitacién e implementacion de los
Instrumentos Archivisticos.

Incluir en el Plan Institucional de Capacitacién los temas
| de gestion documental para ser impartidos a todos los
|funcionan‘os_

[Falta elaborar y/o actualizar las Tablas de
Retencion Documental - TRD.

Falta de aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental - TRD.

No efectuar transferencias primarias.

Elaborar, aprobar, convalidar, divulgar e implementar las
Tablas de Retencidén Documental

Falta elaborar Tablas de Valoracién Documental

Lo

EFaita de aplicacion de las Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

Elaborar, aprobar, convalidar, divulgar e implementar las
Tablas de Valoracion Documental

No efectuar Transferencias Secundarias.
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Failta aplicar el Acuerdo 080 de 2001 a la
Ventanilla Unica de Correspondencia

Faltan lineamientos para la creacion, | Determinar una herramienta tecnolégica para la Gestién

- ) ) Documental
administracion, consulta y conservacion de

documentos eleciranicos

A la fecha la Gobernacién cuenta con el Contrato 038 de 2016 cuyo objeto es “Realizar la
elaboracién 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 orgéanico funcional y la organizacién de los fondos
documentales acumulados del nivel central de la administracién departamental del Valle
del Cauca y de los Municipios de Toro, Vijes y el Cairo y la digitalizacién e indexacién de
los documentos histdricos de cada una de las citadas entidades territoriales”. Con el cual
se mitigan los aspectos criticos en la Gestion Documental de la Gobernacién,
relacionados con: la elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD, el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, las Tablas de Retencién Documental — TRD, Tablas de
Valoracion Documental, el Banco Terminolégice y las Tablas de Control de Acceso.
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4, PLANES Y PROYECTOS

A continuacién se presentan cada uno de los planes y/o proyectos que plantea ejecutar la
Gobernacién y procedera a realizar los procesos de contratacion pertinentes para la

implementacién del
procedimiento de organizacién
documental para Historias
Labcrales y Expedientes
Pensionales

No contar con depésitos de
archivos que cumplan con las
exigencias normativas dadas por el
Archivo General de la Nacion.

Mejorar la infraestructura de los
depbsitos de archivo a lravés de la
elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacion

Proyecto de elaboracion del
Sistema Integrado de
Conservacion Documental

No contar con |a totalidad de los
Instrumentos Archivisticos.

Elaborar y aprobar los Instrumentos
| Archivisticos reglamentados por el
Decreto 2609 de 2012,

Proyecto para la elaboracion,
aprobacién, convalidacion,
divulgacion e implementacion
de instrumentos archivisticos. |

Falta de capacitacion e

mplementacion de los Instrumentos
I| rchivisticos.

Incluir en el Plan Institucional de
Capacitacion los temas de gestion
documental para ser impartidos a
todos los funcionarios

Plan de implementacién,
divulgacion y capacitacion
constante en gestion
documental

alta elaborar y/o actualizar las
ablas de Retencion Documental -
TRD.

Falta de aplicacién de las Tablas de
Retencidon Documental - TRD.

Elatorar, aprobar, convalidar,
divulgar e implementar las Tablas de
| Retencion Documental

No efectuar transferencias
rimarias.

| Proyecto para la elaboracion.

aprobacion, convalidacion,
divulgacién e implementacién
de las Tablas de Retencién
Documental.

“alta elaborar Tablas de Valoracion
ocumental - TVD.

Elaborar, aprobar, convalidar,

| Valoracion Documental

divulgar e implementar las Tablas de  aprobacién, convalidacién,
idivulgacién e implementacion

Proyecto para la elaboracion,
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I Tablas de Vlorac:én
] Documental.
Falta de aplicacién de las Tablas de
Valoracion Documental - TVD.
No efectuar Transferencias
Secundarias.
Falta aplicar el Acuerdo 060 de ' Proyectoc de  elaboracion,
e implementacién del Sistema de
2001 a la Ventanilla Unica de Gestion i Bocuimatitos
| Correspondencia. Electrénicos e incorporacion de
Determinar  una  herramienta| ' ventanila — dnica  de
Faltan lineamientos ara la tecnolégica pam a Gestion PRI
- p Documental
creacion, administracion, consulta y
conservacion de doccumentos
electrénicos

Objetivo:

Organizar de manera técnica y de acuerdo a la normatividad archivistica las Historias Laborales y
Expedientes Pensionales de la Gobernacién del Valle del Cauca.

Alcance:

Inicia con la elaboracién del procedimiento de organizacién de Historias Laborales y Expedientes
Pensionales y finaliza con el seguimiento y control.

| Responsable: Secretaria General
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Elaboracién del -
procedimiento  de El  procedimiento
organizacion  de - sera aprobado
Historlas Labicrilos Secretaria General 2017 2018 Procedimiento adiante: Acts 'de
y Expedientes Comité Interno de
Pensionales Archivo hR
Secretaria General
|| ldentificacion  de
los metros lineales 2018 2018 Diagnastico
a intervenir
=
Divulgacién " Secretaria General
inclusién del Plan de
procedimiento  al 2018 <018 Capacitacion
SIG
Secretaria General
Elaboracién del .
cronograma de 2018 2018 Cronograma
intervencion
Secretaria General 100% de las
Organizacién de las Historias |
istorias Laborales Laborales y
Expedientes 2018 2019 Expedientes
ensionales Pensionales
| _ | organizadas
Secretaria General Informes Esta actividad es
Auditoria al proceso 2019 2019 auditoria e | constante mientras
cre organizacion indicadores  de | se realiza la
seguimiento organizacién
NOMBRE | F LA | META MENSUA FRECUENCIA
Cumplimiento del | >=0.90 (fecha de entrega = Frecuencia Mensual
D:fuen";pf:; : o cronograma en cada uno | fecha programada)
111 g de los entregables
il Cumplimientc de las | =>0.90 (fecha de realizacion | Frecuencia Mensual
Fcag;';‘ﬂ};:;gﬁgg a capacitacicnes = fecha programada)
programadas
Qrganizacion Historias | Avance Mensual
Laborales y establecido segin la 5 ;
Expedientes cantidad de metros 0 Frocutncis Monslal
§ Pensicnales lineales & intervenir. i
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Profesionales de Apoyo - Archivista 2
Auxiliares estimados 5
Profesional de Apoyo — Ingeniero Industrial 1

Profesional de Apoyo — Ingeniero de
Sistemas

- bjetlvos del rol:

Profesional en Archivistica: Realizar acompafamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas del

proyecto de acuerdo a los entregables e informes.

Profesional en Ingenieria Industrial: Participar en la elaboracién, implementacion y divulgacién de los
instrumentos archivisticos.

Profesional en Ingenieria de Sistemas: Participar en la elaboracién, implementacion y divulgacion de los
instrumentos archivisticos.

Funciones del rol: Realizar acompariamiento 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 Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial con experiencia en levantamiento de procescs y
procedimientos.

Profesional en archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboracion de instrumentos
archivislicos, organizacion documental y capacitacion.
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rofesional en Ingenicria de Sistemas. Ingeniero e Sistemas con experiencia MOREQ

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

Requisitos de experiencia: Se estableceran durante la etapa precontractual

Herramienta para capacitacion en medio digital que permita:

e Capacitaciones que se desarrollardn de manera virtual, mediante una plataforma web que
garantizara el acceso a |a totalidad de los contenidos, asi como la evaluacién y retroalimentacion
sobre el aprendizaje.

* Que permita que los funcionarios conozcan de forma dinamica las generalidades teoricas del
procedimiento de organizacién de Historias laborales y Expedientes pensionales

=  Acceso ala plataforma desde cualquier lugar y en cualguier momento.

bjetiva:
aborar y/o Actualizar los siguientes instrumentos archivisticos y documentos pertenecientes a la Gestion
umental:

* Modelo de requisitos para la gestién de documentos elecltronicos
¢ Tablas de Control de Acceso.

e Activos de informacion.

*  Manual de Archive y Correspondencia

* Reglamento Interna de Archivo
* Procedimientos de Gestion Documental

4 nce:
icia con la elaboracion de cada uno de los instrumentos archivisticos y finaliza con la implementacion,
uimiento y control de los mismos.

ysponsable: Secretaria General
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T e
Una vez aprobados
por el Jefe de
Correspondencia y

Elaboracion  y/o Archivo

Actualizacion  de | Secretaria 2017 2018 Instrumentos  los documentos

Instrumentos General archivisticos seran remitidos

archivisticos para su
normalizacién y
actualizacion en el
SIG.

Qifmb:}i'ﬁgs de g‘:‘f,":r':[ﬁa 2017 2018 ﬁﬁ:nge Cométg

Archivisticos Archivo

- Una vez aprobados

Elaboracién  y/o ls?: o docf:;:ﬁ;:}g:

:f:ag;zoasmn d? giir:rtzlria 2017 2018 E;ggz?niientos ﬁa;f‘na" " P

Procedimientos de actualizados S y
actualizacion en el

GD
SIG.

Divulgacion =

it Secretaria Cronograma de

capacitacién y 2018 2018 g

publicacion General ._ capacitaciones

Implementacion . Esuna  actividad

de Instrumentos gif::rl:]”a 2018 2018 constante en el

archivisticos tiempo

Seguimiento y Secretaria | Informes de

control General 2018 2018 auditoria |

NSUAL
Cumplimiento del | >=0.90 (fechade entrega= | Frecuencia Mensual
Dgrsoenn;ptre;i; ; N cronograma en cada uno | fecha programada)
| 9 | de los entregables
— Cumplimiento de las | =>0.90 (fecha de realizacién | Frecuencia Mensual
Cagm:::u;gﬁ:swo capacitaciones = fecha programada)
programadas |
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CARGO CANTIDAD

Coordinador 1 -

Profesionales de Apoyo - Archivista 1

Profesional de Apoyo — Ingenierc Industrial 1

o bjetivos del rol: Diigr, Adminst.rganizar y realizar la gestion necesaria para la dptima ejecucion del
contrato, técnica, administrativa y operativamente,

unciones del rol: Revisar entregables, gestionar con el cliente la aceptacion de entregables, generar
cciones correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar guincenal y mensualmente los indicaderes de
ndimiento del proyecto.

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

equisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacién y Documentacion, se estableceran
uisitos adicionales durante la etapa precontractual.

-

equisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacién, Motivacién, Solucién de Conflictos.

Tl

equisitos de experiencia: Se estableceran durante la etapa precontractual

bjetivos del rol:

ofesional en Archivistica: Realizar acomparnamiento en el desarrollo de actividades técnicas
pecificas del proyecto de acuerdo a los entregables e informes.

fesional en Ingenieria Industrial: Encargado de evaluar los procesos y precedimientos de la entidad
o también con la normatividad colombiana vigente en materia archivistica.

nciones del rol; Realizar acompafiamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas del
yecto de acuerdo a los entregables.

¢l de autoridad Tomar decisiones técnicas frente a los entregables del proyecto.
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Requisitos de conocimiento:

Profesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial con experiencia en levantamiento de procesos y
procedimientos.

Profesional en archivistica: Profesional en archivistica cen experiencia en elaboracién de instrumentos
archivisticos y capacitacién.

LRequisitos de experiencia: Se estableceran durante la etapa precontractual

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacion, Motivacién, Salucion de Conflictos

Objetivo:

Elabarar el Sistema Integrado de Conservacion con el fin ce contar con la infraestructura adecuada para el
almacenamiento, custodia y administracion del archivo, incluyendo la conservacion y preservacién digital a
largo plazo

" Alcance:

Inicia con la identificacion de las necesidades y finaliza con la elaboracién del Sistema Integrado de
Conservacién y gue cumpla con lo estipulado en el Acuerdo No. 08 de 2014.

Responsable: Secretaria General

g‘;;‘;dai:ibﬂas Diagnostico
& Empresa Integral de
ambientales, Contratista 2019 Gestion

estructurales de

los depdsitos de
archivo

Documental
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Evaluar las —‘
siguientes
opciones:
Arrendamiento de
una bodega que
cumpla con las
exigencias
establecidas o Secretaria Anélisis de las
Construccion  y| General Ll . L Opciones
adecuacion de
una bodega para
el
almacenamiento
de la
documentacion
Elaborar el SIC, Politicas,
Sistema Secretaria Manuales,
Integrado de| General ass 2020 procesos y
Conservacion | procedimientos
Implementar el Incluye depésitos,
Sistema Secretaria | archivos fisicos,
Integrado de| General A a0 electrénicos e
Conservacién hibrides
geguimiento Y| Secretaria General 2021 2021
ontrol
!

FRECUENCIA
Cumplimiento del | >=0.90 (fecha de entrega = Frecuencia Mensual
cronograma en cada uno | fecha programada)
de los entregables
Cumplimiento de las [ =>0.90 (fecha de realizacion | Frecuencia Mensual
capacitaciones = fecha programada)

programadas | _L

Desempeiio en
cronograma

Capacitaciones y/o
Divulgaciones
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CARG _ CANTIDAD
Profesionales de Apoyo - Archivista 2
Profesional de Apoyo - Restaurador 1
conservador

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

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

| Requisitos de conocimiento:

Profesional en Restauracién: Ingeniero Industrial con experiencia en conservacion y preservacién a large
plazo y en lineamientos en depoésitos de archivo,

Profesional en archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboracién de instrumentos
archivisticos, organizacion documental y capacitacién.

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

Requisitos de experiencia: Se establecerén durante la etapa precontractual

Herramienta para capacitacion en medio digital que permita:
¢ Capacitaciones que se desarrollaran de manera virtual, mediante una plataforma web que
garantizara el acceso a la totalidad de los contenidos, asi como la evaluacion y retroalimentacién
sobre el aprendizaje.
* Que permita que los funcicnarios conozcan de forma dinamica el Sistema Integrado de
Conservacion y sus beneficios

= Acceso a la plataforma desde cualquier lugar y en cualquier momento.
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Objetivo;

Implementar, divulgar y capacitar a los funcionarios de la Gobernacién del Valle del Cauca frente a los
riguientes temas:

* Politica de Gestion Documental.

* Programa de Gestidn Documental — PGD y sub programas
¢ Plan Institucional de Archive — PINAR

= Banco Terminoldgico de series y subseries.

* Modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos con su respectiva pclitica de
BackUp.

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

* Sistema Integrado de Conservacion.

s  Activos de informacién.

*  Manual de Archivo y Correspondencia
¢ Reglamento Interno de Archivo

*  Procedimientos de Gestion Documental

vduir el Plan de capacitacién de Gestion Documental en el Plan Institucional de Capacitacién

188

Alcance

La divulgacion, implementacion y capacitacion se debera realizar de dos formas: Capacitacion en
medios digitales y Capacitaciones presenciales:

Tpacitacién en medios digitales:

l = Preparar a los funcionarios para lograr una cultura del Sistema de Gestion Documental.

e  Brindar el conocimiento necesario para gue los funcionarios puedan intervenir sus propios
archivos.
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¢ Lograr un cambio de actitud frente al manejo de la informacién coma parte de los procesos de
gestion de la calidad.

* Generar la cultura de Geslién del Cambio Institucional.

s Gestién del Cambio.

» Conceptos archivisticos basicos.

* Divulgacion de los procesos y procedimientos aprobados y normalizados.

* Se establecen cursos virtuales de 24 horas por funcionario

Capacitaciones Presenciales:

¢  Divulgar los procesos, procedimientos y manuales para garantizar la continuidad en los procesas
de gestidn documental.

*  Propercionar los conocimientos necesarios para desarrollar habilidades que satisfagan las
necesidades de la gestion documental mediante la capacitacién y talleres de organizacion.

*  Actualizar y ampliar los conocimientos requerides en procescs de organizacién de archivos y la
narmatividad aplicable.

* Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo.

* Serecomienda realizar estas capacitaciones (tedrico practicas) con grupes maximo de 30
personas y con una duracién de hora y media.

Realizar el plan de capacitacién anual en Gestion Documental para la totalidad de los funcionarios de la
Gobernacion,

Responsable: Secretaria General

Plan : de

; ” Antes de iniciar las |

rongocl o | wigacines ~ta
Implementacién, | capacitacion supervision debera
divulgacion y | Secretaria General 2018 2018 i ' ge | @Probar Plan de
capacitacion asistencia, divulgacion

encuestas de Progrgma_ de

satisfaccion  y | @Pacitacion,
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aluauén del
instructor
Plan de
- capacitacién en
S I s : medio digital
capacitacion en | Secretaria General 2018 2018 aporse de la
medios digitales paF:‘ticipacién y
evaluaciones
Seguimiento y : Informes de
 strol Secretaria General 2018 2026 | sditonta
Elaboracion  Plan Una vez aprobad?
Institucional de se incluird en el Plan
Capacitacion  en i Institucional de
Sestion Secretaria General 2018 NA dpLag ;“2‘2;:;?;:' Capacitacion, este
Jocumental para P plan debera
019 presentarse
anualmente
NOMBRE ORMULA META MENSUAL FRECUENCIA
Desempefio en Cumplimiento del | >=0.90 (fecha de entrega = ‘ Frecuencia
hONG f‘ama cronagrama en cada uno | fecha programada) Mensual
gran de los entregables
= e Cumplimento de las | =>0.90 (fecha de realizacion | Frecuencia
5;?]?0:;3:223 yo capacitaciones = fecha programada) Mensual 0
¢ ‘ programadas trimestral

AR

’}ofesionales de Apoyo - Archivista

fesional de Apoyo — Ingenierc Industrial

%)

fesional de Apoyo — Ingeniero de Sistemas
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Objetivos del rol:

- Profesional en Archivistica: Realizar acompafiamiento en el desarrcllo de actividadestécnicas
especificas del proyecto de acuerdo a los entregables e informes.

- Profesional en Ingenieria Industrial: Participar en la elaboracion, implementacion y divulgacionde
los instrumentos archivisticos.

- Profesional en Ingenieria de Sistemas: Participar en la elaboracién, implementacién ydivulgacion
de los instrumentos archivisticos.

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 Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial con experiencia en levantamiento de procesos y
procedimientos.

Profesional en archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboracién de instrumentos
archivisticos y capacitacion.

Profesicnal en Ingenieria de Sistemas: Ingeniero de Sistemas con experiencia MOREQ

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacion, Motivacién, Solucion de Conflictos

Requisitos de experiencia: Se estableceran durante la etapa precontractual
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Objetivo

Elaborar, aprobar, convalidar, divulgar e Implementar las Tablas de Retencién Documental — TRD de la
Gobernacion del Valle del Cauca.

lcance
nicia con la elaboracion de las TRD y finaliza con la implementacion, seguimiento y control

Responsable: Secretaria General

|Elaboracion ylo g:?g:;na
valizacion de las 2017 2017 TRD vigentes
D
Secretaria i
General i
ok ¥ Acta de Comité
Etbacaon de lus 2017 2017 Interno de
Archivo
g:f::::{ia Comunicado de
ST convalidacién
r nvalidacion de las 82018 2018 dab AeiD
General de |la
Nacion
Secrelaria : i s
General Evidencia de
ulgacion, las
licacion y capacitaciones
pacitacion  teérica dictadas asi
ctica frente a la 2018 2018 como
icacién de las TRD evaluacién de
inimo 8 horas per los funcionarios
funcionario _ frente a lo
L aprendido
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' Secretaria |
General Este proceso es
E%ementacnén de las 2019 NA constante en el

tiempo
[ Secretaria P
-Sadice Este ?roceso d:s
3w constante a medida
Seguimiento y control 2019 | NA que avanza |la

implementacion

NOMBRE FORMULA META MENSUAL FRECUENCIA
Cumplimienio del cronograma | >=0.90 (fecha de | Frecuencia Mensual

s 4 e len cada uno de los | entrega - fecha

Hoiegenea entregables programada)
. Cumplimiento de las | =>0.80 (fecha de | Frecuencia Mensual
Gapactacionse yi capacitaciones programadas | realizaciéon = fecha
Divulgaciones
programada)

- Avance Mensual establecido |
#rg;;l}ementaubn segun la cantidad de metros =>0.90 Frecuencia Mensual
lineales a intervenir

= s
cuerdo 04 de 2013 el cual establece que las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario

f! ad con el cuo 03 del

conformadc por profesionales en diferentes disciplinas como la Archivistica, Historia, derecho,
administracion publica, Ingenieria Industrial entre otras, a continuacion se describe el Acuerdo 08 de 2014
| articulo 2 literal b el cual establece que la persona juridica debera acreditar ademas 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.
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Director de Proyecto 1
A’rofesionales de Apoyo 2
Técnico en diferentes areas 2
Auxiliares de Archivo 25

Objetives del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestion necesaria para la dptima ejecucion del
r::mlrato. técnica, administrativa y operativamente.

Funciones del rol: Revisar entregables, gestionar con el cliente la aceptacion de entregables, generar

ﬁcionas correctivas y aplicarlas, elaborar y actualizar quincenal y mensuaimente los indicaderes de
ndimiento del proyecto.

h‘vel de autoridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.

quisitos de conocimiento: Profesional en Sistemas de Informacion y Documentacion, se estableceran
uisitos adicionales durante la etapa precontractual.

quisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacién, Motivacién, Solucién de Conflictos.

quisitos de experiencia: Se estableceran durante |a etapa precontractual

jetivos del rol:

fesional en Sistemas de Informacion y Documentacién: Apoyo en la Implementacion de las TRD.

ciones del rol: Realizar acomparnamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas del
yectc de acuerdo a los entregables.

ire! de autoridad Tomar decisicnes técnicas frente a los entregables del proyecto.
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" Requisitos de conocimiento:

Profesional en Sistemas de Informacion y Documentacién: Profesional en Ciencias de la Informacién
Bibliolecclogia y Archivistica

Se estableceran requisitos adicionales durante |a etapa precontractual.

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacion, Motivacion, Solucian de Conflictos

Requisitos de experiencia: Se estableceran durante |a etapa precontractual

" Objetivos del rol: Recopilacion de informacion

Funciones del rol: Apoyar al Director de Proyecto y profesionales de Apoyo en el levantamiento de
Informacién y aplicacion de TRD

| Nivel de autoridad: Ninguno

Requisitos de conocimiento: Técnico

Se estableceran requisitos adicionales durante la etapa precontractual

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

' Requisitos de experiencia: Se estableceran requisitos adicionales durante la etapa precontractual J
CAJAS x200:
» Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. X largo: 39 cm.
* Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 40cm,
= Material: Cajas producidas con cartén kraft corrugado de pared sencilla
* Resistencia: El cartdn corrugado debe tener una resistencia minima a la compresién vertical (RCV)

de 790 6 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento horizental de 2 kgffem?2.
CARPETAS DE YUTE de 650gr

Dimensiones:
Ancho de cartulina: 28 cm. (sin el doblez)
Largo de cartulina: 35 cm.

Disefio y material:

Juego de caratulas y contra caratulas para el almacenamiento de folios tamario oficio, elaborado en
cartén rigido de 350 gramos (para almacenar 280 folios maximo), con refuerzo en tela coleta que
debe incluir refuerzo para gancho por dentro.
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E Actividad Insumo Proporcicnes
Cajas X200 5 cajas x200 un metro lineal.
Carpetas de Yule ?( ;l?épeias de 200 folios por caja
La misma cantidad de carpetas de
Implementacién TRD Ganchos plasticos para carpetas de yute solicitadas y estimar un 2%
yute adicional para cambio de ganchos
: defectuosos. =
Rotulos Caja Media carta.
Se sugiere la medida de 67X45
Rétulos Carpeta milimeiion.

Computadores
Computador de escritorio con las siguientes caracteristicas:

s Procesador i5, 4gb en RAM, ITb en disco duro,
« Teclado, mouse, monitor de 17 pulgadas

aborar, aprobar, convalidar, divulgar e Implementar las Tablas de Valoracién Documental — TRD de la
bernacion del Valle del Cauca.

ance:
cia con la elaboracién de las TVD y finaliza con la implementacion, seguimiento y control
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Eiaboracion ylo Secretaria General
actualizaciéon  de 2017 2017 TVD vigentes
las TVD
Secretaria General
i Acta de Comité |
£ i 2017 2017 Interno de
Archivo
Secretaria General Coinrnicads do
A convalidacién
g:"T"S'[’)dac“’" da 2018 2018 del Archivo
General de la
Nacion
’ ’ <t Secretaria General 5 T,
Divulgacién, Evidencia de
publicacién y las
Capacitacion capacitaciones
tedrica practica dictadas asi
frente a la 2018 2018 como
aplicacion de las evaluacion de
TVD - Minimo 8 los funcionarios
horas por frente a o
funcionario aprendido '
Bodega dotada
— limiento de la
Suministro de i
bodega para el normat_wldacl para
akacenaiionto custodia de archivos
i 4 Empresa | para 4932 metros
administracion de Cantratista 2017 Enosiig
informacion a :
intervenir (4032 Este proceso es _
metros lineales) constante a medida
que avanza la
| implementaciéon
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|
Archivo Este proceso es
Iinplementacion de Empresa - NA | Organizado e|constante a medida
s TVD Contratista Inventarios que avanza la

Documentales | implementacién

Seguimiento y Marzo de

Secretaria General
Este proceso es

NA constante a medida

ontrol 2019 que avanza la
implementacion

NOMBRE FORMULA META MENSUAL FRECUENCIA
semgetio en | Cumplimiento del cronograma | >=0.90  (fecha  de | Frecuencia Mensual
nograma en cada wuno de los | entrega = fecha

entregables programada)
T Cumplimiento de las | =>0.90 (fecha de | Frecuencia Mensual
ﬁﬂ?ggg::s yo capacitaciones programadas realizacion = fecha
programada)
. Avance Mensual establecido
q;:él’emenlamén | segun la cantidad de metros | =>0.90 Frecuencia Mensual
i lineales a intervenir
NOMBRE FORMULA META MENSUAL FRECUENCIA

T

Be establecen los siguientes recursos como minimo para la ejecucion de este plan:

e conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo 04 de 2013 el cual establece que las Tablas de Retencién

ocumental y Tablas de Valoracion Documental deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario
conformadoe por profesionales en diferentes disciplinas como la Archivistica, Historia, derecho,
iministracién publica, Ingenieria Industrial entre otras, a continuacion se describe el Acuerdo 08 de 2014
ticulo 2 literal b el cual establece que la perscna juridica debera acreditar ademés de la idoneidad, que
enta en su planta de personal con profesionales con formacién académica en archivistica, de
nformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010.
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CANTIDAD
Director de Proyecto 1 '
Profesionales de Apoyo 4
Tecnico en diferentes érea_s 2 |
Auxiliares de Archivo 23 |

Obijetivos del rol: Dirigir, Administrar, organizar y realizar la gestion necesaria para la 6ptima ejecucion del
contrato, técnica, administrativa y operativamente. !

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

Nivel de a&ibridad: Exigir al equipo de trabajo el cumplimiento de entregables del proyecto.

Requisitos de conocimiento: Prefesional en Sistemas de Informacién y Documentacion, se estableceran
requisitos adicionales durante la etapa precontractual.

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

Requisitos de experiencia: Se estableceran durante la etapa precontractual

Objetivos del rol:

Profesicnal en Archivistica: Realizar acompafnamiento en el desarrollo de actividades técnicas especificas del
proyecto de acuerdo a los entregables e informes.

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

Funcicnes del rol: Realizar acompafnamiente 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.
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equisitos de conocimiento:

rofesional en Ingenieria Industrial: Ingeniero Industrial con experiencia en levantamiento de procesos y
rocedimientos.

rofesional en archivistica: Profesional en archivistica con experiencia en elaboracién de instrumentos
ivisticos y capacitacion.

pF‘equnsitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacién, Negociacion, Motivacién, Solucién de Conflictos

equisitos de experiencia: Se estableceran durante |a etapa precontractual
T : == S IR =

CAJAS X300:

=« Dimensiones base 40x30x 26 cms,
» Disefiadas para conservacién de archivos elaboradas en cartén doble corrugado, tipo Kraft.
» Calibre S 7. Tapa superior.

» Sistema de ensamble a base de pliegues sin adhesivo o pegante: troqueladas.
» Perforaciones (2) para agarre

CARPETAS DE PROPALCOTE

Propalcote blanco de 300 g/m2 6 320 g/m2.
Tamafio Oficio.
Libre de particulas melalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos y sulfuros.

Debe constar de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan alinterior.
Capacidad de almacenamiento 250 folios.
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CAJAS X300:

. Dimensiones base 40x30x 26 cms,
+ Diseniadas para conservacion de archivos elaboradas en cartén doble corrugado, tipo Kraft.
s Calibre S 7. Tapa superior.

= Sistema de ensamble a base de pliegues sin adhesivo o pegante: troqueladas.
« Perforaciones (2) para agarre

CARPETAS DE PROPALCOTE

Propalcote blanco de 300 g/m2 6 320 g/m2.

Tamafio Oficio.

Libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peréxidos y sulfuros.
Debe constar de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan alinterior.
Capacidad de almacenamiento 250 folios.

Actividad ' ~__Insumo ) i Proporciones

Cajas X300 3 cajas X300 un metro lineal

10 carpetas de 200 folios por caja
x300

Roétulos Caja Media carta

i C t
Implementacion TVD SOl U6 Hopakdie

Se sugiere la medida de 87X45 |

Rétulos Carpeta milimetros

| Computadores

Computador de escritorio con las siguientes caracleristicas:

* Procesadoris, 4gb en RAM, ITb en disco duro,
» Teclado, mouse, monitor de 17 pulgadas

ESCANER DE ALTA PRODUCCION
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bjetivo:

Blaborar, Implementar el Sistema de Geslion de Documentos Electronicos de Archive e incorporar en él Ia
entanilla tnica de correspondencia que permita:

= Recibir todas las comunicaciones oficiales de la Gebemnacion con un nico ndmero deradicado.

» Dislribucidn de las comunicaciones mediante notificacion electrénica e imagen del comunicado.

» Dar respuesta a los comunicados y/o generar nuevos comunicados los cuales seran radicados por
el usuaric y podran ser impresos directamente con el rotulo.

« Establecer la Politica de Administracion de software.

+ Contar con el personal capacilado en cada una de las dependencias dos funcionarios por
dependencia que sirvan como replicadores.

« Contar con el personal capacitado para el manejo de la ventanilla Gnica minimo dos personas por
sede para tener backup en caso de ausencias.

= Contar con todos los requisitos funcionales, técnicos y legales para la administracion, consulta,
mantenimiento y consulta a largo plazo de documentos electronicos de acuerdo al Decreto de
26089 de 2012 y al Decreto 1080 de 2015.
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Este proyecto involucra los siguientes aspectos:
Licenciamiento:
Se debera entregar a la entidad licencia para usuarios ilimitados que cubra la instalacién en produccién

y en caso de ser requeridc un ambiente de prueba y la automatizacion de los procesos y
procedimientos saolicitados.

La documentacion minima del sistema gue se debera entregar a la Entidad:
¢ Manueal de usuario: documento redactado en lenguaje de usuario donde se explique en detalle y
completamente la funcionalidad del sistema y los procesos automatizados.
»* Manual de los médulos de componen el sistema: documento con la descripcion de los médulos
que componen el sistema,
* Manual de instalacion: Documento con la descripcion de como quedo instalado el sistema, las
instrucciones para realizar tareas para bajar, subir servicios y logs.

Capacitacion:

Se debe dictar capacitacion a 330 funcionarios (2 por dependencia y proyecio curricular) replicadores
sobre el funcionamiento del procesc de Gestion Documental en las dependencias con una duracién de
dos (2) Horas.

Se debe dictar capacitacion a 2 funcionarios de cada sede para cada ventanilla sobre el funcionamiento
de las ventanillas de radicacion y el médulo de digitalizacién de dos (2) horas

Se debe dictar capacitacion a 2 funcionarios sobre la administracién de usuarios y parametrizacion del
sistema de dos (2) horas.

Compatibilidad y enlace entre el software y el SDQSD

Reguerimientos minimos del software

« Seguridad en conectividad y seguridad en alojamiento.
« Conexion via web.

*« Almacenamiento que incluya instalacién.
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+« Respaldo de la informacién.

s Licenciamiento de base de datos y o servidor.

« Soporte de mantenimiento.

* Almacenamiento de 300 a 400 GB.

* Excelente velocidad de trasferencia de datos.

*  Debe centar con un médule de radicacién de documentos de entrada, salida e internos y
permitir la asignacion numero de radicacién.

¢ Impresién de rélulos de identificacién para original, copias y anexos, y que incluya con
codigos de barras para idenlificacion del radicado.

« Recepcion de documentos por medio de diferentes canales de comunicacion, fax, correo
electrénico, los cuales se integren con el sistema de Gestién Documental.

» Debe contar con un médulo para digitalizacian de documentes de entrada, el cual permita el
reconccimiento del cédigo de barras, generacion de documentos en formato PDF y PDF/a y
OCR.

+ Debe contar con un médule gue permita parametrizar las tablas de retencién documental que
se definan ateniendo la normatividad archivistica.

¢ Debe realizar automaticamente la clasificacion de los documentos de entrada desde la
ventanilla, a partir de la relacion tramite, dependencia serie y sub serie

» Debe contar con un médulo administrativo el cual permita la parametrizacién de
dependencias, rcles, perfiles, usuarios, tramites, tipos documentales, términos y diasfestivos.

» El sistema debe permitir el envio de notificaciones a correo electronico, cuando un usuario
recibe un documento, o esté proximo a vencer el sistema debe generaralarmas.

= Integracién con el procesador de palabras Microsoft Ward, para la edicion, proyeccion y firma
de documentos.

= Debe permitir la creacion de plantillas como oficio, memorando entre otras con encabezado,
pie de pagina, marcas, rotulo de radicado y firma basadas en el procesador de palabras
Microsoft Word.

= Debe controlar y generar los documentos a partir de |as plantillas definidas en el sistema.

+ Debe soportar firma mecanica a pariir de una imagen digitalizada y firma digital.

* Debe contar con sistema operativo que acepte Windows y/o Linux.

+ Debe soperiar base de datos Oracle, IBM Informix, D82, MS SOL Server, PostgreSOL.

+ Debe permitir implantar las politicas de Cero papeles.
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* Busqueda avanzada de reportes ajustables y/o infoermes con diferente criterio

« Contar con modulo para la elaboracién de reportes:

Reporte de vencimiento de término de documentos

Planillas de reparto por dependencia

Reparte de documentos pendientes por digitalizar

Reporte de actividades vigentes por usuario

o Reporte de actividades asignadas activas y finalizadas por el rango de fecha
Reporte de radicados firmados por usuario

o
o]
(o]
(o]

o

o Creacién y ajuste de reportes y lo informes segln las necesidades de la entidad o el Grupo de
Gestion Documental

o Reportes de usuarios autenticados en el sistema, elaboracién de reportes por la necesidad
= Elsistema debe incluir una herramienta grafica para la creacién de Formas Electronicas
« El sistema debe incluir un madulo para la definicion de Modelos de datos
¢ Elsistema debe incluir un médulo para la definicién de Reglas de negocio
+ El sistema debe ser nativa web
* El sistema debe ser compatible con navegadores Mozilla Fire Fax, Internet Explorer y Google
Chrome

* Elsistema de debe restringir y configurar al acceso de consulta de documentos a partir de permisos a
roles

» El sistema se debe poder desplegar en esquemas de alta disponibilidad
* Registrar Lag de auditoria y trazabilidad de las operaciones realizadas por los usuarios.
« Permitir integracion con otros sistemas a través de publicacion de web services.

» La solucién debe contar con herramientas de configuracién  de Servicios Web para exposicidn sin
requerir desarrollo y despliegue

+ El sistema debe poder integrarse para enviar correos electrénicos con un servidor estandarSMTP

» El esquema de seguridad debe permitir autenticacién propia e integracion con servicios de directorios
basados en el estandar LDAP,

» Elsistema debe contar con un médulo de préstamo de documentos.

* Debe soportar motor de base de datos u Orade o IBM Informix o DB2 0 MS SOL Server o PostgreSQL
o MySQL.

| Responsables: Secretaria General
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Cada una de las
" actividades se
Iagvantamlento Secretaria General | 0.5 2018 | Informe de|debera  verificar
= avance frente a |a lista de
requerimientos especificaciones
solicitadas
Disefio de | gm
S presa 2018 de 2018
modulos Contratista
Importacién de j " Informe de |
TRD, TVD, | Empresa avance
CCD, TCA, | Contratista 2018 2019
Cataloge  de
Metadatos
Instalacién .
Software Empresa 2019 Y e A
Cliente Contratista
Instalacién Em ‘ o
presa 2019 2019 | Licencias
Hardware Contratista
Empresa | Cada una de las =
Pruebas Contratista 2019 de 2019 gﬁt:ega o actividades se
debera verificar
. w : frente a la lista de
ntrada N | Secretaria General Cha € | especificaciones
produccion s s Entrega soﬁcitadas
] Listas de
asistencia,
Secretaria General | evaluacion de
satisfaccion,
Capacitaciones 2019 :;22’;- gti:,nn:ioel
adquirido

F
' Cumplimiento del | >=0.90 (fecha de entrega = | Frecuencia Mensual
Desempefio en
tronograma cronograma en cada uno | fecha programada)

de los entregables

Sapacitaciones yio Cumplimiento de las | =>0.90 (fecha  de | Frecuencia Mensual
bivulgaciones capacitaciones realizacion = fecha
programadas __programada)
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CANTIDAD

_ ARGO

—Ingeniero de Sistemas 1 i
Profesionales de Apoyo - Archivista 1
Desarrolladores 5

Computadores

Un computador de escriteric por sede con las siguientes caracteristicas;

* Procesadori5, 4gb en RAM, [Tb en disco duro,
* Teclado, mouse, monitor de 17 pulgadas

ESCANER:

Un escéaner por sede con las siguientes caracteristicas:
»  Fujitsu referencia FI5120

IMPRESORA ROTULO

Una impresora por sede con las siguientes caracteristicas:

=  Zebra para impresion de rétulos para radicacion
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6. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Como herramientas de seguimiento y control se utilizara tableros de control con revision

periodica por parte del proceso de Gestién Documental.

Para tal fin se establece el siguiente cuadro de Seguimiento y Control el cual podra ser

modificado dependiendo los indicadores que se fijen en cada proceso;

Proyecto para
aprobacién,

la elaboracion,
convalidacién,

divulgacién e implementacién de

instrumentos archivisticos

100%

Plan de implementacién,
divulgacion y capacitacion
constante en gestién documental

100%

Proyecto para la elaboracion,
aprobacién, convalidacidn,
divulgacién e implementacién de
las Tablas de Retencion
Documental.

100%

Plan de elaboracién e
implementacion del procedimiento
de organizacién documental para
Historias Laborales y Expedientes
Fensionales

100% '

Proyecto para e elaboracion,
aprobacian, convalidacion,
divulgacidn e implementacién de
las Tablas de  Valoracion
Documental.

100%

Proyecto de elaboracion,
implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos e incorporacién de la
ventanilla anica de
correspondencia.

100%

Proyecto de elaboracion del
Sistema Integrado de
Conservacion Documental

100%
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7. MARCO NORMATIVO

E| siguiente marco normativo es aplicable a la planeacién, implementacion y seguimiento
del PINAR:

Ley 270 de 1896. Estatutaria de la administraciéon de justicia. Articulo 95. Sobre el
uso de la tecnologia, medios tecnicos, electrénicos, informaticos y telematicos en
la administracién de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozaran 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.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Accesc a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” (Articulos 24,25 y 26).

Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia.

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

Ley 1581 de 2012.Por la cual se dictan disposiciones para la protecciéon de datos
personales.
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DECRETOS

»

b 4

Decreto 2608 de 2012 -Presidente de la Republica 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 Gestién
Documental para todas las Entidades del Estado". (Articulo 8). Compilado en el
Decreto 1080 de 2015.

Decreto 2482 de 2012 — Presidente de la Republica de Colombia. “Por el cual se
establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacién y la
gestion”.

Decreto 1080 de 2015- Presidente de la Republica "Por medio del cual se expide
el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura”.

Circular 01 de 2012 Archivo de Bogota. Cumplimiento de normas sobre gestion
documental y archivos.

Decreto 103 del 20 de enero de 2015. "Por el cual se reglamenta parcialmente la
ley 1712 de 2014 (ley de transparencia) y se dictan otras disposiciones”.

CIRCULARES

>

Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativo
de cero papel.

ACUERDOS

[

f

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9, y 14. Pautas para la administraciéon
de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.
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Acuerdo 03 del 17 de febrero de 2015. Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del estado en cuanto a la gestion de documentos
electronicos generados como resultado del uso de medio electrénicos.

Cadigo Procedimiento Penal. Ley 906 de 2004.

Caodigo de Comercio. Decreto 410 de 1971.

NORMAS

NTC 4436: 1998 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad”.

NTC 23081: 2010. Metadatos para la gestién de documentos.

NTC 30301: 2011. Sistemas de gestion para documentos. Circular Externa 02 de
2012 AGN. Adquisicion de herramientas tecnologicas de Gestion Documental para
la implementacion de SGDEA las entidades: ISO 15489-1 e ISO 1548%9-2 y
MOREQ. Uso de estandares apropiados que aseguren la conservacion Usar un
solo modelo para cada una de las herramientas (estandarizar).

ISO 14721:2003 Modelo OAIS documentos electronicos.
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8. GLOSARIO

Este glosario esta elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos autores

y en otros glosarios, diccionarios y manuales.

Algunos conceptos son aportes y adaptaciones del Archivo General de la Nacién.

‘)’J

‘7

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

Administracién de archivos: son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacion, Direccién, Organizacion, Control, Evaluacion,
Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de una Institucion.
Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

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

Aspecto Critico: Percepcion de Problematicas referentes a la funcion archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.
Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestién, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion
administrativa.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta

su eliminacién o integracion a un archivo permanente.
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Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion)
de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

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

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

Comité evaluador de documentos: organoc asesor del Archivoe General de la
Nacién, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundado de
los documentos y con la evaluacién 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 Retencion 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, etc.). Es analogo a la seleccion natural.

Destruccién de documentos: véase Eliminacién de Documentos

Documento activo: aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.
Documento de apoyo: aquel de caracter 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.
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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 caracter administrativo comin a cualquier
institucién y que cumple funciones de apoyo.

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

Documento semiactivo: agquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.
Disposicién final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultado de la valoracién con miras a su conservacion permanente, a su
eliminacién, seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

Eliminacién de documentos: es la destruccién de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica 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 planificacidon, manejo y organizacion de la documentaciéon 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 propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica

61




Departamento del Valle Cadigo: PL-M9-P3-01
del Cauca
Versién: 01
PLAN INSTITUCIONAL DE
e ARCHIVO - PINAR Fecha de  Aprobacion:
R 15/08/2018
Gobernacion

Pagina 62 de 65

"4

‘;‘

v

Y

‘1

Muestreo: operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas
de las series que se conservan parcialmente. Se efectia durante la seleccion
hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos,
entre otros.

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

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

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

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

Produccién documental: recepciéon o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

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

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del procesoc. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina la conservacion
parcial de la documentacién, por medio de muestreo.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo oérgano © sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida
o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
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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 tramite de cada asunto.
Tablas de retencion: listado de series y sus correspondientes tipos documentales a
las cuales se asigna el tiempo 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 institucion.

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

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

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacién vy
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un so6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formando un expediente.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién
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.

Valoracién 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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10. ANEXOS

Anexo 1. Diagnéstico de la Gestién Documental
Anexo 2. Mapa de Ruta
Anexo 3. Aspectos criticos
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