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1. INTRODUCCION Y GENERALIDADES
1.1 Presentacioén

Cada dia resulta méas evidente el reconocimiento que las entidades publicas le
han dado al recurso de la informacion dispuesta en las unidades de archivo, en
la medida en que éstos, en términos de relevancia y oportunidad, posibilitan la
modernizacién de sus procesos, la toma de decisiones, la ampliacién de la
calidad, vy la cobertura de sus servicios, el uso racional de sus recursos, el
acceso y la participacion ciudadana y se constituyen en garantes de los
derechos constitucionales, en testimonio fehaciente del quehacer de Ila
administracion y perpetuadores de la memoria institucional y estatal.

Desde esta perspectiva es interesante resaltar la importancia de la organizacion
de los archivos, entendidos estos no como simples depositarios de documentos
inservibles y acumulados sin ningun criterio archivistico de clasificacion y
ordenacion, sino como verdaderos centros de informacion que interactian
conjunta y dindmicamente con la gestién publica y gubernamental en beneficio
de una colectividad participativa y democrética.

Es por ello, que se acompafia la iniciativa formulada por la Gobernacién de
Arauca, para el apoyo y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental
gue se elabora actualmente en la entidad, el cual respondera a la organizacién
de los archivos institucionales y el cumplimiento de las disposiciones legales, en
especial la ley 594 de 2000 y el decreto 2609 de 2012 Art. 8 N° d “Instrumentos
Archivisticos” y las normas vigentes en materia de Gestion Documental en
Colombia.

Por lo anterior, dentro de los instrumentos archivisticos formulados para el
fortalecimiento de la Gestion Documental Institucional en la Gobernacion, se
presenta el Plan Institucional de Archivos PINAR, el cual pretende trazar planes
estratégicos entorno a la funcién archivistica Institucional.
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1.2 Introduccidén

Tradicionalmente en las administraciones publicas, la planeacién como componente de
cualquier modelo administrativo es un factor indispensable; sin embargo el contexto
archivistico en las organizaciones del estado pasaba por alto la inclusion de tal factor,
consecuencia de ello se omitian las acciones conducentes a la planificacion del
desarrollo archivistico institucional; en tal sentido el PINAR nace para la Gobernacion
de Arauca como un plan de accion en materia documental, que permitira determinar su
incidencia en la Entidad, los niveles de prioridad, el presupuesto y las acciones a
implementar en una determinada vigencia., para el caso puntual se alinea totalmente
con el proyecto de inversion 2012 — 2016.

Con la expedicién del Decreto 2609 de 2012, todas las entidades del estado estan
obligadas, no solamente a la inclusion del componente de Planeacion al proceso de
Gestion Documental, sino que ademas se crea como instrumento archivistico una
herramienta de planificacion orientada a mejorar las capacidades institucionales frente
a la funcién archivistica, que permitiran llevar a cabo y dar continuidad a la
construccion de los Sistemas de Gestion Documental en la administracion publica.

Finalmente el PINAR para la Gobernacibn de Arauca, se presenta como una
herramienta de seguimiento y monitoreo de los proyectos y las acciones conducentes
al fortalecimiento y modernizacion de la Administracion Departamental en materia
documental, a través de la organizacién de los archivos y la optimizacion de la gestion
documental en toda las unidades ejecutoras y areas adscritas dentro de la estructura
organizacional de la entidad, la misma estara disponible y sera de uso de la Secretaria
General y Desarrollo Administrativo a través del Archivo Central y el procedimiento de
funcién archivistica institucional, quien reportara y definird los planes estratégicos
respectivos para revision de la oficina de control interno y el area de planeacion
estratégica departamental, y finalmente para el visto bueno del Despacho del Sefior
Gobernador.
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1.3 ANTECEDENTES
1.3.1 ASPECTOS ESTRATEGICOS

FUNDAMENTOS

Del Plan Nacional de Desarrollo 2010 — 2014 - LEY 1450 DEL 16 DE JUNIO
DE 2011

Articulo 52°. RACIONALIZACION DE TRAMITES Y REGULACIONES
EMPRESARIALES. El DepartamentoAdministrativo de la Funcién Publica, en
coordinacion con el Departamento Nacional de Planeacion y la Alta Consejeria
Presidencial para la Gestion Publica y Privada:

» ldentificara barreras de acceso y costos de transaccién derivados de
regulaciones y tramites transversales o sectoriales de origen administrativo y
legal existentes en cualquier nivel de la administracion publica.

» Propondra a todas las instituciones del Estado las reformas o derogatorias
de las normas que refieren a los trdmites y regulaciones injustificadas.

Para cumplir estas funciones se adoptard el Programa de Racionalizacion de
Regulaciones y Tramites para evaluar, analizar e implementar acciones de
mejoras en las regulaciones en todos los niveles de la administracion publica y
adoptar un marco conceptual que permita calificar los requisitos de entrada a los
mercados, los tramites y las regulaciones como barreras de acceso.

El Programa debera estar disefiado y estructurado dentro de los 4 meses
siguientes a la publicacién de la presente ley.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Articulo 55°. ACCESIBILIDAD A SERVICIOS DE TIC. Las entidades del Estado
de los niveles nacional, departamental, distrital y municipal, en el ejercicio de sus
competencias constitucionales y legales, promoveran el goce efectivo del
derecho de acceso a todas las personas a la informacion y las comunicaciones,
dentro de los limites establecidos por la Constitucién y la Ley a través de
Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones y se abstendran de
establecer barreras, prohibiciones y restricciones que impidan dicho acceso.
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Con el fin de implementar lo establecido en el presente Plan Nacional de
Desarrollo, corresponde a la Comision de Regulaciéon de Comunicaciones, de
conformidad con las normas, establecer parAmetros para que éstas, en el ambito
de sus competencias, promuevan el despliegue de los componentes de
infraestructura pasiva y de soporte de conformidad con los principios de trato no
discriminatorio, promociéon de la competencia, eficiencia, garantia de los
derechos de los usuarios y promocion del acceso de las personas que habitan
en zonas donde tales servicios no se estan prestando, en aras de superar las
condiciones de desigualdad, marginalidad y vulnerabilidad.

Articulo 231°. GOBIERNO EN LINEA COMO ESTRATEGIA DE BUEN
GOBIERNO. Todas las entidades de la administracion publica deberan adelantar
las acciones sefialadas por el Gobierno Nacional a través del Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para la estrategia de
Gobierno en Linea.

Esta estrategia liderada por el Programa Gobierno en Linea contemplara como
acciones prioritarias el cumplimiento de los criterios establecidos al respecto, asi
como, las acciones para implementar la politica de cero papel, estimular el
desarrollo de servicios en linea del Gobierno por parte de terceros basados en
datos publicos, la ampliacion de la oferta de canales aprovechando tecnologias
con altos niveles de penetracion como telefonia movil y televisién digital
terrestre, la prestacién de tramites y servicios en linea y el fomento a la
participacion y la democracia por medios electronicos.

El Gobierno implementara mecanismos que permitan un monitoreo permanente
sobre el uso, calidad, nivel de satisfaccion e impacto de estas acciones.

Articulo 232. PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA Y EL
CAPITAL SOCIAL. ElI Gobierno Nacional promovera, mecanismos
interinstitucionales, una Agenda Nacional de Participacion Ciudadana. Dicha
Agenda, abordard lineas de accion que permitan a) fortalecer el Sistema
Nacional de Planeacién, b) apoyar experiencias de planeacion vy
presupuestacion participativa, ¢) adecuar la oferta Institucional de mecanismos,
canales e instancias de participacion ciudadana, d) fortalecer expresiones
asociativas de la sociedad civil, d) implementar estrategias para el desarrollo de
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la cultura ciudadana y, e) desarrollar un sistema de informacion y gestion del
conocimiento sobre temas afines.

Para el desarrollo de estas acciones, el Gobierno convocara el concurso de la
cooperacion internacional y la empresa privada. Adicionalmente, adelantara
debates amplios a nivel nacional y local sobre dichos temas con la concurrencia
de la ciudadania y sus formas organizativas, y promovera los desarrollos y
ajustes normativos a que haya lugar.

Articulo 233°. RACIONALIZACION DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS AL
INTERIOR DE LAS ENTIDADES PUBLICAS. Los organismos y entidades de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional y Territorial, procederan a identificar,
racionalizar y simplificar los procesos, procedimientos, tramites y servicios
internos, con el propdsito de eliminar duplicidad de funciones y barreras que
impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacidén del servicio en la gestion de las
organizaciones.

Para el efecto las entidades y organismos deberan utilizar tecnologias de
informacion y comunicacion e identificar que procesos se pueden adelantar a
través de mecanismos de servicios compartidos entre entidades, que logren
economias de escala y sinergia en aspectos como la tecnologia, la contratacion,
el archivo y las compras, entre otros. En el corto plazo los organismos y
entidades deben prestar sus servicios a través de medios electronicos, que
permitan la reduccién en la utilizacion de papel.

Los organismos y entidades del orden nacional deberan definir una meta
relacionada con la racionalizacion de tramites internos con su correspondiente
indicador en el Sistema de Seguimiento a Metas SISMEG y prever su
incorporacion en el Plan de Desarrollo Administrativo Sectorial e institucional.
Las autoridades del orden Departamental, Distrital y Municipal deberan reportar
al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a través del Sistema
Unico de Informacién de tramites —SUIT- los procesos, procedimientos, tramites
y servicios racionalizados.

Articulo 235°. SERVICIO AL CIUDADANO. Con el objeto de mejorar la
oportunidad, accesibilidad y eficacia de los servicios que provee la
Administracion Publica al ciudadano, las entidades publicas conformaran
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equipos de trabajo de servidores calificados y certificados para la atencion a la
ciudadania, proveeran la infraestructura adecuada y suficiente para garantizar
una interaccion oportuna y de calidad con los ciudadanos y racionalizaran y
optimizaran los procedimientos de atencion en los diferentes canales de servicio.

El Gobierno Nacional expedira los reglamentos técnicos para dar aplicacion a lo

dispuesto en el presente articulo.

Paragrafo. En todo caso y para asegurar la independencia de la evaluacion, las
entidades publicas podran certificarse en la norma técnica adoptada con base en
la Ley 872 de 2003, con cualquier organismo de certificacion acreditado en dicha
norma técnica, por el Organismo Nacional de Acreditacion del Sistema Nacional

de Calidad.

Como resultado de este proceso, la Gobernacion de Arauca, lograra:

Identificar las necesidades de informacion de la Entidad en todos sus niveles,
con el proposito de viabilizar su atencion, satisfaccibn y superacion

sistematizada.

Planear coordinadamente las acciones de mejora y fortalecimiento del desarrollo
de la funcién archivistica a nivel institucional, normalizando la gestion
documental de la Gobernacién de Arauca a la luz del concepto moderno de
Archivo Total con el propdésito de garantizar la organizacion y conformaciéon de
los archivos en sus diferentes fases: activa, semi e inactiva (Gestion, Central e

Historico).

Racionalizar los recursos econdmicos, fisicos y humanos orientados por la
administracion departamental para la conservacion, utilizacion y difusion del

patrimonio documental local.
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PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL DE ARAUCA 2012-2015
“ES HORA DE RESULTADOS”,

DIMENSION POLITICO INSTITUCIONAL

OBJETIVO ESTRATEGICO: GENERAR GOBERNANZA TERRITORIAL PARA

LA TRANSFORMACION ECONOMICA Y SOCIAL

Transformando el modelo y estilo de gestion publica actual, y propiciando un
efectivo relacionamiento del sector publico y del sector privado con las
comunidades, sobre la base de principios de transparencia y eficacia en el

manejo de los recursos.

PROGRAMA
Desempefio Territorial - Gestibn gubernamental orientada a resultados

SUBPROGRAMAS:
Nueva Gestién Publica Departamental Ciudadania Activa

ANTECEDENTES

La gestion documental en el departamento de Arauca, sufrié una transformacion
drastica al igual que en el resto del territorio nacional; a partir de la entrada en
vigencia de las normas relacionadas a la funcién archivistica institucional; el
gobierno en linea y las nuevas tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones; asi como el derecho a la verdad en materia de victimas del

conflicto interno.

En tal sentido, el decreto 2578 de 2012 redefine la estructura de los archivos en
el estado, considerando que el mismo reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, establece la Red Nacional de Archivos, deroga el Decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
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del Estado. En cuanto al impacto en los territorios el articulo 3 define que el
Sistema Nacional de Archivos tendrd como instancia articuladora en territorios a
los Consejos Departamentales de Archivo. Instancia responsable de articular y

promover el desarrollo de la funcién archivistica en sus respectivos territorios.

Posteriormente el decreto 2609 de 2012 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 2011y
se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado. Este Ultimo incorpora aspectos relevantes en cuanto a
planeamiento archivistico, valoracion documental y uso de las tecnologias de la

informacion y la comunicacion en los archivos institucionales.

La politica publica en gestion documental; define entre sus objetivos estratégicos
tres fundamentos, la primera consiste en modernizar la administracion publica a
través de la organizacion de los archivos; la segunda implementar, optimizar y
aprovechar los recursos de las nuevas tecnologias de informacion vy
comunicacion TICS en la gestion administrativa e institucional de cada entidad; y
finalmente el Derecho a la Verdad, considerando especialmente lo definido en la
Ley 1448 de 2011, Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones, Art. 144, De los archivos sobre violaciones a los derechos
humanos e infracciones al derecho internacional humanitario ocurridas con

ocasion del conflicto armado interno.
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PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL DE ARAUCA 2012-2015 “ES HORA DE RESULTADOS”

Dimensién Politico Institucional

Objetivo Estratégico: Generar Gobernanza Territorial para la Transformacion econémica y social

Programas Objetivo del programa Descripcion Indicador | Linea Valor Subpro Objetivo del Descripcion de la
de la Meta Esperado Subprograma meta
Base gramas
Desemperio Mejorar el desempefio | Aumentar el | indice de | 61.2 Nueva Desarrollar una | Ejecutar un plan de
Territorial — integral y fiscal de forma | indice de Gobierno % 80% Gestion estrategia de | accion para el
Gestion eficiente y eficaz, en un Gobiermno Abierto - Pudblica fortalecimiento fortalecimiento y
Gubernamental | contexto de administracion Abierto - IGA IGA Departa institucional continuidad del
orientada a publica que cumpla con los mental dentro del | programa de gestion
resultados. objetivos propios del Estado contexto de una | documental
a nivel departamental, que mejor estructura
permita generar, empoderar administrativa que
y fortalecer la sociedad civil permita
comprometiéndola con un maximizar las

eficaz control social a la
gestién publica y una mayor
participacion en los
procesos de decisién que
afectan a las comunidades y
promover la rendicion de
cuentas, el buen gobierno y
la administracién publica
transparente

capacidades de la
gestion publica de
la entidad
territorial, en favor
del logro de los
objetivos

estratégicos  del
plan de Desarrollo




1.4

14.1

1.4.2

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Proponer el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Gobernacion de
Arauca; a partir del desarrollo y ejecucion de la funcidén archivistica institucional,
propiciando a los estamentos directivos y a los lideres del procesos de gestion
documental, cumplir adecuadamente con los objetivos estratégicos
institucionales y los proyectos derivados de los mismos, en donde se determine
como alcance el fortalecimiento de la gestion documental y el avance del
componente archivistico en todo su contexto, para el presente, futuro inmediato
y largo plazo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dentro del proceso de funcién archivistica institucional y el procedimiento de
Planeacidon en Gestion Documental; asi como la vinculacion de instrumentos y
actividades tendientes al desarrollo, fortalecimiento y puesta en marcha del
Programa de Gestiéon Documental PGD de la Gobernacion de Arauca, definidas
en su orden:

Modulo de Planeacion en Gestion Documental, gestion documental vy
administracion de archivos, tratamiento de fondos acumulados, conservacion y
preservacion de documentos, gestion del cambio para la eficiencia
administrativa, patrimonio documental; el PINAR para la Gobernacion de Arauca
desarrollar4 de manera especifica las siguientes premisas:

> ldentificar las necesidades de informacién a nivel institucional respecto al
contexto anteriormente mencionado y a los asuntos conducentes a la
adecuada gestion, organizacion y administracion de los archivos, en todo
el ciclo vital del documento.

» Priorizar y viabilizar las necesidades de informacién identificadas en el
contexto de la Gestion Documental Institucional, a través del vinculo con
las metas fijadas a corto, mediano y largo plazo en la Entidad, para la
modernizacion de la administracion publica, a través de la organizacion
de los archivos y la aplicacion de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en la Administracion Departamental.

» Asignar la linea, fase, modelo o instrumento del plan, programa o
proyecto correspondiente, para satisfacer la necesidad informacional y
documental segun corresponda.
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1.5 AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE DEL PINAR

» Cumplimiento de los propositos de la funcidén archivistica y gestiéon

documental de la Gobernacion de Arauca, la orientacion de procesos
desarrollados paso a paso con metas y objetivos cuantificables a corto,
mediano y largo plazo.

Gestidn y cuantificacion los recursos humanos, financieros, infraestructura
y tecnoldgicos que son soporte para la ejecucién de los proyectos para el
desarrollo de la funcion archivistica a corto, mediano y largo plazo, para
gestionar su asignacién oportunamente.

Contribucion efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia y el
uso adecuado de los recursos invertidos en la funcion archivistica.

Presentacion de la herramienta en la cual se registre el seguimiento y
monitoreo de los proyectos y acciones de mejora en el contexto de la
funcién archivistica institucional a través de la consolidacion de la
Informacién, el monitoreo y la planeacion requerida para atender eventos
del mismo contexto.

Adicionalmente el PINAR para la Gobernacion de Arauca, se relaciona con las
politicas publicas de desarrollo administrativo, y en la misma con el eje
estratégico de Eficiencia Administrativa; siendo la Gestion Documental un
componente transversal y fundamental para resultados o6ptimos frente al
contexto de la gestion publica.

Lo anterior en concordancia con el reporte de funcion archivistica y gestion
documental rendido al AGN para el indice de Gobierno Abierto IGA de la
Procuraduria General de la Nacion, en donde se formulan y fijan las metas a
corto, mediano y largo plazo.
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FASE FUNCION

PROCESOS Y

META CORTO MEDIANDG O

ITEMS - HERRAMIENTAS REQUISITOS ¥ ACTIVIDADES
ARCHNVISTICA a LARGO PLAZO
ARCHIWVISTICAS
Conwocar, reunir ¥ tomar decisiones
significativas vy trascendentales de
1 COMITE INTERMNO DE ARCHIWO manera ordinaria minimo 4 veces al afio y CORTO PLAZO
de forma extracrdinaria cuando asi se
requiera.
Definir politica en gestidn documental de
2 POLITICA BE GESTION d 1 itulo 1 del D to 2609 d CORTO PLAZO
DOCUMENTAL INSTITUCIONAL | @cUerdo al capitulo el Decreto e
2012
2 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE Documentacién del estado del arte en CORTO PLAFO
ARCHINGS cuanto a la funcién archivistica
institucional
ARCHIVOS FISICOS f Identificacion
wolumetrica de la documentacion de la
Entidad , estimando aspectos relevantes al
componente archivistico, organizacion
FLANEACIGN EN GESTION (Clasificacion, Ordenacian, Descripcion)
DOCUMENTAL INSTITUCIOMAL DIAGNOSTICO A LOS SISTEMAS DE
a INFORMACION INSTITUCIONAL | SISTEMAS DE INFORMACION INSTITUCIONAL CORTO PLAZO
sistemas de informacién y conservacion
de documentos.
Actualizar los procesos y procedimientos
ACTUALIZACION DE PROCESGS ¥ hivisticos estabkleciendo articulacicon
s PROCEDIMIENTOS EN GESTION =re ree - CORTO PLAZO
COCUMENTAL G0 con lo definido para el proceso de gestion
documental en el Decreto 2609 de 2012
e J—— Elaboracién del Plan Institucional de CORTO P o
Archivos PINAR de la Entidad
Actualizacion e ingreso de los proyectos
7 ACTUALIZACION DEL PINAR archivisticos a la herramienta de CORTO PLAZO
monitorec PIMNAR
a CUADRC DE CLASIFICACION ACTUALIZACION E INCLUSION DE SERIES O CORTO P o
DOCUMENTAL CCD SUBSERIES ELECTROMICAS
ACTUALIZACION E INCLUSION DE SERIES O
s SUBSERIES ELECTROMICAS, TIPOLOGIAS CORTO P o
DEFINIDAS EN LOS PROCEDIMEINTOS DEL
GESTION DOCUMENTAL Y TABLAS DE RETEMCION SIG, FORMATOS DEL SIG
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DOCUMENTAL
10 MIVEL DE APLICACION DE TRD CORTO P o
RANGOS DE AROS LAz
ELABORACIOM ¥ ACTUALIZACION DE
11 INVENTARIC DE DOCUMENTOS IMVENTARIOS BOCUMENTALES DEL CORTO PLAZO
ARCHIVO CENTRAL ¥ LOS ARCHIVOS DE
GESTION DE LA ENTIDAD FUID
Conwvalidacion v Adopcion Interna
iz CORTO PLAZO
TRATAMIENTO DE FOMNDOS
DOCUMENTALES TABLAS DE WVALORACIOMN
DOCUMMENTAL
ACUPMULADOS .
13 MNIVEL DE APLICACION DE TWVD coRTO P o
RANGOS DE AROS L
1s ACCIOMES CORRECTIVAS ¥ DE MEIORA CORTO PLAZO
CONSERWVACION ¥ PRESERVACION SISTEMA INTEGRADO DE
DO CUMENTAL COMSERVACION S1G
is PMEIORES PRACTICAS CORTO PLAFO

Pagina 15
ARCHIVO GENERAL DE ARAUCA

Calle 20 - Carrera 21 Esquina Teléfono: 57 7 8851719 | Fax: 8853233

WWwWWw.arauca.gov.co




PINAR Producto Consolidado 255 VO?

Proyecto: Elaboracion de los instrumentos archivisticos requeridos para el Modelo de Planeacion en Gestion Documental.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

GOBERNACION DE ARAUCA - SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Supervision : CLAUDIA TERESA RODRIGUEZ COLMENARES

Clasificacién Informacion:
Confidencial

16 RECOLECCION ¥ AMALISIS DE INFORMACION CORTO PLAZC
17 FORMULACION DEL PGD CORTO PLAZO
ELABORACION DE PROGRAMAS
ESPECIFICOS:
=) Programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos.
. b) Programa de documentos vitales o esenciales
PROGRAMA DE GESTION  |(5-gciados al plan de riesgo operativo de la
DOCUMENTAL entidad en caso de emergencia).
cl Programa de gestidgn de documentos
1z PG electranicos. i . CORTO PLAZO
d} Programs de archivos descentralizados [incluye
tercerizacion de la custodia o la administracion).
e) Programs de reprografia [incluye los sistemas
de fotocopiado, impresidn, digitali~zscidn w
microfilmacian).
fl Programa de documentos especiales [graficos,
sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades
indigenas o afrodescendientes, etc.).
GESTION DOCUMENTAL ¥ gl Plan Institucional de Capacitacidn.
ADMINISTRACION DE ARCHIWOS h) Programa de auditoria y control.
19 APROBACION ¥ PUBLICACION DEL PGD CORTO PLAZO
IDENTIFICACION DE TERMINOS,
ESTABLECIMIENTO DE RELACIONES
20 BAMNCOS TERMINCOLOGICOS CORTO PLAZC
DEFINICION TERMINOLOGICA Y
APROBACION DEL BT
a1 MOEE;i E':ggsrlfésr\ll—ros RECOLECCIOMN, DEFINICION ¥ APROBACION MEDIANG PLAFD
DEL MODELO
DOCUMENTAL
MAPA DE PROCESOS FLUIOS
DOCUMENTALES ¥ LA
DESCRIPCION DE LAS RECOLECCIOMN, DEFINICION ¥ APROBACION
22 " MEDIAND PLAZC
FUMNCIOMNES DE LAS DEL MODELO
UNIDADES ADMON DE LA
ENTIDAD
23 TABLAS DE CONTROL DE RECOLECCION, DEFINICION ¥ APROBACION MEDIANO P o
ACCESC DEL MODELO
GESTIOM ELECTROMICA DE
24 COMUNICACIOMNES OFICIALES INTERMAS CORTO PLAZO
"MERMORANDOS"
ESTRATEGIA CERO PAPEL
BUEMAS PRACTICAS ANBIEMNTALES Y
25 CORTO PLAZC
GOBIERNO EM LINEA RACIONALIZACION DEL CONSUMO DE PAPEL
SISTEMA DE GESTIGN DE FORMULACION , IMPLANTACION,
BOCUMENTOS ESTABILIZACION ¥ MANTEMIMIENTO DEL
26 ELECTRONICOS DE SGDEA DE FORMA TRASVERSAL EN TODOS LARGO PLAZO
ARCHIVO - SCDEA LOS PROCESOS ¥ PROCEDEMIENTOS DE LA
ENTIDAD
.. | senoncacameo | mamsTTUclonaoe | meuceion remouccion aTvionoes |
) EFICIEMCILA ADMIMISTRATIVA i .
ARCHIVISTICA FORMACION ESTRATEGICA
2= ALISTAMIENTCO LARGO PLAZO

29

PATRIMOMNIO DOCUMENTAL

TRAMNSFEREMCIAS
DOCUMEMNTALES
SECUMDARIAS

EMTREGA ARCHIWVO HISTORICO
DEPARTAMEMTAL

LARGO PLAZO
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» Corto Plazo

Programacion con cumplimiento hasta un afio iniciando en el segundo
semestre de 2014, ello constituye el modelo de planeacién en gestion
documental (Politica, procesos en GD, PINAR), diagnostico integral de
archivos, gestion documental y administracion de archivos, tratamiento de
fondos acumulados, preservacién y conservacion de archivos, desarrollos
del Programa de Gestion Documental PGD; lo anterior a partir de la
identificacion de necesidades, priorizacién, asignaciéon de rubros de
inversion o funcionamiento, entre otros; en relacion con las metas a corto
plazo.

Mediano Plazo

La Gobernacion de Arauca, asume desde el nivel departamental la
coordinacion de la gestion Documental Institucional, para ello planea
acciones concernientes el adecuado funcionamiento; en tal sentido las
metas a mediano plazo, constituyen continuacién del desarrollo y puesta
en marcha del PGD, modelo de requisitos para la gestion documental,
mapa de procesos, flujos de trabajo y descripcion de las funciones de las
unidades ejecutoras de la gobernacion.

Largo Plazo

El desarrollo, elaboracion, puesta en marcha y estabilizacion del
Programa de Gestion Documental PGD, consolida y provee el
fortalecimiento de la Gestion Documental Institucional, apoyado en las
nuevas tecnologias de la de la informacién y telecomunicaciones para la
atencion, tramite y gestion en ambientes electronicos de la informacion,
adicionalmente estd orientada a modular los procesos y procedimientos
internos de manera automatizada, valora la informacion en todas las
etapas del ciclo vital del documento y finalmente se orienta de manera
general a todo el potencial propiamente dicho de la Gestion Documental y
la administracion de archivos. No obstante, se dimensiona durante toda la
vigencia del proyecto y con miras a la continuidad el fortalecimiento del
talento humano a través de la capacitacion, factor imprescindible en la
gestion del cambio organizacional y garantia de la inclusion del primer

activo institucional de la Gobernacién de Arauca (Recurso Humano);
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adicionalmente conjugar el activo anterior con la informacion (segundo
activo empresarial), constituira la eficiencia administrativa de la Entidad,

fundamentado en la toma de decisiones acertada y oportuna,

prestacion de servicios de alta calidad y la construccion de la memoria
institucional y el patrimonio documental en Ila Administracion

Departamental.

Entre ellos también podra incluirse la adquisicién e implantacién de la
solucion en tecnologia de la informacion y las comunicaciones (software e
infraestructura de hardware), asi como la prestacion de servicios para la
administracion de la unidad de correspondencia; lo anterior en el marco
de la implementacion del Sistema de Gestion Electronica de Documentos

de Archivos SGDEA.

El disefio del PINAR contempla la Articulacion con el plan estratégico de la
Gobernacién de Arauca, el indice de Gobierno Abierto, la informacién reportada
en el Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion FURAG, los planes
de mejoramiento con el Archivo General de la Nacion AGN, los hallazgos de

entes de control, las auditorias externas (certificacion) e internas.

1.6 AUDIENCIA

La estructura del PINAR esta dirigida al fortalecimiento de la gestion Documental
Institucional de la Entidad, en todas sus unidades ejecutoras, direcciones y
oficinas asesoras, para los servidores publicos y contratistas de la Gobernacion
de Arauca, y especificamente al archivo central quien lidera y ejecuta el
procedimiento de Funcién archivistica Institucional, asi como a los entes

Nacionales y de Control, de acuerdo a la normatividad vigente.
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1.7

1.8

CONCEPTOS ESENCIALES DEL PINAR

“‘El' PINAR, es un instrumento archivistico que pretende trazar planes
estratégicos en materia archivistica.

El mismo, establece los lineamientos generales en los cuales la Entidad o
Institucion desarrollara el Plan Institucional.

En el PINAR, se establecen planes de accidbn en materia documental, su
incidencia en la Entidad, niveles de prioridad, presupuesto, acciones a
implementar en la vigencia.”

Tomado de: Concepto Técnico AGN Ref. 2035/2013/SGC - 1-2013-2505 del 17 de Julio de 2013

TERMINOLOGIA UTILIZADA EN EL PINAR - GLOSARIO

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

v' Plan Estratégico Institucional: entiéndase como Plan Indicativo Cuatrienal
como lo establece la Ley 152 de 1994. Instrumento que organiza y
orienta estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de 4
afios, para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan
Nacional de Desarrollo.

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

v" Funcién archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del
documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.
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1.9

v' Instrumentos archivisticos: herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementaciéon de la
gestidbn documental y archivistica, los cuales estdn contemplados en el
articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

RELACION NORMATIVA

La Gobernacion de Arauca, como entidad del Estado, debera contar con el Plan
Institucional de Archivos - PINAR como un instrumento que facilite la planeacion
estratégica en el desarrollo de la funcién archivistica en la entidad para dar
cumplimiento con:

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

Decreto 2609 (14, diciembre, 2012). “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 2011y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado”.

A nivel interno se adoptaran los procedimientos que definan la planeacion
documental como un componente fundamental de la gestion de informacion y la
administracion archivistica institucional.

La relacion establecida entre el "suefio del buen gobierno" y la planificacion
estratégica y operativa, se articula a traveés de la gestion por objetivos, sin olvidar
el retén social, la participacién ciudadana y la rendiciébn de cuentas. Factor de
inclusion del ciudadano del comun o usuario institucional (Ciudadano).

El resultado de la formula anterior, se presenta precisamente en un estado
transparente e innovador, prestador de servicios publicos de Optima calidad,
concesionario del bien comun y colectivo, agente constructor de ciudadania desde
las matices éticas antecesoras de las normativas y finalmente la inclusién del
servidor publico como agente de cambio en las instituciones del estado
Colombiano.
Pagina 20
ARCHIVO GENERAL DE ARAUCA
Calle 20 - Carrera 21 Esquina Teléfono: 57 7 8851719 | Fax: 8853233

WWwWWw.arauca.gov.co




<
9
< |m
™ on
0 | e
4k -
wn (O
b
e -
—
=
=
o
WM

PINAR Producto Consolidado 255 VO7

Proyecto: Elaboracion de los instrumentos archivisticos requeridos para el Modelo de Planeacion en Gestion Documental.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

GOBERNACION DE ARAUCA - SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Supervision : CLAUDIA TERESA RODRIGUEZ COLMENARES

Clasificacién Informacion:
Confidencial

1.10 IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DE LA ENTIDAD- PINAR

El Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR es un instrumento
archivistico que permite generar cambios planificados, articulando y dando un
ordenamiento légico a los planes y proyectos que en materia archivistica

formule la Entidad.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica de la
funcion archivistica al méas alto nivel jerarquico de la entidad y permite
correlacionar los aspectos administrativos, tecnolégicos, técnicos, normativos,
de seguimiento y control de los planes y proyectos en los cuales se incorporan

objetivos, estrategias y actividades.

La Gobernacion de Arauca a través de la implementacion del PINAR

obtendréa beneficios como:

v" Provee un antecedente esquematico orientado a la planificacion, puesta
en marcha y retroalimentacion del desarrollo de la funcién archivistica

institucional.

v' Determina en tiempo y espacio los objetivos y metas a desarrollar en
una vigencia o un plazo fijado para atender y ejecutar las competencias

archivisticas de la Gobernacién de Arauca.

v" Racionaliza los recursos econémicos, fisicos y humanos orientados por
la Gobernacion de Arauca para la conservacion, utilizacion y difusion del

patrimonio documental en concordancia con el
Institucional y el Plan de Accion Anual de la entidad.

Plan Estratégico

v' Coadyuva al mejoramiento institucional a través de la organizacién

archivistica y la administracion documental,

estableciendo niveles

adecuados de eficiencia administrativa y rendimiento corporativo.
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2.1

2.2

v" Vincula al panorama de la gestion documental institucional, todos los
frentes de atencion coordinando, gestionando y liderando todos los
planes, programas y proyectos en la materia.

v La medicibn como accién administrativa de control, monitoreo y
seguimiento permite la estabilidad, productividad, alertas y contingencias
conducentes a una ejecucion satisfactoria y eficiente de los proyectos
institucionales en gestién documental.

DISENO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
ESTRUCTURA DEL PINAR

El presente Plan se estructura en tres partes; la primera parte del documento
presenta los antecedentes y fundamentos para la alineacién estratégica del
presente Plan; posteriormente desarrolla aspectos generales que contextualizan
el Plan Institucional de Archivos — PINAR, como instrumento archivistico donde
se resalta su importancia en la planeacion estratégica de la entidad y frente al
desarrollo y atencion de la funcién archivistica de la GOBERNACION DE
ARAUCA.

Finalmente el documento desarrolla los elementos para la formulacion del
PINAR, incorporando a su vez una herramienta de seguimiento de los proyectos
en el contexto de la funcidn archivistica institucional.

METODOLOGIA

> El PINAR de la GOBERNACION DE ARAUCA, en concordancia con los
estamentos de planeacion estratégica institucional determina como vigencia
inicial del presente plan los afios comprendidos entre el 2011 al 2016.

> ldentificacion de necesidades archivisticas, Analisis de Planes de
Mejoramiento, Reportes al AGN, Hallazgos, Glosas, Auditorias internas y
externas.
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2.3 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA GOBERNACION DE ARAUCA.

Las debilidades en materia documental en la Gobernacion de Arauca, se relacionan
entorno al volumen de archivos producidos vs la aplicacion de las TRD; por otra parte
la herramienta de administracion de las comunicaciones oficiales, no permite elaborar
reportes en cuanto a estado del trdmite, seguimiento y vencimiento para responder, asi
como los reportes que permitan hacer distincion en las PQRS con el objetivo de
informar con exhaustividad sobre el particular.

En cuanto al tratamiento de los fondos acumulados es necesario adelantar lo
concerniente a la valoracion y disposicion final de los archivos inactivos; de tal forma
gue se identifigue el patrimonio documental y la memoria institucional de la
Administracion Departamental; pero a su vez se depuren y eliminen aquellos
documentos que cumplieron con su ciclo de vida, y no aportan en contextos historicos,
cientificos o culturales.

Las “debilidades de control en el archivo documental de los expedientes fisicos”; desde
lo normativo podra ser relacionado por cualquier ente de control con el incumplimiento
al articulo 4 de la Ley 594 de 2000, que contempla “los Servidores publicos son
responsables de la organizacién, conservacién, uso y manejo de los documentos”. Los
expedientes de Representacion Externa, deberan someterse a procesos de
organizacion integral archivistica, contemplando los procedimientos de clasificacion,
ordenacion y descripcion documental; en tanto a ello, todos los responsables del
manejo y gestion de estos documentos estdn obligados frente a las acciones
conducentes a la organizacién y conservacion archivistica; sin embargo la identificacion
de debilidades al respecto, se fundamenta precisamente en la ausencia de formacion y
capacitacién de los servidores publicos en el presente contexto lo cual imposibilita dar
garantias frente a la eficiencia administrativa y la construccion de la memoria
institucional y el patrimonio documental de la Gobernacién de Arauca.

La informacién reportada por la Gobernacion de Arauca, al AGN parea el
diligenciamiento del Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion FURAC, hasta
el primer semestre de 2014, no evidenciaba los avances respecto a la implementacion
de los instrumentos archivisticos definidos en el decreto 2609 de 2012, a través de la
organizacion integral archivistica apoyada en la planeacion estratégica en los contextos
archivisticos y documentales de la institucion y en general en la gestion documental
contemporanea; en gran parte el direccionamiento a futuro inmediato, se basa
precisamente en adoptar, los interrogantes plateados en el FURAC, con miras a ser
incorporados en la entidad a través de las metas establecidas a corto, mediano y largo
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plazo.

2.4  Metas Corto, Mediano, Largo Plazo

Plazo de Meta

Descripcion de Meta

Responsable

Corto Plazo

2012 — 2013

Actualizacion y
Aplicacibn de TRD vy
organizacion de Archivos

Secretaria General y Desarrollo
Institucional

Corto Plazo

2013 - 2014

Aplicacion de TRD y
organizaciéon de Archivos

Secretaria General y Desarrollo
Institucional

Corto Plazo

2014- 2015

Modelo de planeacién en
gestién documental
(Politica, procesos en GD,
PINAR), diagnostico
integral de archivos,
gestion  documental vy
administracion de archivos,
tratamiento de  fondos
acumulados, preservacion
y conservacion de
archivos, desarrollos del
Programa de  Gestion
Documental PGD

Secretaria General y Desarrollo
Institucional

Corto Plazo

2015

Continuacion del desarrollo
y puesta en marcha del
PGD

Secretaria General y Desarrollo
Institucional

Mediano Plazo

2016 — 2018

Modelo de requisitos para
la gestion documental,
mapa de procesos, flujos
de trabajo y descripcion de
las funciones de las
unidades ejecutoras de la
gobernacion.

Secretaria General y Desarrollo
Institucional

Secretaria de Planeacion
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Largo Plazo

2019 en adelante

Puesta en marcha y
estabilizacion del Programa de
Gestion  Documental  PGD,
consolida y provee el
fortalecimiento de la Gestion
Documental Institucional,
apoyado en las nuevas
tecnologias de la de Ia
informacioén y
telecomunicaciones para la
atencion, tramite y gestién en
ambientes electronicos de la
informacion, adicionalmente esta
orientada a  modular los
procesos y  procedimientos
internos de manera
automatizada, valora la
informacion en todas las etapas
del ciclo vital del documento y
finalmente se orienta de manera
general a todo el potencial
propiamente dicho de la Gestion
Documental y la administracion
de archivos.

Adquisicion e implantacion de la
soluciébn en tecnologia de la
informacioén y las
comunicaciones  (software e
infraestructura de hardware), asi
como la prestacion de servicios
para la administracion de la
unidad de correspondencia; lo
anterior en el marco de la
implementacion del Sistema de

Secretaria General y Desarrollo
Institucional

Secretaria de Planeacion

Gestion Electronica de
Documentos de Archivos
SGDEA.
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3.1

3.2

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR - GOBERNACION DE
ARAUCA

INTRODUCCION

El PINAR, es una herramienta estratégica que en instituciones como la
Gobernacion de Arauca, no solamente planea en el contexto de la funcién
archivistica frente a la identificacibn de necesidades documentales y de
informacion; sino que a su vez permite hacer seguimiento y monitoreo de las
acciones ya implementadas a través de ’‘proyectos de inversion vy
funcionamiento que se encuentren en marcha. Lo anterior aporta a la alta
direccion el conocimiento del panorama real de la ejecucion de los proyectos,
respecto a la asignacion y uso de los recursos presupuestales asignados,
tiempos de ejecucién, contingencias entre otros aspectos relevantes al
desarrollo de los mismos.

POLITICA DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

La Gobernacion de Arauca formulara una politica de gestiébn de documentos,
constituida por los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica
de la GOBERNACION DE ARAUCA

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier
soporte.

c) Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso
y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en
la Gobernacién de Arauca.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de
la informacion.
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*Ver politica en Gestion Documental Gobernaciéon de Arauca

3.3 VISION DEL PINAR

Clasificacién Informacion:

En el 2019, El Grupo de Gestion Documental Departamental (hoy gestion archivistica y
documental), adscrito a la Secretaria General y Desarrollo Institucional, generaran un
nivel adecuado para el desarrollo de la funcién archivistica y la gestion
documental institucional, a través del establecimiento de proyectos de inversion
y funcionamiento, acciones de mejora y seguimiento de los mismos;
conducentes al fortalecimiento de la gestion documental, la proteccion,
conservacion y difusién del patrimonio documental y la constitucion de la

memoria institucional de la Gobernacion de Arauca.

3.4 OBJETIVOS DEL PINAR

Desarrollar y monitorear los planes, programas y proyectos para
administracion de archivos, la gestion documental y en general de la funcion
archivistica de la Gobernacion de Arauca, en términos de eficiencia y

productividad corporativa

3.4.1 Obijetivos especificos

Identificar y vincular la funcion archivistica en los estamentos estratégicos
institucionales con el fin de cubrir las necesidades en materia documental,

mejorar los procesos administrativos y misionales de la entidad

Hacer seguimiento y control a los planes, programas y proyectos que en el

contexto se desarrollen internamente.

Establecer una herramienta administrativa permanente, la cual de manera
estratégica, oriente a la obtencion de resultados en el contexto de la funcién

archivistica institucional.
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3.5

MAPA DE RUTA

El propédsito principal del PINAR, es permitir identificar el estado del arte en
materia de planes, programas y proyectos institucionales en cuanto a la funcion
archivistica se refieran; y asi monitorear y hacer seguimiento a los mismos.

En tal sentido el PINAR de la Gobernacion de Arauca, lograra tener un inventario
de planes, programas y proyectos en gestiébn documental y adicional a ellos de
actividades estratégicas para el fortalecimiento de las mismas. Dentro de ello se
requiere hacer el levantamiento de informacion conducente a determinar la
identificacion de los planes, programas y proyectos definiendo nombres,
objetivos, subproyectos asociados, contratos, cuantias, tiempos de ejecucion,
pormenorizado de avance de actividades, contingencias, entre otros.

Es de aclarar que un proyecto, plan o programas podra tener subproyectos o
subcategorias y estar ligado a un alcance general con un desarrollo parcial;
dadas estas circunstancias los subproyectos también tendran que incluirse en la
herramienta y de la misma forma hacer el seguimiento y monitoreo
correspondiente.

Una vez registrados y consolidados, la herramienta aportara informacion de
forma transversal permitiendo adelantar una evaluacion de prioridades, analisis
de consolidados de proyectos por vigencias determinadas e identificacion del
cumplimiento de las metas fijadas a corto, mediano y largo plazo.

Es preciso aclarar que la herramienta de consolidacion, registro y control esta
enfocada a la funcién archivistica institucional, permitiendo una identificacion
estratégica para la alta direccion y no un seguimiento operativo pormenorizado
de actividades conducentes mas bien al desarrollo del Programa de Gestidn
Documental.
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4. MANTENIMIENTO Y POLITICAS

El mantenimiento para este tipo de planes, programas y proyectos, se enfoca a
determinar y evaluar el desarrollo y paso a paso de la herramienta, en tal sentido
después de la ejecucion de cada uno de los items se debe hacer una
retroalimentacion, que permita evitar fallos presentados, quitar o incluir campos
de informacién, evaluar y mejorar las acciones conducentes al monitoreo y
seguimiento, entre otros.

Adicionalmente pueden presentarse cambios de forma y de fondo no previstos
en las etapas predefinidas, lo cual puede requerir de un ajuste, actualizacion e
inclusion dentro del mismo desarrollo; una vez se dé inicio al uso de la
herramienta esta debe mantenerse actualizada y a través del seguimiento de las
acciones de mejora, planes, programas y proyectos, se tendran en cuenta las
lecciones aprendidas orientadas al establecimiento de las mejores practicas.

El proceso de mantenimiento sera transversal en todas las fases de
implementacion de acuerdo a los planes, programas y proyectos que la
constituyan y aquellos nuevos, que sean necesarios vincular a este proceso.

La herramienta, presentada en el anexo se constituye de 3 hojas de calculo; la
primera orientada al inventario de planes, programas y proyectos en donde se
puedan registrar y consolidar cada uno de ellos con la informacién que los
caracterice, adicionalmente vincula los planes, programas y proyectos, y las
subcategorias 0 subproyectos que compartan un fin derivado o parcial,
finalmente incluye aquellos objetivos que se delegan a un tercero a través de la
contratacion, y en cuanto a ello se incorporan campos que identifique el contrato
y permitan de manera sencilla conocer la situacion y ejecucion del mismo

La segunda hoja pretende relacionar e integrar los planes, programas y
proyectos con el tiempo y espacio designado, es decir con las metas a corto
mediano y largo plazo, obviamente definidas en el total de duracion o en el rango
que corresponda en afios.
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Finalmente la hoja de calculo de cuadro de mando, relaciona los planes,
programas y proyectos asociados al desarrollo de la funcion archivistica, el
objetivo estratégico institucional relacionado al planes, programas y proyectos, el
tipo de indicador apropiado para la medicion frente a los resultados
organizacionales, la férmula que a partir de variables pueda arrojar un resultado
referente al avance, el nombre del indicador de la gestién archivistica de acuerdo
a los planes, programas y proyectos establecidos o necesidades del contexto
documental y archivistico, la frecuencia para establecer la periodicidad de la
medicion, el porcentaje de ejecucion temporal, el porcentaje acumulado, las
evidencias que orienten y aclaren la medicién y los responsables vinculados al

procedimiento.
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