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Derecho de Autor

Todo el contenido de este documento pertenece a la CORPORACION AUTONOMA REGIONAL
DE NARINO “CORPONARINO” y quien en adelante dentro del presente documento se llamara
CORPONARINO, esta sujeto a derechos de propiedad por las leyes de Derechos de Autor y
demas Leyes relativas Internacionales.

En ninguin caso se entendera que se concede licencia alguna o se efectla renuncia, transmision,
cesion total o parcial de dichos derechos ni se confiere ninglin derecho, y en especial, de
alteracion, explotacion, reproduccion, distribucion o comunicacion publica sobre dichos
contenidos sin la previa autorizacion expresa de CORPONARINO por intermedio de su
representante legal.

El uso de la informacion contenida en este documento y demas materiales que sea objeto de
proteccion de los derechos de autor, sera exclusivamente para fines educativos e informativos, y
cualquier uso distinto como el lucro, reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y
sancionado por el respectivo titular de los Derechos de Autor.

Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, 0 en cualquier modo
explotar cualquier parte de este documento sin la autorizacion previa por escrito del representante
legal de CORPONARINO.

La copia digital de este documento podra ser utilizada solo con fines de uso exclusivamente
informativo o educacional y no comercial; copias en soporte papel estaran limitadas a una copia
por pagina y no podra remover o alterar de la copia ninguna leyenda de Derechos de Autor o la
gue manifieste la autoria del material.
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Introduccion

Acordes con la Ley 27 de 1982, se crea la "Corporacién Autonoma Regional para el Desarrollo e
integracién de Narifio y Putumayo" como un establecimiento publico especial de orden Nacional,
adscrito al Departamento Nacional de Planeacion; mediante el Decreto 3455 de 1983 se cambia
la denominacién de la Entidad a: "Corporaciéon Autonoma para el Desarrollo de Narifio"
continuando adscrito al Departamento Nacional de Planeacion y ampliando el objeto a: “Promover
y encauzar el desarrollo econémico de la region comprendida bajo su jurisdiccién; auspiciar y
realizar programas de desarrollo e integracién con la region fronteriza de la Republica del
Ecuador; propender por el manejo y aprovechamiento de las cuencas hidrograficas del litoral
pacifico y contribuir al fortalecimiento administrativo, operativo y técnico del departamento y de
los municipios de su jurisdiccion.”

Con la Ley 99 de 1993 se confirmo sus funciones, area de jurisdiccion y surgio tan solo un cambio
leve en su denominacion a: "Corporacion Auténoma Regional de Narifio" — CORPONARINO. Bajo
esa constitucion, a la entidad ya no le involucra lo concerniente a obras y actividades de desarrollo
regional y al contrario es definida como maxima autoridad ambiental en el departamento de
Narifio, encargada de administrar dentro de su jurisdiccion el medio ambiente, los recursos
naturales renovables y propender por el desarrollo sostenible en el departamento de Narifio, lo
gue sin duda compone hoy su Misién y Visién.

De esta manera y con el propésito de asegurar el soporte estratégico y ofrecer las garantias de
proteccién al patrimonio documental de la entidad, CORPONARINO define el Plan Institucional
de Archivos — PINAR, toda vez que es el instrumento archivistico de la Gestion Documental que
establece el seguimiento y articulacion de la planeacion estratégica de archivos, en el que se
tratan las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de mejoramiento, la modernizacion
de los procesos y la tecnologia, aspectos claves para dar cumplimiento a los propositos de la
funcién archivistica y la gestiébn documental, permitiendo el fortalecimiento institucional, la
transparencia, eficiencia y acceso a los archivos como también permite consolidar y modernizar
la gestion institucional en el marco del archivo total.

Asi las cosas y en el &nimo de fortalecer el Plan de Accion Institucional, se formula el presente
plan basado en las recomendaciones metodoldgicas contenidas en el manual de elaboracion del
Plan Institucional de Archivos - PINAR, del Archivo General de la Nacion, identificando las
necesidades y puntos criticos a mejorar en la Gestion Documental de Corponarifio, y definiendo
los objetivos, metas y proyectos, que garanticen una adecuada gestion y conservacion de la
memoria de la entidad.
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Justificacion

La Corporacion Auténoma Regional de Narifio “CORPONARINQ", como parte del poder ejecutivo
en la administracion publica, es sujeto obligado por la normatividad archivistica, por tanto en
desarrollo de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), especialmente el articulo 4
“Principios Generales”, de la Ley 1712 de 2014 ( Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién publica Nacional), especialmente en el articulo 16 “Archivos” y del Decreto 1080
de 2015, principalmente el articulo 2.8.2.5.8, configura este instrumento cuya finalidad es
formalizar la planeacion de la funcion archivistica, articulandola con los deméas programas y
proyectos estratégicos previstos por la entidad.

En adicién al cumplimiento normativo ya expuesto, CORPONARINO propende por tener una
herramienta que permita fundamentar su plan de accion en materia archivistica a corto, mediano
y largo plazo, fortalecer la funcién archivistica y documental a través del analisis de la informacién
institucional e identificar los aspectos criticos asociados a las actividades propias de la gestion
documental, acorde a los objetivos y metas estratégicas propuestas por la entidad, garantizando
la informacién con calidad para la toma de decisiones, acceso rapido y oportuno a los contenidos,
y automatizacion de flujos de documentos que minimicen esfuerzos y tiempos, entre otros.

Finalmente y teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el mes de enero
del afio 2019 y consignadas en el Diagnéstico Integral de Archivos de los Centros Ambientales
ubicados en Tuaquerres, Ipiales, La Unién, Sotomayor, Tumaco y sede principal de Pasto, se
precisaran los aspectos archivisticos criticos para la Entidad a fin de establecer las prioridades
de acuerdo al nivel de afectacion en todo lo concerniente a Gestion Documental y a partir de esto,
establecer el cierre de brechas correspondiente.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO.

1.1. Mision.

CORPONARINO, es una Entidad publica que ejerce el rol de autoridad ambiental, administrando
los Recursos Naturales Renovables y protegiendo el ambiente en cumplimiento de su mandato
normativo y en beneficio de la calidad de vida de la poblacién del Departamento de Narifio.

1.1 Vision.

En el afio 2036 el Departamento de Narifio, en el marco de un escenario de cambio climatico y
de post acuerdo, habra logrado cimentar las bases para alcanzar un desarrollo regional sostenible
integrado a una politica de control, mitigacién y adaptacién al cambio climético, para lograr el
mantenimiento de la biodiversidad y de ecosistemas sustentables de la regién, constituyéndose
en uno de los Departamentos ejemplo del pais en la conservacién, proteccion, recuperacion y
aprovechamiento adecuado de los recursos naturales y el ambiente.

1.2 Politica de calidad.

CORPONARINO ejerce eficientemente su rol de autoridad ambiental, la ejecucién de programas
y proyectos que impulsan el desarrollo sostenible en el Departamento, dando cumplimiento a su
misién institucional, enmarcada en un proceso de mejoramiento continuo en la prestacién de
servicios, planificacién de sus acciones y evaluacién permanente de su gestion; disponiendo los
recursos para contribuir a un ambiente sano y atender oportunamente las necesidades y
expectativas de las partes interesadas en interaccién con su medio natural.

1.3 Objetivos Plan de Accion Institucional 2016-2019

o Desarrollar acciones coordinadas que permitan prevenir el deterioro, recuperar y
conservar la biodiversidad, los ecosistemas y sus servicios ecosistémicos.

o Articular instrumentos y esfuerzos orientados a mejorar la oferta y calidad del recurso
hidrico.

o Promover acciones institucionales y transformaciones culturales orientadas a la gestion
del medio ambiente, del cambio climatico y de la gestién del riesgo.

e Aunar procesos de gestién de conocimiento que permitan comprender el estado de los
recursos naturales, tomar decisiones en torno a su manejo y promover su uso sostenible.

o Desarrollar, asesorar y apoyar procesos de ordenamiento ambiental del territorio que
permitan mitigar los conflictos de uso y ocupacion del suelo.

e Cimentar un proceso de desarrollo organizacional fundamentado en principios y valores,
fortalecimiento de las capacidades y conocimientos de los funcionarios y el mejoramiento
continuo de los procesos institucionales.
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2. SITUACION ACTUAL.

2.1 Diagnostico interno.

Basados en el Diagnoéstico Integral de Archivos recientemente realizado y en especial en la
evaluacion de factores y requisitos para un adecuado gobierno de la Gestion Documental, se
extrajeron los factores/requisitos clave que obtuvieron baja calificacion en el diagnéstico y que
generan alto impacto para la gestion de apoyo a la entidad por parte del proceso de Gestion
Documental.

Los factores/requisitos clave seleccionados fueron los siguientes cincuenta y siete (57):

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

No estan planificados los proyectos archivisticos a corto, mediano y largo plazo.
No esta documentado y aprobado el Programa de Gestién Documental, PGD.

La entidad no tiene elaborado y aprobado el Cronograma de Analisis, Disefio e
Implementacion de los Procesos de Gestion Documental.

No esta establecido el modelo de requisitos para Captura, Codificacién y Acceso a los
documentos electrénicos.

El Plan de Valoracién de la documentacion del fondo acumulado no esté aprobado.

Las Tablas de Retencidon/Valoracion Documental no estan elaboradas y aprobadas por
la instancia competente.

No se tiene Manual de Descripcién basado en normas y principios universalmente
adoptados.

No se tienen definidos los drganos de direccion y responsabilidad.

No estan establecidos los indicadores de gestion documental en el Plan
Estratégico/Desarrollo.

No se tiene definida la politica de gestién documental de la institucion.
No estan definidas las politicas de seguridad y control de acceso a los documentos.
No estén definidas las politicas de conservacion, eliminacion y transferencia.

No se tiene definido el esquema de Metadatos de la entidad segun los tipos de
informacion.

La entidad no cuenta con Archivo Histérico y se encuentra difundido y abierto al publico.

El area no cuenta con equipos suficientes para realizar los procesos técnicos de des
atraso correspondiente en cada proceso.

El presupuesto de inversion para los proyectos archivisticos no se encuentra definido y
dispuesto.

El presupuesto de Gestion Documental no se encuentra incluido dentro del Plan
Estratégico/Desarrollo.

No existe un calendario de formacion para funcionarios y contratistas del Archivo.
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19. Las instalaciones para Archivo no se ajustan a las medidas de seguridad fisica exigidas.

20. El sistema no redne los requisitos de Clasificacion documental minimos necesarios.

21. Los requisitos de Retencion y Disposicion Final no son manejados por el sistema de
informacién.

22. El sistema de informacién no cumple con los requisitos minimos para Metadatos.

23. No se dispone de Instructivos para el diligenciamiento de los formularios de la
organizacion.

24. El esquema de integracion entre documentos fisicos y electrénicos no se tiene definido.

25. Los procesos de digitalizacibon no estdn normalizados mediante instrucciones
documentadas.

26. No existe de reglamento de servicio y consulta en el archivo central.

27. No se lleva control de usuarios externos e internos que consultan documentos en el
archivo central.

28. Elresponsable del proceso de Gestion Documental no tiene autorizacion para autenticar
copia de documentos que custodia.

29. No hay un uso sistematizado de los inventarios documentales.

30. No se tienen medidas de control para la actualizacion del sistema de clasificacion
documental.

31. No se han realizado transferencias secundarias.

32. No se dispone de politicas para correcciéon de documentacion que presenta deterioro
fisico, quimico o biologico, debidamente documentadas.

33. No se tiene registro topografico de la documentacién incluido en el inventario
documental.

34. No se dispone de politicas para la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo debidamente documentadas.

35. No existe regulacion del proceso de disposicion final mediante instrucciones
documentadas.

36. No se tiene documentada la metodologia, estandares y técnicas para aplicar la
Conservacion total, Seleccion y/o Digitalizacion.

37. No se tiene documentada la metodologia, estandares y técnicas para aplicar la
Eliminacién documental.

38. No existe en el organigrama de la entidad la seccidon o subseccion responsable de
Archivo y Correspondencia ni en el mapa de procesos el proceso de Gestion
Documental.

39. El mobiliario donde se almacena la documentacién no se ajusta a los requerimientos
minimos exigidos.

40. Las condiciones de captura e ingreso de documentos no se ajustan a los minimos

exigidos para un SGDEA.
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41. Los procesos de Gestiobn Documental no estan documentados a nivel de procedimientos,
instructivos, guias y/o manuales.

42. No existe regulacion de los procesos para seguridad y salvaguarda de la documentacion
mediante instrucciones documentadas.

43. No estan identificados y monitoreados los riesgos sobre la documentacién (fisica y
electronica).

44, Los procesos de Gestion Documental no estan regulados mediante instrucciones
documentadas.

45, Las instalaciones para Archivo no cumplen con las exigencias constructivas para las
edificaciones.

46. Los criterios para decisiones de conservacion no se encuentran normalizados.
47. La Unidad de Correspondencia no se encuentra implantada.

48. No estan implementados y en uso los principales instrumentos archivisticos (PINAR,
PGD, CCD, TRD, TVD, ID y TCA).

49. El uso de certificados y firmas (digitales y autégrafas) no estan reglamentados y
documentados.

50. No se tienen medidas de control para el registro y radicacién de las comunicaciones
recibidas.

51. No se tienen medidas de control y seguimiento para responder Asuntos Legales con
vencimiento de términos (PQRS, Tutelas, Demandas y Requerimientos).

52. No existe disponibilidad para consulta electronica del inventario documental de las
dependencias.

53. No se realizan en todas las fases de archivo los procesos de organizacion y la utilizacion
del formato de inventario documental.

54. No se realiza clasificacion de documentos basada en Tablas de Retencion/Valoracion
Documental.

55. No hay conformacion e identificacion sistematica de expedientes.

56. No existen medidas de control para actualizacion del inventario documental.

57. No se realiza en todas las fases de archivo, los procesos de transferencia y la utilizacién
del formato regulado.

2.2 Requisitos normativos.

Dada la condicién de sujeto obligado al cumplimiento normativo de Colombia en materia
archivistica, se precisan a continuacion los factores de ley mas relevantes y que deben darsele
alcance con el debido detalle y aplicacién por parte de la entidad:

e La formulacion de las politicas de gestion documental y de transparencia y acceso a la
informacién publica definidas en el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto 1499 de 2017 del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
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e La garantia de proteccibn de acceso a informacion y documentacion clasificada o
reservada de conformidad con lo expuesto en la Ley 1712 de 2014 (Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica).

e El disefio y la documentacién de los procesos de gestion documental definidos en el
Articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015 de Ministerio de Cultura.

e La elaboracién, convalidacién, publicacion y aplicacion de las Tablas de
Retencién/Valoracion Documental, asi como de los Inventarios Documentales indicados
en los articulos 24 y 26 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

e El desarrollo de las actividades de gestion documental a partir de los instrumentos
archivisticos especificados en el Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura.

e Laimplementacion del sistema integrado de conservacion para cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos de conformidad con lo especificado en el Acuerdo 006 de
2014 del Archivo General de la Nacion y con el fin de asegurar la permanencia y
durabilidad de los soportes tanto fisicos como electrénicos.

e Elcontrol y normalizacion unificado de los servicios de archivo y correspondencia en cada
Centro Ambiental de conformidad con lo especificado en el Acuerdo 060 de 2001 del
Archivo General de la Nacién.

e Ladifusiény apertura de los documentos de caracter historico ya sea mediante la creacion
del Archivo Histérico o su administracion con instituciones de reconocida solvencia e
idoneidad de conformidad con lo estipulado en la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos).

e La elaboracion, divulgacion y actualizacion de los instrumentos de gestién de informacion
publica de que trata la Ley 1712 de 2014 (Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica).

e Elanalisis, disefio e implementacién de un sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo en cumplimiento con los estandares de preservacion digital definidos en los
capitulos VI'y VIl (Titulo 1) del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.

e La capacitacion y actualizacién permanente en programas y areas relacionadas con la
funcién archivistica para quienes desempefian labores en el Archivo de la entidad en
cumplimiento del Articulo 18 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

e El cumplimiento de los requisitos para los empleos que cumplen funciones de archivista
en coherencia con lo preceptuado en la Resolucién 0629 de 2018 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

e Elfortalecimiento y modernizacion de la infraestructura fisica y tecnoldgica para el correcto
funcionamiento de sus archivos de conformidad con lo especificado en la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos).
2.3 Aspectos criticos.

Dado el alto volumen de factores/requisitos clave con brechas a cerrar, se definieron a partir de
estos, diecinueve (19) aspectos criticos, los cuales fueron clasificados de la siguiente manera:
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Aspectos criticos Riesgos AT
P 9 Impactado
" L, o Politica de
Las politicas que regulan la funcién archivistica ., iy
. Sancién por Gestion de
no estan formalmente aprobadas por la Alta . e .
. > incumplimiento normativo | Documentos y
Direccion. .
Archivo
La Gestién Documental no se evidencia ni a Perdida de informacion Politica de
. e : por desarticulacion de la Gestién de
nivel de procesos (Mapa) ni a nivel funcional fUNCIG hivistica de |
(Organigrama) uncion arc IVIS'[IC{:.I e los Docume_ntos y
' procesos de la entidad Archivo
Los Procesos que normalizan la gestién Perdida de informacion (P;Z!?igi ?12
documental no se encuentran debidamente por reprocesos
o . Documentos y
disefiados y documentados. operativos :
Archivo
Los responsables de firmar la documentacion Politica de
de la entidad no estan debidamente Fraude en la gestion de Gestion de
autorizados ni se tienen controles que la entidad Documentos y
aseguren la autenticidad de los registros. Archivo
El personal en Centros Ambientales, Oficinas . . ., Politica de
" ) ) 3 Perdida de informacion -
administrativas y Archivo Central, no tiene o . Gestion de
. 1 por aplicacion indebida
aplicados los roles, responsabilidades y - Documentos y
; e . de procedimientos :
competencias para la gestidon de sus archivos. Archivo
El Plan Institucional de Capacitacion no incluye Politica de
formacién permanente para el personal de Sancién por Gestion de
archivo ni para el personal en general de la incumplimiento normativo | Documentos y
entidad. Archivo

Los Inventarios Documentales no corresponden
con la realidad de lo custodiado en el Archivo
Central.

Perdida de informacion
por extravio de los
documentos

Control fisico y
conservacion

Los documentos de archivo se producen en
papel de baja calidad sin regulacion alguna
formalizada.

Perdida de informacion
por deterioro

Control fisico y
conservacion

La infraestructura fisica para los depdsitos de
archivo en Centros Ambientales no se ajusta a
los requisitos minimos exigidos por norma a
nivel de edificios, espacios, condiciones
ambientales, seguridad y mantenimiento.

Detrimento patrimonial
por descuido en la
custodia de la
documentacion fisica

Control fisico y
conservacion

Los programas de conservacion preventiva no
se tienen debidamente especificados ni
planificada la conservacion y preservacion
documental a largo plazo.

Detrimento patrimonial
por descuido en la
custodia de la
documentacion fisica 'y
electronica

Control fisico y
conservacion

Las Tablas de Retencién Documental estan

Perdida de informacion

aprobadas internamente pero no estan por uso incorrecto del Valoracién
convalidadas por el organismo competente. instrumento
Los instrumentos archivisticos no se tienen e

. ; . Sancion por .
definidos y aprobados por la instancia Valoracion

competente.

incumplimiento normativo
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Aspectos criticos

Riesgos

Ambito
Impactado

Se tienen fondos acumulados en todos los
Centros Ambientales.

Perdida de informacién
por deterioro

Control intelectual
y representacion

Los documentos vitales y los documentos
especiales no se tienen identificados ni
clasificados para garantizar su conservacion
total.

Detrimento patrimonial
por descuido en la
conservacion de los
documentos misionales

Control intelectual
y representacion

Los procesos, sistemas y personas para la

Perdida de informacion

institucion reconocida para ello.

Ventanilla Unica de gestion de correspondencia or extravio de los Servicios de

no se encuentran desplegados en todos los P archivo
documentos

Centros Ambientales.

. . . . Detrimento patrimonial
La entidad no tiene establecido el Archivo ) ..
. . P or descuido en la Servicios de

Histodrico ni delegada su funcion en otra P e .

conservacion de los archivo

documentos misionales

La politica que precisa los aspectos de
transparencia, acceso a la informacién publica
y lucha contra la corrupcion, no se encuentra
definida.

Divulgacion de
informacion clasificada o
reservada sin
autorizacion

Gobierno Abierto
y Transparencia

Los instrumentos para la gestion de
informacion publica no se tienen definidos y
aprobados por la instancia competente.

Sancién por
incumplimiento normativo

Control de
Acceso

La entidad no cuenta con un sistema de gestion
de documentos electronicos de archivo
(SGDEA) que asegure la preservacion a largo
plazo de los documentos que se producen
digitalmente.

Detrimento patrimonial
por descuido en la
custodia de la
documentacion
electrénica

Administracion
electrénica

2.4 Priorizacion de aspectos criticos.

2.4.1 Ejes articuladores.

A continuacion, se detallan los ejes articuladores de la Gestion Documental en CORPONARINO
y sobre los cuales se analiza y valora el impacto de los aspectos criticos para determinar un nivel
de priorizacion en términos de los objetivos y actividades que deben desarrollarse. Estos ejes se
derivan de los principios archivisticos dados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000.

2.4.1.1 Administracion de archivos.

Incluye criterios de infraestructura fisica, talento humano, presupuesto, normatividad, politicas y
procesos; los criterios especificos tenidos en cuenta fueron:

e Se considera el ciclo vital de los documentos integrado aspectos administrativos, legales,

funcionales y técnicos.

e Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados.
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Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestién de
documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica.

El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza las
politicas y directrices concernientes a la gestion de los documentos.

Se documentan procesos 0 actividades de gestion de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y
de archivo.

Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales y
de archivo.

2.4.1.2 Acceso alainformacion.

Incluye criterios relativos a transparencia, servicio al ciudadano, participacion y acceso; los
criterios especificos tenidos en cuenta fueron:

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con el personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales
y de archivo de los documentos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la
gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacién para sus archivos.

El personal hace un buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la
administracion de la informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el
uso de papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL.

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion al ciudadano.

2.4.1.3 Preservacion de lainformacion.

Incluye criterios atinentes a los procesos de conservacion y almacenamiento (fisico y electronico);
los criterios especificos tenidos en cuenta fueron:
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e Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y conservacion
a largo plazo de los documentos.

e Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestién.
e Se cuenta con archivos centrales e historicos.

e La conservacibn y preservacibn se basa en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad.

e Se cuenta con un Sistema integrado se conservacion — SIC.

e Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion fisica y electrénica.

e Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final.

e Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacion de
los documentos.

e Se cuenta con esquemas de migracion y conservacion normalizados.

e Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

2.4.1.4 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad.

Incluye criterios de infraestructura tecnoldgica y seguridad informatica; los criterios especificos
tenidos en cuenta fueron:

e Se cuenta con politicas asociados a las herramientas tecnologicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad y autenticidad de la informacion.

e Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos.

e Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de datos a nivel
interno y con terceros.

e Su cuenta con politicas que permiten adoptar tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion de los documentos.

e Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

e Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacioén, y de los datos
en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la
informacioén y los procesos archivisticos.

e Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, usos y
mantenimiento de las herramientas tecnol6gicas.

e Se cuenta de tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que permita la participacion e
interaccion.

e Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y analisis de riesgos.
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e Se cuenta con directrices de informacion con relacién al recurso humano, al entorno fisico
y electronico, al acceso y los sistemas informacion.

2.4.1.5 Fortalecimiento y articulacion.

Toma en cuenta la relacion con otros modelos de gestidn; los criterios especificos tenidos en
cuenta fueron:

e La gestibn documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de
planeacion y gestion.

e Se tiene articulada politica de gestion documental con los sistemas y modelos de gestién
de la entidad.

e Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar funcion archivistica
de la entidad.

e Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica.

e Se cuenta con un Sistema de Gestibn Documental basado en estandares nacionales e
internacionales.

e Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio.
e Se cuenta con procesos de mejora continua.

e Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicaciéon de la
funcion archivistica de la entidad.

e Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a los
documentos.

e La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad.

2.4.2 Ambitos.

Para perfeccionar el analisis, se agruparon los aspectos criticos por ambitos y se identificaron
aquellos que requieren mayor o menor atencion segun el nivel de impacto dado en la calificacion.
A continuacion, la descripcion de los &mbitos considerados para la agrupacion mencionada:

e Politica de Gestién de Documentos y Archivos: Declaracién de intenciones en la que se
exponen las grandes lineas de actuacion y los objetivos que una organizacién quiere alcanzar
en relacién a la gestiébn de los documentos que produce o recibe en el ejercicio de sus
funciones y actividades, pudiéndose incluir en la misma, un resumen del plan de actuaciéon y
de los procedimientos para conseguirlo.

e Gobierno Abierto y Transparencia: Modelo de gobierno que incorpora como pilares
fundamentales de su funcionamiento los principios de transparencia, participacion y
colaboracién con la ciudadania, aprovechando las oportunidades que ofrecen las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacidn con el objetivo de mejorar la calidad de la democracia y
el funcionamiento de los gobiernos y las administraciones.
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e Control de Acceso: Compromisos destinados a la implementacion de los procesos y
controles necesarios para gestionar el acceso a los documentos con eficacia, eficiencia y
respeto de las debidas garantias legales establecidas tanto a favor del acceso a la informacion
publica, como de la confidencialidad necesaria para proteger otros derechos, valores y bienes
juridicos.

e Control intelectual y representacién: Entendemos Control Intelectual como el conjunto de
procesos operativos de gestion documental que sirven para dar respuesta a las necesidades
intelectuales exigidas por los usuarios de una organizacibn en materia de gestion de
documentos y cuyo valor afiadido se convierte en un recurso fundamental para la gestion del
resto de procesos documentales o de gestion de la organizacién. Asi mismo, se entendera
por Representacion, la informacién resultante de proyectar los conceptos tedricos sobre la
realidad existente en una organizacion, lo cual se logra mediante la aplicacion de los
resultados obtenidos en los procesos de control intelectual sobre la informacion real de que
dispone la organizacién para su gestion cotidiana.

e Control fisico y conservacién: Proceso cuyo estricto seguimiento y cumplimiento cubrira
las necesidades presentes y futuras del organismo para preservar el fondo documental
generado, que sera reflejo de su negocio especifico y su memoria histérica, en provecho de
los intereses de la propia institucion y los de los ciudadanos.

e Valoracién: Hace referencia a la fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos
de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial.

e Servicios de Archivo: Conjunto de actuaciones encaminadas a ofrecer un valor afiadido
sobre agentes externos al propio archivo, como pueden ser los usuarios foraneos al resto de
unidades que componen la organizacion de la que dependen o la sociedad en general.

e Administracion electronica: consiste en la utilizacion de las TIC en las organizaciones para
mejorar la informacién y los servicios ofrecidos a los ciudadanos, orientar la eficacia y la
eficiencia de la gestién publica e incrementar sustantivamente la transparencia del sector
publico y la participacion de los ciudadanos.

2.4.3 Matriz de priorizacion.

Al evaluar los aspectos criticos con su impacto en los ejes articuladores de andlisis, se obtiene el
siguiente resultado:

Preservacion Aspectos
o Administracion Acceso a la tecnolégicos Fortalecimiento
PR EAlIE de archivos  informacién gella y de y articulacion ' %
informacion .
seguridad
Politica de
ion
1 Gestionde 15 12 5 11 19 62
Documentos y
Archivo
2 Gobierno Ablel_fto 1 5 0 1 3 10
y Transparencia
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Aspectos
tecnolégicos Fortalecimiento
y de y articulacion

seguridad

Preservacion
de la
informacion

Administracién Acceso ala

: : o Total
de archivos informacién

Aspecto critico

Control de

3 ACCESO 2 3 0 2 4 11
Control

4 intelectual y 8 5 10 1 1 25
representacion

5 Control fls!c,:oy 12 9 17 6 3 47
conservacion

6 Valoracion 6 2 6 2 2 18
Servicios de

7 archivo 9 7 9 3 3 31
Administracion

B electrénica 5 2 8 B 1 2
Total 58 45 55 34 36 228

Asi las cosas, y tomando en cuenta el nUmero de impactos por aspecto critico, se determina el
orden de prioridad de cada aspecto; el orden establecido se presenta a continuacion junto con
el objetivo que debe alcanzarse para el perfeccionamiento de la funcién archivistica en la
entidad:

Aspecto critico Total % ‘ Objetivo ‘
Politica de Implementar la politica de gestibn documental para lograr el
Gestion de 62 270 cumplimiento de los aspectos relacionados con la funcion
Documentos y archivistica definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Archivo Gestion - MIPG

Implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC para

Control fisico y asegurar el correcto tratamiento fisico y técnico de la informacion

0
conservacion a7 48% y de los documentos de archivo en las diferentes fases del ciclo
de vida de estos.
Implementar las Unidades de Correspondencia en cada Centro
Servicios de Ambiental y el Archivo Historico Institucional para garantizar la
. 31 61% D e ) >
archivo prestacion idonea de los servicios de archivo y la proteccién del

patrimonio documental.
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Aspecto critico Total % ‘ Objetivo ‘
Control Implementar los instrumentos archivisticos que apoyan la
intelectual y o5 79% implementacion de nuevas tecnologias para garantizar el

aseguramiento, normalizacion y seguridad de los documentos y

representacion . L :
P expedientes electrénicos de archivo.

Implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos

Administracion de Archivo - SGDEA para garantizar la preservacion digital de los
e 24 83% ! i )

electrénica documentos producidos, recibidos o convertidos en formato

electrénico.

Implementar los Instrumentos de Clasificacion, Retencion,
Valoracién y Control definidos por norma con el fin de asegurar
el desarrollo e implementacion adecuada de la gestion
documental y la funcién archivistica de la entidad.

Valoracion 18 91%

Implementar la politica de transparencia y acceso a la

Control de informacién publica para asegurar el cumplimiento de los
11 96% . . o -

Acceso aspectos relacionados con la funcion archivistica definidos en el

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

Implementar los Instrumentos de Gestion de Informacion Publica

Gobierno para lograr identificar y categorizar la informacion en posesion,
Abierto y 10 | 100% |custodia o bajo control por parte de la entidad con el objeto de
Transparencia mantenerla actualizada, ordenada y ponerla a disposicion de la
ciudadania.
228

De la misma manera tomando en cuenta el nimero de impactos por eje articulador, se
determina el orden de prioridad de cada eje; el orden establecido se presenta a continuacion
junto con el objetivo que debe alcanzarse para el perfeccionamiento de la funcién archivistica
en la entidad:

Eje articulador  Total % Objetivos

Implementar los Instrumentos de Clasificacion, Retencion,
Administracion 58 | 2506 Valoracién y Control definidos por norma con el fin de asegurar el
de archivos desarrollo e implementacion adecuada de la gestion documental y

la funcién archivistica de la entidad.

Implementar el Sistema de Gestiébn de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA para garantizar la preservacion digital de los
documentos producidos, recibidos o convertidos en formato
electronico.

Preservacion
de la 55 50%
informacién
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Eje articulador Total

Objetivos

Acceso a la

Implementar los Instrumentos de Gestién de Informacion Publica
para lograr identificar y categorizar la informacion en posesion,

; i 45 | 69% |custodia o bajo control por parte de la entidad con el objeto de
informacion . : L,
mantenerla actualizada, ordenada y ponerla a disposicion de la
ciudadania.
Implementar la politica de gestion documental para lograr el
Fortalecimiento cumplimiento de los aspectos relacionados con la funcién
i . 36 | 85% A e .
y articulacion archivistica definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG
Implementar los instrumentos archivisticos que apoyan la
Aspectos implementacion de nuevas tecnologias para garantizar el
tecnologicosy | 34 | 100% P 9 b 9

de seguridad

aseguramiento, normalizacion y seguridad de los documentos y
expedientes electrénicos de archivo.

228
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3. FORMULACION DEL PINAR.
3.1 Visién del Plan Institucional de Archivos.

Para la formulacion de la vision, se tomaron los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor
impacto; estos son:

‘ AMBITO DE APLICACION

Politica de Gestion de Documentos y Archivo

Control fisico y conservacion

Servicios de archivo

Control intelectual y representacion

‘ EJE ARTICULADOR

Administracion de archivos

Preservacion de la informacién

Acceso a la informacion

A partir de estos, se fija entonces la siguiente vision del PINAR:

“Para el 2023 la Corporacion Auténoma Regional de Narifio, CORPONARINO,
asegurara el cierre de brechas en aspectos de administracibn de archivos,
preservacion y acceso a la informacion, y garantizara la adopcion de la politica de
gestion de documentos y archivo, evidenciando con claridad la incorporacion plena
de los mecanismos de control fisico y conservacién documental por intermedio de la
implementacion de sistemas de informaciébn adecuados para la gestion de
documentos electrénicos de archivo y la aplicacién de los instrumentos archivisticos
y de gestién de informacion publica que aseguren los servicios de archivo y el
patrimonio documental de la Entidad”.

3.2 Objetivos.

Basados en los aspectos criticos y ejes articuladores de mayor impacto, se precisan los siguientes
objetivos para el PINAR 2016-2019:

3.2.1 Objetivo General.

Elaborar e implementar las mejores practicas de gestion documental y de la funcién archivistica,
logrando alcanzar la vision establecida por el PINAR de forma articulada con los demas
programas contenidos en el Plan de Accion Institucional y con el fin de optimizar el acceso a la
informacion y el cumplimiento de la legislacion colombiana vigente.
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3.2.2 Objetivos Especificos.

1. Implementar la politica de gestibn documental para lograr el cumplimiento de los aspectos
relacionados con la funcién archivistica definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG

2. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC para asegurar el correcto
tratamiento fisico y técnico de la informacién y de los documentos de archivo en las diferentes
fases del ciclo de vida de estos.

3. Implementar las Unidades de Correspondencia en cada Centro Ambiental y el Archivo
Historico Institucional para garantizar la prestacion idonea de los servicios de archivo y la
proteccién del patrimonio documental.

4, Implementar los instrumentos archivisticos que apoyan la implementacién de nuevas
tecnologias para garantizar el aseguramiento, normalizacion y seguridad de los documentos
y expedientes electrénicos de archivo.

5. Implementar el Sistema de Gestidbn de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA para
garantizar la preservacion digital de los documentos producidos, recibidos o convertidos en
formato electrénico.

6. Implementar los Instrumentos de Clasificacion, Retencién, Valoracién y Control definidos por
norma con el fin de asegurar el desarrollo e implementacion adecuada de la gestion
documental y la funcién archivistica de la entidad.

7. Implementar los Instrumentos de Gestion de Informacién Publica para lograr identificar y
categorizar la informacion en posesion, custodia o bajo control por parte de la entidad con el
objeto de mantenerla actualizada, ordenada y ponerla a disposicion de la ciudadania.

3.3 Programas y proyectos a desarrollar.

A partir de los objetivos definidos, se identifican los Programas y/o Proyectos que la Entidad
deben desarrollar, siendo el resultado de esto lo siguiente:

Programas y proyectos
asociados

Objetivos

Implementar la politica de gestion documental para lograr el

s X - e Programa: Gestion
cumplimiento de los aspectos relacionados con la funcion archivistica 9

definidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG D ATSHEL
Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC para Provecto:
asegurar el correcto tratamiento fisico y técnico de la informacion y de yecto:

) . . : Conservacion de
los documentos de archivo en las diferentes fases del ciclo de vida de Documentos

estos.

Implementar las Unidades de Correspondencia en cada Centro
Ambiental y el Archivo Histérico Institucional para garantizar la| Programa: Gestion
prestacion idénea de los servicios de archivo y la proteccion del Documental

patrimonio documental.
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Programas y proyectos
asociados

Objetivos

Implementar los instrumentos archivisticos que apoyan la
implementacion de nuevas tecnologias para garantizar el | Proyecto: Instrumentos
aseguramiento, normalizacion y seguridad de los documentos y Archivisticos

expedientes electronicos de archivo.

Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA para garantizar la preservacion digital de los
documentos producidos, recibidos o convertidos en formato
electrénico.

Proyecto: SGDEA

Implementar los Instrumentos de Clasificacion, Retencidn, Valoracién
y Control definidos por norma con el fin de asegurar el desarrollo e | Proyecto: Instrumentos
implementacion adecuada de la gestion documental y la funcion Archivisticos

archivistica de la entidad.

Implementar los Instrumentos de Gestidon de Informacion Publica para Proyecto:
lograr identificar y categorizar la informaciéon en posesion, custodia o Transparencia y
bajo control por parte de la entidad con el objeto de mantenerla Acceso a la
actualizada, ordenada y ponerla a disposicion de la ciudadania. Informacion
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4. PLAN GENERAL Y SEGUIMIENTO.

Se especifica a continuacion el plan de fechas en el que se van a desarrollar los programas y
proyectos asociados a los objetivos archivisticos y se precisa en este las futuras acciones e
indicadores que deberan ser tenidas en cuenta por los respectivos lideres y la forma de integrarse
al desarrollo del PINAR.

4.1

Mapa de ruta.

El plan de fechas general es el siguiente:

Plan o proyecto / Tiempo

Corto y mediano

plazo (1 a 3 afos)

i 2019 | 2020 | 2021 el
Semestres=>| | [ Il |1 | Il [1]1
1 |Proyecto: Plan Institucional de Archivos, PINAR* $ 22.450.000
> Proycicto: Programa de Gestion Documental, $ 142.450.000
PGD
3 | Proyecto: Conservacion de Documentos $ 80.000.000
Proyecto: Implementacion del Sistema de Gestion
4 de Documentos Electronicos de Archivo, SGDEA $ 200.000.000
5 [Proyecto: Instrumentos Archivisticos $ 668.460.000
Subproyecto actualizacién, aprobacion y convalidacion
51 de Tablas de Retencién Documental, TRD $40.000.000
Subproyecto elaboracion, aprobacién y convalidacion
52 de Tablas de Valoracion Documental, TVD $222.060.000
Subproyecto de aplicacion de Tablas de Valoracién
5.3 Documental $ 371.400.000
Subproyecto de elaboracion del Banco Terminolégico
54 de Series y Subseries Documentales, BANTER $ 15.000.000
Subproyecto de elaboracion de las Tablas de Control
55 de Acceso, TCA $ 20.000.000
6 Proyecto de Elaboracion de los Instrumentos de $ 30.000.000

Gestion de Informacion Publica
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4.2 Programas y Proyectos.

4.2.1 Definicion de alcance y entregables.

Se describen a continuacién los detalles de alcance, los objetivos, responsables, recursos y
productos a implementar que deben ser garantizados por los responsables de los programas y
proyectos de manera conjunta con el Subgerente Administrativo y Financiero y el Lider de Gestion
Documental de la Entidad; estos esfuerzos deben ser presupuestados y considerados dentro del
Plan de Inversiones de CORPONARINO.

4.2.1.1 Programa: Gestion Documental.

Implementar la politica de gestion documental para lograr el cumplimiento
de los aspectos relacionados con la funcién archivistica definidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y gestion - MIPG

Objetivo:
Implementar las Unidades de Correspondencia en cada Centro Ambiental y
el Archivo Histdérico Institucional para garantizar la prestacion idénea de los
servicios de archivo y la proteccién del patrimonio documental
Planificacion y ejecucion de actividades cuyo propésito son la

Alcance: identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y

disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su
disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacion

Responsable

Subgerente Administrativo y Financiero

del Plan:
ACTIVIDAD Responsable Tlgmpo Entregable Observaciones
Estimado
Analizar Para cada uno de los
Diagnéstico Integral 1 semana ocho (8) procesos de
de Archivo gestion documental se
Lineamientos de | identifican las debilidades
. . los procesos |y se definen las
Definir lineamientos . 2 directrices y actividades
de los procesos Contratista GD [ semanas a desarrollar via
proyectos especificos
El documento del PGD
Documentar el debe especificar los
PGD 1 semana | Manual del PGD detalles de los Proyectos
adicionales a desarrollar
Apro.bgci()n.ant_e Subgerente Se realﬁzg presentacion
Comité Institucional . . .. | al Comité para
., Administrativo |1 semana | Acta de Comité - .
de Gestiony Financiero aprobacién por dicha
Desempefio y instancia.
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Tiempo

ACTIVIDAD Responsable . Entregable Observaciones
Estimado
Los actos administrativos
., deben dar alcance a lo
Elaboracion de 2 Actos especificado en el
politicas de los Contratista GD o , P )
[0CES0S semanas | Administrativos | manual operativo de
P MIPG para la dimensién
cinco.
Esta actividad debe
Gestionar el ajuste | Subgerente Estructura de lograr la VISIbI|I28..(,:|0n del
e . 3 proceso de Gestion
al Mapa de Administrativo Procesos
\ . semanas ) Documental en la
Procesos y Financiero actualizada
estructura de procesos
de la entidad.
Elaboracion de -
Caracterizacion y 2 Manual de Estas a ct|V|da_1des
- semanas deberan precisar con
Procedimientos : Procesos de .
Elaboracion de Contratista GD Gestion detalle el ciclo PHVA del
Instructivos S Documental | PrO¢€s0 de Gestion
o y semanas Documental.
disefio de Formatos
Tanto los actos
administrativos como la
Aprobacion ante actualizacion de
Comité Institucional . . | manuales de procesos,
- 1 semana | Acta de Comité .
de Gestiony funciones y mapa,
Desempefio Subgerente deberan quedar
Adm%nistrativo aprobados por esta
Financiero instancia.
y Se debe tomar en cuenta
Gestionar el ajuste y asegurar el
. Manual de -
a las funciones de 4 . cumplimiento de lo
Funciones
los gestores semanas actualizado preceptuado en la
documentales Resolucion 0629 de 2018
del DAFP.
. : Consiste en la
(eBr:—,*strlg(r:Ie(i((e)SC:amblo socializacion de lo
P! y Contratista GD |1 semana | Presentaciones |aprobado a todos los
funciones de
2 responsables de las
gestion documental ;
Dependencias.
Se debe asegurar la
iy capacitacion,
Implementacion de Contratista GD seguimiento y mejora en
Procesos en . . 6 Actas de
) Lider Gestion . los 8 procesos a los
Archivos de semanas reuniones :
Gestion Documental equipos de apoyo de las

Dependencias y Centros
Ambientales.
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ACTIVIDAD Responsable T|§mpo Entregable Observaciones
Estimado
Se debe asegurar el
cambio en los métodos
Implementacion de [ Contratista GD de recepcion y envio de
la Unidad de Lider 5 Actas de documentos en cada
Correspondencia Infraestructura . Centro Ambiental
-~ semanas reuniones '
en los Centros Fisica conforme se defina en
Ambientales Lider Sistemas los procedimientos e

instructivos
correspondientes.

Se deben asegurar los

Implementacion de | Contratista GD cambios en los métodos

Procesos en el Lider Gestibn |1 semana rgﬁfilgnd;s de Administracion y
Archivo Central Documental Mantenimiento
documental.
Subgerente
Administrativo iore h
3 Financiero _ o Se requiere aber
Implementacion {ider 12 Archivo Historico | aplicado las TVD y
funcional del Infraestructura | semanas en definido la estrategia de
Archivo Histdrico Fisica funcionamiento | Transferencias
Lider Gestién Secundarias
Documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
% de procesos de X * 100
Gestion documental (8) ~ 8 Ascendente 100%
implementados
% de implementacion
de las unidades de X * 100
informacién (5 centros 5 Ascendente 100%
ambientales - 1 archivo
historico)
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
(1) Ingeniero Industrial con 4 afios de experiencia
Humano (1) Profesional especifica en Gestion Documental - dedicacién 40%
(1) Tecnoblogo (1) Archivista con 2 afios de experiencia laboral -
dedicacion 100%
Técnico (1) Equipo de Computador Intel Core i5 - 500 TB - 4 MB RAM
computo para el grupo de andlisis, disefio e implementacion
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
El &rea y dotacion destinada para el Archivo
Histdrico depende del volumen de documentos a
Fisico (5) Puesto de trabajo [administrar resultante de la aplicacion de las TRD y
TVD, o si se decide entregar a una entidad externa
para su difusién
((%)mEquutlc[):)o de Computador Intel Core i5 - 500 TB - 4 MB RAM
Tecnoldgico puite Escaner con software VRS (Virtual Re Scan)
(5) Escaner incluido
departamental
Einanciero Este costo deberd ser validado y actualizado al
$120.000.000 momento de implementar el PGD

4.2.1.2 Proyecto: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, SGDEA.

Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Objetivo: - SGDEA para garantizar la preservacion digital de los documentos
producidos, recibidos o convertidos en formato electrénico
Planificacion, disefio, desarrollo y puesta en produccion del Sistema de
Alcance: Informacion que asegure la conformidad de dicho sistema con lo definido

en el Capitulo VI, del Titulo 1l del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de

Cultura

Responsable
del Plan:

Subgerente Administrativo y Financiero
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ACTIVIDAD |RESPONSABLE | EMPO | -\TREGABLE | OBSERVACIONES
ESTIMADO
Contratista GD Definicién de
Lider de Gestion .
Alcance, Obijetivos,
Documental .
., p Entorno Normativo,
Planeacion del|Lider de 3 semanas Roles
SGDEA Tecnologia > Y
Subgerente Responsablllda_des,
0~ . Plan de Trabajo y
Administrativo y .
f. . Riesgos
inanciero
Se debe garantizar
o Contratista GD An_aI|S|_s la elaboracion del
Analisis del| : Organizacional, Esquema de
Lider de Gestion | 4 semanas L L
SGDEA Técnico, Tecnoldgico | Metadatos y del
Documental
y Documental Modelo de
Requisitos
Disefio de la
estrategia de
Disefio del Contratista GD implementacién
Lider de 8 semanas Andlisis de
SGDEA . '
Tecnologia alternativas
(adquisicién o
adaptacion)
Contratista GD
.. | Lider de Gestion Plan de pru_ebas y
Implementacion Documental 8 semanas entrenamiento
del SGDEA P Plan de produccion y
Lider de despliegue
Tecnologia pieg
Evaluacion, Gestion de Calidad
: Subgerente ) .
monitoreo y Administrativo 4 semanas Gestion del Cambio
control del financiero y Estrategias de
SGDEA Mejora
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
% de # de oficinas en producciéon
) ., 0
implementacion Total oficinas de la entidad Ascendente | 100%
del SGDEA
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
(1) Ingeniero de Sistemas con experiencia especifica
en Gestion Documental. dedicacion 50%.
(1) Ingeniero Industrial con experiencia especifica en
(3) Profesional Gestion Documental. dedicacion 40%.
Humano (1) Tecn6logo (1) Desarrollador de software con experiencia en
g disefio de SGDEA. dedicacion 100%.
(1) Tecndlogo en Archivistica con experiencia en
definicion de requisitos para SGDEA. dedicacion
80%.
- (4) Equipos de . )
Técnico computo Computador Intel Core i5 - 500 TB - 4 MB RAM
Fisico Oficina de proyecto 'rl'erﬁﬁi(()s;])e[;uestos de trabajo y red internet y mesa de
La inversion en tecnologia dependera de la
Plataforma . . 2 " -
T - estrategia de implementacion ya sea "on premise” o
ecnoldgico (software y " L
cloud"; el software debe ser especializado para
hardware) SGDEA
. : Este costo deberd ser validado y actualizado al
Financiero $200.000.000 momento de implementar el SGDEA

4.2.1.3 Proyecto: Conservacion de Documentos.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC para asegurar el
Objetivo: correcto tratamiento fisico y técnico de la informacion y de los documentos de
archivo en las diferentes fases del ciclo de vida de estos.

Planificacion y ejecucion de las acciones a corto, mediano y largo plazo que
tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos,
Alcance: tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos de archivo asi como asegurar la preservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo.

RESPEITEEIE Subgerente Administrativo y Financiero

del Plan:
ACTIVIDAD RESPONSABLE | _/EMPO | -\ TREGABLE| OBSERVACIONES
ESTIMADO
Definicién del marco . Guia
.. Contratista 1 semana ..
estratégico metodoldgica
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ACTIVIDAD | RESPONSABLE | _LEMPO | ENTREGABLE| OBSERVACIONES

Elaboracion del para la

diagnostico de elaboracion del

control fisico y 1 semana SIC

conservacion

Definicion de

programas de 2 semanas

conservacion

preventiva Programas y

Elaborar Plan de 1 semana planes que

Conservacion fisica definen el SIC

Elaborar Plan de

Preservacion digital 1 semana
El documento debe
reunir la metodologia,
los programas de

Documentar el SIC 1 semana [Manual del SIC | conservacién preventiva
y los planes de
conservacion y
preservacion

Aprobacion ante Subgerente Se realiza presentacion

Comité Institucional gel . .. |al Comité para

. Administrativoy |1 semana |Acta de Comité - ,

de Gestiony Financiero aprobacién por dicha

Desempefio instancia

Gestion de Cambio Consiste en la

en polltlcag,,de Contratista GD 1 semana |[Presentaciones socializacion de lo

Conservacion aprobado a todos los

Documental interesados
Se debe asegurar la

. ejecucion, seguimiento
gl?;ri(érgzr;tauon de Contratista GD Actas de y mejora segun lo
., Lider Gestion 6 semanas : dispuesto en cada plan

Conservacion y reuniones :

Presernvacion Documental tanto a nlvgl
administrativo como en
los Centros Ambientales

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO | META
% de implementacion - .
de las actividades de # aCt'.:./(')OtIZFEitﬂﬁgg'ddeass SIC Ascendente |100%
Conservacion

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES
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(1) Profesional en Ciencias de la Informacion con

(1) Profesional experiencia especifica en Gestion Documental.

Humano (1) Tecnlogo Dedicacion 50%.
g (1) Archivista con experiencia laboral de 2 afios y al
menos un SIC disefiado. Dedicacién 100%.
P . Computador Intel Core i5 - 500 TB - 4 MB RAM
Técnico (1) equipo de computo

para el grupo de andlisis, disefio e implementacion

En la implementacion del SIC se deberan tomar
Fisico decisiones sobre la adecuacion y dotacion de los
espacios en cada Centro Ambiental o el traslado de
la documentacién a custodia por operador logistico
Tecnoldgico externo, asi como el uso del papel adecuado y el
hardware para backup.

Equipos especializados

Este costo debera ser validado y actualizado al

Financiero $ 80.000.000 momento de implementar el SIC

4.2.1.4 Proyecto: Instrumentos Archivisticos.

Implementar los instrumentos archivisticos que apoyan la implementacion
de nuevas tecnologias para garantizar el aseguramiento, normalizacién y
seguridad de los documentos y expedientes electronicos de archivo.

Objetivo: —— — —
J Implementar los Instrumentos de Clasificacién, Retencién, Valoracion y

Control definidos por norma con el fin de asegurar el desarrollo e
implementacién adecuada de la gestion documental y la funcién archivistica
de la entidad.

Andlisis, disefio e implementacion de los instrumentos archivisticos
Alcance: especificados en el Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura.

Responsable del

Plan: Subgerente Administrativo y Financiero
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TIEMPO
ACTIVIDAD RESPONSABLE ESTIMADO ENTREGABLE| OBSERVACIONES
R%?Zi?géon Revision de TRD
Marco estratégico o . actuales y entrevista
. 2 semanas | administrativos .
de la entidad . con los lideres de las
de la entidad y oficinas productoras
Contratista GD Su estructura P
L Revision de TRD
Andlisis i
actuales y entrevista
contextual actual 2 semanas Encuestas los lid de |
de la entidad con los lideres de las
oficinas productoras
Definicion de Cuadros de
nueva estructura Contratista GD 1 semana | Clasificacion
documental - i Documental
Lider de Gestion _ —
Valoracion Documental Procedlmlgntos Redefinicion de .
documental 2 semanas por serie reglas de retencién y
definidos disposicion final
Documentar las Se produce la Guia
Tablas de , Manual de | Metodoldgica y las
Retencion Contratista GD 3 semanas TRD TRD de cada
Documental, TRD dependencia
Aprobacion ante Se realiza
Comité presentacion al
Institucional de 1 semana |Acta de Comité | Comité para
Gestiony aprobacion por dicha
Desempefio Su_bgerer_]te instancia
T Administrativo y -
Convalidacién Fi - Se deben radicar
: inanciero o
ante el Consejo 18 siguiendo los
Departamental de semanas Acta de Comité | lineamientos de
Archivos de convalidacion del
Nariiio (CDAN). CDAN
Orga_nlzamon de 16 Inventarios
Archivos de . -
. Lideres de Oficinas | semanas | Documentales
Gestion . i
Realizar Lider de Gestion
: Documental
Transferencia
Primaria
Elaborar
propuesta de Lider de Gestion 5 Inventario de
. o e semanas R
Disposicion final Documental Eliminacion
por oficina
Aprobacion ante Se realiza
Comité Subgerente presentacion al
Institucional de Administrativo y 1 semana |Acta de Comité [ Comité para
Gestion y Financiero aprobacién por dicha
Desempefio instancia
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TIEMPO
ACTIVIDAD RESPONSABLE ESTIMADO ENTREGABLE| OBSERVACIONES
Realizar
Transferencia Inventario de
Secundaria o Lider de Gestion Transferencia
3 semanas

Descarte Documental Acta de
documental Eliminacién
segun proceda
Diagnostico del
fondo documental 1 semana Diagnostico
acumulado
Definicién de
recursos para la Plan de
intervencion de 1 semana Trabajo
los fondos Archivistico
acumulados Contratista GD
Inventarios en
estado natural de 24 Inventarios
los fondos semanas | Documentales
acumulados
Reconstruccion Linea de
Histdrica de la 2 semanas | tiempo de la
Entidad entidad
eDs?tfrng:?rgse Contratista GD Cuadros de

Lider de Gestion 3 semanas | Clasificaciéon
documentales por Documental Documental
periodo

., Contratista GD Procedimientos | Definicion de reglas
Valoracion " - ; i

Lider de Gestion 2 semanas por serie de retencion y
documental e ) SR
Documental definidos disposicion final
Documentar las p
Se produce la Guia
Tablas de . Manual de ..

- Contratista GD 3 semanas Metodoldgica y las
Valoracion AL TVD de cada periodo
Documental, TVD P
Aprobacion ante Se realiza
Comité presentacion al
Institucional de 1 semana |Acta de Comité [ Comité para
Gestion y aprobacién por dicha
Desempefio Su_bgerente instancia

T Administrativo y .
Convalidaciéon Fi . Se deben radicar

. inanciero o
ante el Consejo 18 siguiendo los
Departamental de Acta de Comité | lineamientos de
. semanas o
Archivos de convalidacion del
Narifio (CDAN) CDAN
Organizacién de C,ontratlsta GI.D, 16 Inventarios
Fondos Lider de Gestion
semanas | Documentales
Acumulados Documental
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Responsable: Subdirector
Administrativo y Financiero

TIEMPO

Marzo 2019

ACTIVIDAD RESPONSABLE ESTIMADO ENTREGABLE| OBSERVACIONES
Erlibagasrta de Lider de Gestion 2 semanas Inventario de
propuesta de Documental Eliminacion
Disposicion final
Aprobacion ante Se realiza
Comité Subgerente presentacion al
Institucional de Administrativo y 1 semana |Acta de Comité | Comité para
Gestion y Financiero aprobacién por dicha
Desempefio instancia
Realizar
Transferencia Inventario de
Secundaria o Lider de Gestion Transferencia
3 semanas
Descarte Documental Acta de
documental Eliminacion
segun proceda
Definicion del 1 semana Documento que
campo tematico ; : d
— Guia define los pasos para
Seleccion de metodoldgica |la elaboracion del
fuentes de 1 semana Banco Terminoldgico
informacion
y subseries 3 semanas los formatos que
: — definen las areas de
Sistematizacion Contratista GD | 4 semanas | Formatos del | 'd€ntificacion de
de series B contenido y
anco estructura y de
Terminologico y
H | ., control de la
N orrrr%o Ic_)gac_lpnn y 1 semana descripcién, para
ormaiizacio cada agrupacion
documental
Documentar el Manual
Bancp o 1 semana BANTER
Terminol6gico
Revisar listado de
activos de Se realiza a partir de
informacion y los Instrumentos de
X 1 semana .
excepciones de Gestion de
acceso a la Informacion Publica
informacion .
Definir el Contratista GD Listado de | Se debe definir el
esquema de 2 semanas perfiles de perfil por agrupacion
control y acceso acceso documental
Documentar las Manual de
Tablas de Control 1 semana TCA

de Acceso, TCA
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Responsable: Subdirector
Administrativo y Financiero

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
% de .
instrumentos X*100 Ascendente 100%
implementados

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
(1) Ingeniero Industrial con 4 afios de experiencia
especifica en Proyectos de Gestion Documental -
dedicacion 20%
. (1) Tecndlogo Archivista con 3 afios de experiencia
(1) Profesional : . : Y
. en manejo de equipos de trabajo - dedicacion
Humano (2) Tecnologo 100%
(7) Técnicos (1) Tecndlogo Archivista con 2 afios de experiencia
laboral - dedicacion 100%.
(7) Técnicos Archivista con 2 afios de experiencia
en procesos de organizacion - dedicacion 100%
Técnico Suministros de Cajas X200, Tapas Yute, Ganchos Plasticos,
Archivo Etiquetas Autoadhesivas y Papeleria General
Fisico Bodega dotada para [200 m2 con zona de servicios al personal y de
procesos técnicos almacenamiento aislada del area de procesamiento
D!ez (10) equipos de Computador Intel Core i5 - 500 TB - 4 MB RAM
- computo ” . :
Tecnolégico Impresion de etiquetas autoadhesivas por
(1) Impresora de transferencia térmica
etiguetas
Este costo debera ser validado y actualizado al
Financiero $670.800.000 momento de implementar los Instrumentos
definidos

4.2.1.5 Proyecto: Transparenciay Acceso alaInformacion.

Implementar los Instrumentos de Gestion de Informacion Publica para lograr
identificar y categorizar la informacion en posesion, custodia o bajo control

Qe por parte de la entidad con el objeto de mantenerla actualizada, ordenada y
ponerla a disposicién de la ciudadania
Alcance: Documento donde se establecen los instrumentos de gestion de informacién

publica exigidos por la Ley 1712 de 2014

Responsable
del Plan:

Subgerente Administrativo y Financiero
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CORPORACION AUTONOMA - Fecha:
(j\f CORPONARINO REGIONAL DE NARINO Pa‘;’”a %8 deb|40 | warzo 2015
orporacion Autonoma Regional de Narino esponsa e u irector
Corp Autonoma Regional de N PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Administrativo y Financiero
ACTIVIDAD  |RESPONSABLE|_J'EMPO | c\TREGABLE |OSERVACIONES
ESTIMADO
Revision de
encuestas 1 semana Listado de roles
documentales ’
Revision de cuentas y grupos de
. X informacioén
inventarios de 1 semana
fondos
Categorizar series 2 semanas
Describir la
categoria de 2 semanas
informacion Registro de Activos
Especificar la de Informacion
localizacién de la 2 semanas
informacién
Caracterizar la Contratista f o
informacién 1 semana Indice de
Informacion
Especificar las Clasificada y
excepciones sobre 3 semanas Reservada
la informacién
Categorizacién de Esq.“e”?‘?‘ de
. 2 semanas Publicacién de
informes .,
Informacion
Manual de
Documentar Instrumentos de
1 semana .
Instrumentos Gestion de
Informacion Publica
_Capacﬂar a 1 semana Presentacion
interesados
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
% de .
instrumentos XTloo Ascendente 100%
elaborados
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CalFormeion Alionone. Reprone. de 1 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Administrativo y Financiero
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

(1) Profesional en Ciencias de la Informacion con
experiencia especifica en Gestiébn Documental.

(1) Profesional Dedicacion 50%.

Humano (1) Tecn6logo (1) Archivista con experiencia laboral de 2 afios y al
9 menos haber disefiado los Instrumentos de Gestion
de Informacion Publica en una entidad. Dedicacion
100%.
- . Computador Intel Core i5 - 500 TB - 4 MB RAM

Técnico (1) Equipo de computo e o . i
para el grupo de andlisis, disefio e implementacion

Financiero $ 30.000.000

4.2.2 Cuadro de mando y seguimiento.

Mediante los siguientes indicadores, se estima la realizacion del monitoreo periddico (trimestral)
a los programas y proyectos, especificamente a lo atinente a la funcion archivistica que les
involucra. Se estiman el siguiente cuadro de mando:

Programa o Proyecto

Avance en Desarrollo
2019 | 2020 | 2021

Indicador

Proyecto: Plan Institucional de
Archivos, PINAR*

% de implementacion de

30% 70% | 100%
proyectos

Proyecto: Programa de Gestion

% de procesos de gestion
documental (8) 100%
implementados

Documental, PGD*

% de implementacion de

las unidades de 80% 80% | 100%
informacion
Proyecto: Conservacion de % de impl_er_nentacién de
) las actividades de 100%

Documentos

Conservacion

Proyecto: Implementacién del Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo, SGDEA

% de implementacion del

0
SGDEA 100%

Proyecto: Instrumentos Archivisticos

% de instrumentos

: 15% 50% | 100%
implementados

Proyecto de Elaboracion de los
Instrumentos de Gestion de

Informacion Publica

% de instrumentos

[0)
elaborados 100%
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Subdireccién Administrativa y Financiera

Leidy Jimena Bolafios Montenegro

Corporacion Antioquia Responsable
Equipo consultor

Pablo Nicolas Guerrero Ortega
Claudia Rocio Narvaez Sinza
Luisa Fernanda Ramirez Atehortua
Yemi Nataly Figueroa Bolafios
Carlos Alberto Zufiga Orrego

Pasto, marzo de 2019




