. j Gobernacion
i de Norte de
Santander

Becretaria General

Plan Institucional de Archivo — PINAR

PERIODO 2017 A 2020

*

SECRETARIA GENERAL
Oficina de Archivo

San José de Cucuta, septiembre 18 de 2017

J AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710580 FAX 5710510 email - gobernacion@nortedesantander.goy.co
= www.nortedesantander.gov.co




Gobernacién
de Norte de
Santander

Secretaria General

1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Gobernacion de Norte de Santander,
es un instrumento para la alta direccién concebido para garantizar la adecuada
planeacion de la funcion archivistica y del proceso de gestién documental, para lo
cual debe encontrarse articulado con los planes y proyectos estratégicos y de
modernizacion de la entidad, como son el Plan Anual de Accién y el
Direccionamiento Estratégico. Teniendo en cuenta lo anterior y para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos’, la
Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica” y el
Decreto No. 1080 de 2015 “Regilamentario del Sector Cultura”, expedido por el
Ministerio de Cultura, este Ultimo donde se establecen los instrumentos.
archivisticos, entre los cuales se encuentra el PINAR, definido como un instrumento
para planear, hacer seguimiento y articular la funcién archivistica y el proceso de
gestion documental a corto, mediano y largo plazo con planes y proyectos
estratégicos y de modernizacion de acuerdo a las necesidades, debilidades, riesgos
y oportunidades, para su elaboracion se tuvieron en cuenta los lineamientos que
sobre el particular ha definido el Archivo General de la Nacién en el Manual de
Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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2. OBJETIVOS.

a) Cumplir con los propositos de la Funcion Archivistica y la gestion
documental de la Gobernacion de Norte de Santander, mediante la
orientacion de procesos desarrollados con metas y objetivos cuantificables.

b) Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
de infraestructura como soporte a los planes y proyectos formulados y el
mapa de ruta a corto y mediano plazo.

¢} Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional. transparencia,
eficiencia y el accesc a los archivos de la Gobernacion de Norte de
Santander.

d) Modernizar los archivos de la Gobernacion de Norte de Santander en el
marco de archivo total.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Gobernacion de Norte de Santander
esta alineado en el siguiente contexto estratégico

MISION

Liderar el desarrollo arménico del territorio Norte santandereano mediante la gestion
integral, impulsando la participacion comprometida de todos los actores de la
sociedad con fundamento en los principios de equidad, transparenciay
sustentabilidad.
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VISION Secretaria General

En el afo 2021 La Gobernacion de Norte de Santander sera la institucion modelo
en gestidn pablica territorial para los departamentos de frontera, integrada por un
equipo humano altamente calificado y comprometido con la calidad en el
desempefio de sus actividades y la prestacion de servicios a la comunidad.

POLITICA DE CALIDAD

En la Gobernacién de Norte de Santander planeamos y ejecutamos el desarrollo
integral y sostenible del departamento, prestando servicios oportunos y en armonia
ambiental, con talento humano competente, procesos eficaces, eficientes y
efectivos, y criterios de transparencia y equidad; garantizando permanentemente la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de la comunidad, comprometidos
con el mejoramiento continuo a todo nivel en busca de una adecuada gestion de
riesgos coherente con los fines esenciales del estado.

OBJETIVOS DE CALIDAD

. Garantizar permanentemente la ejecucion de acciones que permitan asegurar
la satisfaccion de los ciudadanos.

e  Asegurar que exista el ambiente y las condiciones de trabajo necesarias en
todas las dependencias que permitan el bienestar y el logro de los objetivos
por parte de los servidores publicos.

e  Asegurar la competencia del personal que incide en la calidad de los servicios
prestados a la comunidad.

e  Garantizar la consecucion y administracion eficiente y transparente de ios
recursos necesarios para ejecutar el plan de desarrollo departamental.

. Garantizar permanentemente a la comunidad la accesibilidad, oportunidad y
confiabilidad de la informacion generada por las diferentes dependencias de
la entidad.
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4. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Secretaria General

Para la creacién e implementacion del Plan Institucional de Archivo de la
Gobernacion de Norte de Santander se desarrolld la metodologia sugerida por el
Archivo General de la Nacién “Jorge Palacios Preciado”, se identificaron los
siguientes aspectos criticos en la aplicacién y cumplimiento de la normatividad
archivistica.

5. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos del proceso de Gestion Documental de la Gobernacién de
Norte de Santander fueron evaluados con cada eje articulador definido en el Manual
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, los cuales sirven para el
andlisis y la valoracion del impacto de las necesidades y estan basados en los
principios de la funcion archivistica dados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000,
Diagnostico de Gestién Documental, los cuales son los siguientes:

Tabla N° 1 Definiciéon de aspectos criticos:

o ASPECTOS . ESTRATEGIA DE
N CRITICOS RIESGO RESPONSABLE SOLUCION
Pérdida y deterioro documental
de las actuaciones que soporta
el actuar del municipio.
Represamiento documental por
la imposibilidad de realizar
La Administracicritransferencias documentales,
Depa”amgmﬁ! no g”e['tall Despacho del  [Elaborar y Presentar
1 boorde. o enlraasIAumento de la dispersion Gobernador —  |el Proyecto Archivo
necesidades documental en depésitos que nofSecretaria General del
Hocumentales defcumplen con las condiciones  (General Departamento.
departamento. minimas de almacenamiento
archivistico.
Riesgo de pérdida de procesos
judiciales por inadecuado
manejo de los documentos de
archivo.
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Incumplimiento de & Ley
General de Archivos y demas
normas que la reglamentan.

Deterioro de la documentacion
por factores ambientales y
biologicos.

Los depésitos de archivol
las]

Riesgo de pérdida de la
informacién por encentrarse

Despacho del

Gestionar el
mejoramiento de las
condiciones actuales

no cumplen con -
condiciongs minimas dedispersa. ggggtg%ior_ g?clr:)i\sfod:gzasg?s de
conservacion de| -
documentos. — General. Despacho del

Incumplimiento de la Ley Gobernador y la

General de ArChiVOS y deméS Secretaria Genera|

normas que la reglamentan.

Deterioro de documentos por

almacenamiento inadecuado.

Dificultad de acceso, consulta y
Falta de mob“i'ariorecuperacmn de la informacion. Secretaria Gestionar ol
adecuado en los archivos — —— General- mobiliario ante la
de gestion y depésitos deacumulacién de archivos sin  |aimacén Secretaria General.
rehivo. ubicacion en estanteria

poniendo en riesgo la adecuada

disposicién, consulta y

conservacion de los

documentos de archivo.

Sustentar las
Falta de dotacion de . cantidades
Unidades delEXxposicion d}e los documentos a necesarias de
conservacion, cajas ~ yagentes biologicos, QUIMICOS Y g ataria dotacion archivistica
carpetas para laambientales agilizando el General- necesarias con la
proteccion de Iosldeterioro fisico ocasionando Almacén ospecificacion
documentos acorde con eliperdida de documentos de Spe
volumen documental quelarchivo. tecnica para ser
se produce. incluidas en el plan
anual de compras.

Incumplimiento de la Ley
Insuficiencia delGeneral de Archivos y Normas |[Despacho- Contar con gl
personal parareglamentarias del Archivo Secretaria personall idoneo y
desarrollar lasiGeneral de la Nacion. General todas  |necesario para
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Secretaria

desarrollar las[reglamentarias del Archivo General todas  |[necesario para
actividades General de la Nacion. las desarrollar la funcién
archivisticas. ependencias farchivista.
Pérdida de documentos de
archivo por no tener personal
que apligue criterios
archivisticos en la organizacion
de los archivos.
Hallazgos administrativos por
parte de las auditorias de la
Direccion de Gontrol Interno.
Perdida de la trazabilidad
documental en un proceso o
procedimiento.
Incumplimiento de la Ley Desarrollar el Plan
General de Archivos y Normas de Capacitaciones
reglamentarias del Archivo en Gestion
General de la Nacion. Documental.
Falta de la cultura
archivistica el . e
desinterés por p!gne deflncumplimiento de las politicas , Lograr articulacion
. o . Secretaria con el Plan de
servidores publicos ydel Programa de Gestion Induceion
contratistas por noDocumental. General e ny
i ; ginduccion.
considerar importante
el tema de archivo. I
Hallazgos administratives por gn;lale‘m%rl\:tar (Ia
parte de las auditorias de la oletin Virua
Direccion de Control Interno. blmensual de
Gestion Documental.
Perdida de informacion e
ineficiencia en el servicio, la
transparencia en el acceso de la
) ., [infermacién de las partes
Los archivos de gestioninieresadas.
de las Secretarias no seg Desarrollar un plan
encuentran Fraccionamiento y multiplicidad {Auxiliar de trabajo para la
organizados delqe expedientes. IAdministrativo organizar archivos de
acuerdo con la Ley gestién.
General de Archivos. .
Prescripcion de procesos
judiciales, de cobro, peticiones,
quejas y reclamos por error en
la gestion archivistica.
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Secretaris

\Valoracion acumulados sin criterio Documental para
Documental. archivistico. organizar los fondos
acumulados.
Incumplimiento de la Ley 594 de .
2000, Ley General de Archivos, Secretaria
Decreto Unico Reglamentario  [eneral -
No.1080 de 2015. Archivo Central
Pérdida de memoria
institucional.
Incumplimiento  de la Ley Desarrollar
General de Archivos y Normas actividades de
. . reglamentarias gal AmhivoPlan de Accidon| intervencion de
9 Existencia de Fondos|General de la Nacidn. de  todas las| fondos acumulados
Acumulados. D . .
: . ependencias |con el fin de lograr su
Riesgo de perdida de| Y
documentos de archivo y Ia organizacion
TR documental.
memoria institucional.
Represamiento de cajas de
archivo sin ubicacién en los
archivos de gestion poniendo en
riesgo la adecuada disposicion,
consulta y conservacion de
documentos de archivo. Secretaria Conseguir y
Imposibilidad de| eneral — acondicionar un
10kealizar transferenciagiincumplimiento  de la  LeyArchivo y todas| depésito de archivo

primarias de archivo.

General de Archivos y Normas
reglamentarias  del  Archivo
General de la Nacién.

las
dependencias

Direccion de Control Interno.

Hallazgos administrativos porl
parte de las auditorias de la]

para recibir
transferencias.

1

-y

Falta articular e
decumento fisico con e
documento electronico.

Aplicacion inapropiada de los
procesos, procedimientos
lineamientos archivisticos

Iadop'fadoa-‘,.

Y

Secretaria de las
Tics — Secretaria|

produccién de copias
innecesarias de los documentos.

Duplicidad de informacién por

General

Implementar la
articulacion del
documento fisico con
el documento
electronico.

Falta de compromiso 0
desconocimiento de lalGeneral de Archivos y Normas

de la

Incumplimiento

Ley

Comité Interno

Proyectar Circular a

de  Archivo

Secretarios de
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Programa de Gestion
Documental.

Hallazgos administrativos por|
parte de las auditorias de la

cumplimiento legal
del Programa de

Gestion Documental
y llevar el tema a

No se cuenta con un

General de la Nacion.

Direccién de Control Interno. Consejo de
Gobierno.

Incumplimiento en la aplicacion

de la Ley 594 de 2000, art.16

Numeral 7. y normas

reglamentarias  del  Archivo Desarroliar y

Archiva Central

Presentar el Plan de

15

No se han elaborado
las Tablas de Control

Personales de 2012 y el Decreto
Unico Reglamentario 1080 de
2015.

13 |Plan de Aseguramiento Secretaria .
Documental.g Pérdida o deterioro de IlaGeneral gseguramlento
) . ocumental.
informacion ai no contar con un
pian para proteger los
documentos contra los
diferentes riesgos.
Incumplimiento en la aplicacion . Desarrollar Vi
14 gic.:,tessacﬁtr:;r ag%n d'c“::le la Ley 594 de 2000,.Art. 48 yggg:;‘; i acemralpresentar el Sistema
Conservacion (SIC). ormas reglamentanas” de'GeneraI Integrado By de
Archivo General de la Nacidn. Conservacion (SIC).
Incumpiimiento  de la Ley
General de Archivos 594 de
2000, Ley 1712 de
Transparencia ¥ Datos

de Acceso para el
establecimiento

categorias adecuadas
de derechos V
restricciones de acceso
y seguridad aplicables

Riesgo de vulnerar el derecho de

habeas data o proteccion de
datos personales a un
ciudadano.

Archivo Central
Secretaria
General

a los documentos.

Hallazgos administrativos pon
parte de las auditorias de la
Direccion de Control Interno.

Riesgo de un

disciplinario.

proceso

Elaborar y formuiar el
instrumento

archivistico de las
Tablas de Control de
Acceso y seguridad
aplicables a  los
documentos.

www.nortedesantander.gov.co
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No se cuenta con un

Elaborar y formular el

Perdida de documentos|Archivo  central
16 [programa . declalsificados como vitales en elSecretaria programa . de
Documentos vitales o Documentos Vitales
csenciales. evento de un desastre. General o Esenciales.
Riesgo de  pérdida deSecretaria
Ausencia de unfinformacion digital por falta deGeneraI ArchiVOEIaboraryformuIar el
47 [programa dg'estrategias de backups,C entral _fprograma . _de
preservacion digital ajrefrescamiento, migracién,secr otaria de | aSPr:—aservamon Digital
largo plazo. emulacion vy obsolescencia.ncS a largo plazo.
tecnologica.

18

Perdida de documentos por
factores medio ambientales
bioldgicos

General de la Nacion.

. . Secretaria
Fallta la implementacionneymplimiento  de  la  LeyGeneral-
Ic'ie _ '”S““Ct,"’]? _9€lGeneral de Archivos y NormasiServicios
impieza y desinfeccion raglamentarias ~ del  ArchivolGenerales

Riesgos de Salud Ocupacional.

implementar en las
Dependencias de !4
entidad el instructivo
de limpieza Vi
desinfeccién con el
acompanamiento de
Salud ocupacional.

18

Documentar y Elaborar
el Programa de Gestion
Documental de 4

Incumplimiento  de la Ley
General de Archivos y el Decreto
Unico Reglamentario 1080 de
2015 del Ministerio de Cultura.

entidad.

Hallazgos administrativos por,
parte de las auditorias de la
Direccion de Control Interno.

Archivo  centrallPrograma de Gestion
Secretaria Documental de I3
General Gobernacion de

Elaborar y formular el

Nonrte de Santander.

Perdida de la informacién por|

dependencias.

General de la Nacion.

eterioro, a causa I , isef
e d . b, de Farchivo central D'Ser?ar un plan de
Falta de digitalizaciénmaniputacion de los trabajo pard
20 |de series documentalesidocumentos. digitalizar las series
de conservacion total. ocumentales de
. Secretaria lconservacion total.
ustraccion documental.
S d tal General
Establecer por
. litca del Comité
lAusencia dellncumplimientoc de la lLey Po :
. . . Interno de Archivo las
o1 autoevaluacién  de  lalGeneral de Archivos y NormasComité  Interno Autoevaluaciones
funcién archivistica en la i rchi i -
reglamentarias del  Archivode Archivo anuales de la funcién

archivistica en las

Dependencias.
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Implementar ia
Autoevaluacion de la
funcién  archivistical
anual en las
Dependencias.
Falta verificacion en[Riesgo de incorrecta tipificacion Realizar mesas deg
algunas Dependenciasi[documental afectando el acceso trabajo con  las
de la Tabla deyconsulta de los documentos. dependencias  que
Retencién Documental Archivo  centrallnecesiten actualizar
22 (TRD) para ajustes ¥ Secretaria la Tabla de Retencion
actualizacién  acordeHallazgos administrativos poriGeneral Documental acorde
con la realidad misionallparte de las auditorias de Ig| con la produccidn
i} produccién|Direcciéon de Control Interno. documental vy ejg
documental. misional.

5.1 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Tabla N° 2 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores:

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES
o .. |Aspectos
N ASPECTO CRITICO AdministracionfAcceso a la :;elsaarvaclon Tecnologicos [Fortalecimiento
de Archivos [Informacion informacion [ de ] v Articulacion
[Seguridad

La Administracion
Departamental no cuenta con
1 |un Archivo Central acorde con 5 7 2 8 6
las necesidades documentales
del departamento.

Los depdsitos de archivo no
cumplen con las condiciones
minimas de conservacion de
documentos.

Falta de mobiliario adecuado
3 |en los archivos de gestion y 5 7 2 8 6
depdsitos de archivo. '

4 [Falta de dotacién de unidades 5 7 2 8 6
de conservacion, cajas y
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Gobernacion
de Norte de
Santander

Spceratacia General

lcarpetas para la proteccion de
los documentos acorde con el
volumen documental que se
produce.

Insuficiencia de personal para
5 desarroliar las actividades 5 7 2 8 6
archivisticas.

Falta de cultura archivistica y
desinterés por parte de

6 [servidores publicos y 5 7 2 8 6
contratistas por no considerar
importante el tema de archivo.

Los archivos de gestion de las
lareas administrativas no se

7 [encuentran organizados de 5 - 7 2 8 &
acuerdo con la Ley General de
lArchivos.

No se han elaborado las
8 [Tablas de Valoracion 5 7 2 - 8 6
Documental.

Existencia de Fondos
Acumulados.

Imposibilidad de realizar
10 jransferencias primarias de 5 7 2 8 &
archivo.

Falta articular el documento
11 [fisico con el documento 5 7 2 8 6
electronico.

faita de compromiso o
desconocimiento de la alta
12 (direccién para dar 5 7 2 8 6
cumplimiento al Programa de
Gestién Documental.

No se cuenta con un Plan de 5 7 5 8 5

13 Aseguramiento Documental.

No se cuenta con el Sistema
14 (Integrado de Censervacion 5 7 2 8 6
(SIC).

No se han elaborado las
Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de

15
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cceso y seguridad aplicables
los documentos.

16

No se cuenta con un
programa de Documentos 5 7 2 8 6
vitales o esenciales.

17

lAusencia de un programa de
preservacion digital a largo 5 7 2 8 6
plazo.

18

Falta la implementacién del
instructivo de limpieza y 5 7 2 8 6
desinfeccion.

19

Documentar y elaborar el
Programa de Gestion 5 7 2 8 6
Documental de la entidad.

Falta de digitalizacién de
iseries documentales de
conservacion total.

20

Falta de digitalizacién de
[series documentales de 5 7 2 8 6
conservacion total.

21

Ausencia de
autoevaluacion de la
funcién archivistica en las
dependencias.

22

Falta verificacién en
algunas Dependencias de
la Tabla de Retencion
Documental (TRD) para
ajustes y actualizacion
acorde con la realidad
misional y produccion
documental.

TOTAL 110 154 44 176 - 132

‘ TEL. 57556586 - 5710290 - 5710580 FAX 5710510 email - gobernacion@noredesantander.gov.co

5.2Aspectos Criticos y Ejes Articuladores:

Tabla N° 3 Aspectos criticos y Ejes Articuladores:
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Gobernacion

de Norte de
Santander
Secretarfa GGeneral
ASPECTO CRITICO EJE ARTICULADOR[TOTAL]
La Administracién Departamental no cuenta con un Archivo
Central acorde con las necesidades documentales del Administracién de Archivol 110
departamento.
qu _depésltos de archlyo no cumplen con las condiciones Administracién de Archivol 110
minimas de conservacién de documentos.
Falta de mobiliario adecuado en los archivos de gestion y . . .
ldepbsitos de archivo. Administracion de Archivo] 110
Falta de dotacidn de unidades de conservacién, cajas y carpetas
para ia proteccién de los documentos acorde con el volumen Administracién de Archivo| 110
documental que se produce.
Insuficiencia de personal para desarrollar [as actividades - . ,
rchivisticas. Administraciéon de Archivo| 110
Falta de cultura archivistica y desinterés por parte de servidores
publicos y contratistas por no considerar importante el tema de  |Administracién de Archivo| 110
archivo.
Los archivos de gestion de las reparticiones administrativas no .
se encuentran organizados de acuerdo con la Ley General de Preservac;oq de la 44
; Informacién
Archivos.
No se han elaborado las Tablas de Valoracion Documental. Acceso a la Informacion 154
Existencia de Fondos Acumulados. Acceso a la Informacion 154
Imposibilidad de reatizar transferencias primarias de archivo. Administracién de Archivo| 110
. . . Aspectos Tecnoldgicos y
Falta articular el documento fisico con el documento electrénico. de Seguridad 176
Falta de compromiso o desconacimiento de [a alta direccién para - ., .
dar cumplimiento al Programa de Gestién Documental. Administracion de Archivo| 110
. Preservacion de la
No se cuenta con un Plan de Aseguramiento Documental. Informacion 44
. ) Preservacion de la
No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacién (SIC). Informacién 44
No se han elaborado las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorfas adecuadas de derechos y .
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los Acceso a la Informacion | 154
documentos.
48
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ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

PLANES /| PROGRAMAS /
PROYECTOS

|La Administracién Departamental

no cuenta con un Archivo Central
lacorde con las necesidades
documentales del municipio.

Elaborar y Presentar el Proyecto
lArchivo General del Departamento..

Plan de Desarrollo
Departamental

Los depdsitos de archivo no
cumplen con las condiciones
minimas de conservacion de
documentos.

Mejorar las condiciones de los
actuales depositos de archivo.

Plan Anual de Adquisiciones

Falta de mobiliario adecuado en
los archivos de gestion y depdsitos
de archivo.

Gestionar el mobiliario ante la
Secretaria General.

Plan Anual de Adquisiciones

Falta de dotacién de unidades de
conservacion, cajas y carpetas
para la proteccién de los
documentos acorde con el
volumen documental de la entidad.

Sustentar las cantidades necesarias
de dotacidn archivistica necesarias
con la especificacion técnica para ser
incluidas en el plan de compras.

Plan Anual de Adgquisiciones

Insuficiencia de personal para
desarrollar las actividades
archivisticas.,

Contar con el personal idéneo y
necesario para desarrollar la funcién
archivista.

Plan de Accion — Todas las
Dependencias

Falta Implementar el paz y salvo
documental.

Implementar el paz y salvo
documental en los casos de retiro y
traslado de servidores publicos de la
entidad.

Plan de Accién / Talento
Humano

Falta de cultura archivistica y
Kesinterés por parte de servidores
pdblicos y contratistas por no
considerar importante el tema de
archivo.

Desarrollar el Plan de Capacitaciones
en Gestién Documental.

Lograr articular el Plan de Induccién y
reinduccion de la entidad con gestion
documental.

Implementar el Boletin Virtual
Bimensual de Gestion Documental.

Programa de Gestion
Documental / Secretaria
General

Los archivos de gestidn de las
reparticiones administrativas no se
encuentran arganizados de
acuerdo con la Ley General de
Archivos.

Desarrollar un plan de trabajo en las
reparticiones administrativas que
requieran organizar archivos de
jgestion.

Plan de Accidn de todas las
Dependencias
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Secrptaria Gen

No se han elaborado las Tablas de
\Valoracion Documental.

Elaborar las Tablas de Valoracion
Documental para organizar los
fondos acumulados.

Programa de Gestion
Documental / Secretaria
General

10

Existencia de Fondos Acumulados.

Desarrollar actividades de
intervencion de fondos acumulados
con el fin de lograr su organizacién
documental.

Plan de Accion de todas las
Dependencias

11

imposibilidad de realizar
transferencias primarias de
archivo.

Conseguir y acondicionar un
Depodsito de Archivo para recibir
archivo debidamente organizado.

Plan de Accidn — Secretaria
General

Plan de Accién — Secretaria
General

12

Falta articular el documento fisico
con el documento electrdnico.

Implementar la articulacién del
documento fisico con el electrénico.

Plan de Accion / Asesoria de
Secretaria de las Tics /
Secretaria General /
Planeacién Departamental
(Sistema Integrado de Gestidn)

13

Falta de compromiso o
desconocimiento de la alta
direccién para dar cumplimiento al
Programa de Gestion Documental.

Proyectar Circular a Secretarios de
Despacho y Jefes de Cficina sobre el
cumplimiento de la politica
archivistica adoptada por el Comité
Internio de Archivo de la entidad.

Elaborar un documento dirigido a la
alta direccion sobre el cumplimiento
de la aplicacién del Programa de
Gestion Documental.

Programa de Gestién
Documental / Secretaria
General

14

No se cuenta con un Plan de
Aseguramiento Docurmental.

Desarrollar y presentar el Plan de
Aseguramiento Documental.

Programa de Gestién
Documental / Secretaria
General

15

No se cuenta con el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC).

Desarrollar y presentar el Sistema
Integrado de Conservacién (SIC).

Programa de Gestién
Documental / Secretaria
General

16

No se han elaborado las Tablas de
Control de Acceso para el
establecimiento categorias
adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y
keguridad aplicables a los
documentos.

Elabarar y formular el instrumento
archivistico de las Tablas de Control
de Acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

Programa de Gestién
Documental / Secretaria
General

eral
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Secretarfa Ge

No se cuenta con un programa de
Documentos vitales o esenciales.

Elaborar y formular el programa de
Documentos Vitales o Esenciales.

Programa de Gestién
Documental / Secretaria
General

18

Ausencia de un programa de
preservacion digital a largo plazo.

Elaborar y formular el programa de
Preservacidn Digital a largo plazo.

Plan de Accidn / secretaria de
las Tics / Secretaria General /
Planeacién Municipal (Sistema
Integrado de Gestion)

19

Falta la implementacién del

rmstructivo de limpieza y
desinfeccion.

Implementar en las Dependencias de
ia entidad el instructivo de limpieza y
desinfeccién con el acompanamiento
ke la Oficina Administrativa.

Plan de Accién / secretaria
General

20

Documentar y Elaborar el
Programa de Gestién Documental
de la entidad.

Farmular e! Programa de Gestién
Documental de la Gobernacidén de
Norte de Santander.

Programa de Gestion
Documental / Secretaria
General

21

Falta de digitalizacién de series
documentales de conservacion
total.

Disefiar un plan de trabajo para
digitalizar las series documentiales de
conservacion total.

Programa de Gestién
Documental / Secretaria de las
Tics / secretaria General.

22

Ausencia de autoevaluacién de la
funcion archivistica en las
dependencias.

Establecer por politica del Comité
Interno de Archivo las
Autoevaluaciones anuales de la
funcion archivistica en las
Dependencias.

Programa de Gestién
Documental / Plan de accién
de las Dependencias.

Implementar la Autoevaluacion de la
funcidn archivistica anual en las
Dependencias.

23

Falta modelar en algunas
Dependencias ajustes y
actualizacién de Tabla de
Retencidén Documental (TRD)
acorde con la realidad misional y
produccién documental.

Realizar mesas de trabajo con las
dependencias que necesiten
actualizar la Tabla de Retencién
Documental acorde con la produccién
documental y eje misionai.

Programa de Gestion
Documental / Secretaria
General
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7. MAPA DE RUTA Secretaria General

Los planes y proyectos asociados con la gestién documental contenidos en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR - de la Gobernacidn de Norte de Santander para
el periodo 2017 — 2020, sin dejar de lado actualizaciones y revisiones anuales que
deben realizarse debido a que la ejecucidn de las actividades, los procesos
presupuestales y cambios que se presenten en la normatividad legal pueden
impactar la programacién del mapa de ruta establecido.

Tabla N° 5. Mapa de Ruta

Cortoj Mediano |[Largo

N° OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS |F1220| Plazo  |Plazo

2017 | 2018 | 2019 } 2020

1 Elaborar y Presentar el Proyecto Plan de Desarrollo
Archivo General del Departamento. [Departamental.

2 Mejorar las condiciones de los Plan Anual de
actuales depdésitos de archivo. Adquisiciones

3 Gestionar el mabiliario ante la Plan Anual de
Secretaria General. IAdquisiciones
Sustentar las cantidades necesarias

4 de dotacion archivistica necesarias  |Plan Anual de

con la especificacion técnica para serjAdquisiciones
incluidas en el plan de compras.

Contar con el personal idéneo y
5 |necesario para desarrollar 1a funcién
farchivista.

Plan de Accién — Todas las
Dependencias

Implementar e! paz y salvo
documental en los casos de retiro y  [Plan de Accién /Secretaria
traslado de servidores publicos de la [General.

entidad.

Desarrollar el Plan de
7 |Capacitaciones en Gestién
Documental.

Programa de Gestion
Documental
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de Norte de
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Searptaria General

Lograr articular el Plan de Induccion
v reinduccién de la entidad con
gestion documental.

Implementar el Boletin Virtual
Bimensual de Gestion Documental.

Programa de Gestion
Documental / Plan de
accidn de todas las
dependencias.

Elaborar las Tablas de Valoracion
8 |Documental para organizar los
fondos acumulados.

Desarrollar actividades de
intervencidn de fondos acumulados |Plan de Accién de todas
con el fin de lograr su organizacién |las Dependencias

documental.
Plan de Accidn —
Conseguir y acendicionar un Secretaria General
10 [Depdsito de Archivo para recibir
archivo debidamente organizado. Ptan de Accidn — secretaria
General
Implementar la articulacion del Plan de Accion / Asesoria

11 o L. . -
documento fisico con el electrénico. |secretaria de las Tics

Proyectar Circular a Secretarios de
Despacho y Jefes de Oficina sobre el
cumplimiento de la politica
archivistica adoptada por el Comité
12 Interno de Archivo de la entidad. Programa de Gestién
Documental
Elaborar un documento dirigido a la
alta direccidon scbre el cumplimiento
de la aplicacion del Programa de
Gestion Documental.
13 Desarrollar y presentar el Plande  [Programa de Gestién
Aseguramiento Documental. Documental
14 Desarrollar y presentar el Sistema  |Programa de Gestion
integrado de Conservacion (SIC). Documental
Elaborar y formular el instrumento
archivistico de las Tablas de Control |Programa de Gestion
15 . .
de Acceso y seguridad aplicables a |[Documental
los documentos.
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1 Gobernacion
I de Norte de
{Santander

Secretaria General

Elaborar y formular el programa de  [Programa de Gestion

1 . i
6 Documentos Vitales o Esenciales. Documental

Elaborar y formular el programa de  [Plan de Accidn /secretaria

17 Preservacion Digital a largo plazo.  |de las Tics

Implementar en las Dependencias de
la entidad el instructivo de limpieza y
18 [desinfeccién con el acompafamiento
de la Direccion de Desarrolio
Administrativo.

Plan de Accion / Oficina
Administrativa

Formular el Programa de Gestion
19 |Documental de la Gobernacion de
Norte de Santander.

Programa de Gestién
Documental

Disefar un plan de trabajo para
20 (digitalizar las series documentales de
conservacion total.

Programa de Gestién
Documental

Establecer por politica del Comité
interno de Archivo las
Autoevaluaciones anuales de la
funcidn archivistica en las

21 |Dependencias. Programa de Gestion

Documental

Implementar la Autoevaluacion de la
funcion archivistica anual en las
Dependencias.

Realizar mesas de trabajo con las
dependencias que necesiten

0o actualizar la Tabla de Retencion Programa de Gestion
Documental acorde con la Documental
produccién documental y eje
misional.
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8. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Secretaria General

Para el seguimiento del Plan Institucional de Archivos (PINAR) se utilizard este
cuadro de mando integral, utilizando los indicadores apropiados para cada uno de
los planes y proyectos aplicables y la medicién de la ejecucion realizada.

Tabla N° 6 Herramienta de seguimiento:

PLANES/
PROGRAMAS / RESPONSABLE OBJETIVOS MEDIDA
PROYECTOS
Aprobacion del
PLAN DE Despacho Gobernador — Elaborar y Presentar el Proyecto del
DESARROLLO Secretaria General Proyecto Archivo General Archivo General
DEPARTAMENTAL del Departamento. ldel Departamento.
Numero de
depasitos de
. " archivo mejorados
Secretaria GeneralfArchivo thse'g;: ;?es chgdg:ic:g:?jge en sus condiciones
Central archivo P minimas para el
) almacenamiento
de documentos de
archivo.
Gestionar mobiliario para  [Numero de
. . mejorar las condiciones de |depdsitos de
ggﬁ:f;?"a GeneralfArchivo ios depositos de archivo archivo mejorados
PLAN ANUAL DE ante la Direccién de en su dotacion de
ADQUISICIONES Desarrolio Administrativo.  [mobiliario.
Inclusién en el
plan de compras
Sustentar las cantidades g:n ;2%;80?5: é': as
necesarias de dotacién | éc‘:'licas de los
Secretaria General/ larchivistica necesarias con slementos
Almacén/Archivo la especificacion técnica - rehivisticos
g:rsosrﬁr IEg:lmdas; en el plan hecesarios para
pras. desarrollar la
funcion
Iarchivistica.
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Secretaria Genersl

PLAN DE ACCION

Secretaria General/ Talento

Implementar el paz y salvo
documental en los casos de
retiro y traslado de

Implementacién
del Paz y Salvo

de Desarrollo Administrativo

Humano/Archivo servidores plblicos dela  |documental.
entidad.
Conseguir y acondicionar un -
Secretaria General / Direccion|Depésito de Archivo para Deé;céﬁit\?ode

recibir archivo debidamente
organizado.

acondicionado.

Secretaria General/ Secretarig)

Elaborar y formular el

Programa de
Preservacion

Secretaria General/Oficina de
Salud
Ocupaciconal/Archivo/Servicios
Generales

e las Tics programa de Preservacion |Digital a largo
Digital a largo plazo. plazo aprobado y
validado.
Numero de

Implementar en las
Dependencias de la entidad
el instructivo de limpieza y
desinfeccion con el
acompanamiento del Oficina|
Administrativa.

Dependencias que
han desarrollado
actividades de
limpieza
documental y
desinfeccion de
areas de archivo.

Asesoria de la secretaria de

Implementar la articulacion

Modelacion final
del Sistema de

asesor de Gestién
Documental / Todas las

. . del documento fisico con el [Gestidén
las Tics. — Secretaria General Slectronico, Documental SIEP-
DOCUEMNTAL.
Desarrallar un plan de Numero de

trabajo en las reparticiones
administrativas que

Dependencias gue
han erganizado

Asesor de Gestion
Documental / Todas las
Dependencias

Dependencias requieran crganizar archivosisus archivos de
de gestion. gestién.
Desarrollar actividades de  [Numero de

intervencion de fondos
acumulados con el fin de
lograr su organizacion
documental.

Dependencias que
han intervenido
fondos
acumulados.

Despacho/Secretaria General
Tedas las Dependencias

Contar con &l personal
idoneo y necesario para
desarrollar la funcién
archivista,

Aumento en el
numero de
servidores
publicos y

contratistas

www.nortedesantander.gov.co
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. Secretaria General
dedicados a la

funcién
archivistica.

it

Implementacién y

Desarrollar ef Plan de ejecucion del Plan

Capacitaciones en Gestién ide Capacitaciones

Documenta. en gestion
documental.
Inclusion de

Lograr articular el Plan de  [gestion
Induccion y reinduccién de j[documental en el

la entidad con gestién Pian de Induccién
documental. vy Reinduccion de
la entidad.
Implementar el Boletin Bp[etln Virtual
) ; Bimensual de
\Virtual Bimensual de !
Gestién Documental Cestién
‘ Documental.
] Proyectar Circular a
PROGRAMA DE - : Secretarios de Despacho y [Circular sobre el
GESTION Oficina de Archivo - |jefes de Oficina sobre el fcumplimiento de la
DOCUMENTAL Secretaria General cumplimiento de la politica |Politica

archivistica adoptada por el [Archivistica
Comité Interno de Archivo  |adoptada por la

de |la entidad. entidad.
Elaborar
documento guia

Elaborar un documento sobre la

dirigido a la alta direccién
sobre el cumplimiento de la
aplicacién del Programa de
Gestién Documental.

obligatoriedad de
cumplir con el
Programa de
Gestidn
Documental.

Avanzar en la

Elaborar las Tablas de onstruccion de

Valoracion Documental para

- las Tablas de
organizar los fondos \aloracion
acumulados. Documental
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Searptaria General
Aprobacion de la
Establecer por politica de!  jAutoevaluacion
Comité Interno de Archivo |Anual Institucional

las Autoevaluaciones ide la funcién
anuales de la funcién archivistica en las
archivistica en las dependencias por
Dependencias. parte del comité

Interno de Archivo.

Numero de
autoevaluaciones
de archivo realizas
en la entidad por
An0.

implementar la
Autoevaluacion de la
funcion archivistica anual
en las Dependencias.

lizar mesas rabaijo . .
?tfr? f:s dependecrj'liitag ng Nume_ro d?
) , actualizaciones de
necesiten actualizar la TablaT ablas de
de Retencién Documental
acorde con la produccién
documental y eje misional.

Retencion
realizadas.
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