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1 MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacién de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el
archivo electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos
electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos”.

Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos judiciales,
asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones".

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de acceso a la informacion
publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad
de informacion.

7
0'0

2.

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado

GLOSARIO
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Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de sugestion.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que presenta
la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo
plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccion, la
preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares. Documento cuyo soporte material es
algun tipo de dispositivo electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo
de codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de
magnetizacion.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados
— discretos o discontinuo-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un
cbdigo o convencién preestablecidos.

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

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

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

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar los objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
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> Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento de la alta direccion, que permite
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de cada entidad.
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> Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y
el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de
los mismos por el tiempo que se considere necesario.

> Preservacioén a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
forma y medio de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

> Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

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

> Tabla de retencion documental TRD: Instrumento archivistico que contiene un listado de
series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

> Tabla de valoracion documental TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final. Se elaboran para intervenir
los fondos acumulados de las entidades. AGN (Acuerdo 002 de 2004).

> Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retenciéon y de valoracion documental
vigentes.

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

El Plan Institucional de Archivo — PINAR se define como el instrumento para la planeacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por
las entidades.

Es importante como soporte la planeacion estratégica en los aspectos archivisticos de orden
normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnoldgico; toda vez que los archivos contribuyen
tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocion activa del
acceso a la informacion publica; asi mismo, las entidades deben asegurarse de que existan
procedimientos claros para la creacién, gestion, organizacion y conservacion de losdocumentos.

Con la implementacion del Plan Institucional de archivos PINAR, las entidades tendran los siguientes
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beneficios:
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Contar con un marco de referencia para la planeacién y desarrollo de la funcién
archivistica.
Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién
archivistica.

Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos del
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.
Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la
gestion documental y la funcién archivistica.

Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos formulados.

YV VvV VYV VYV V

4. DIAGNOSTICO

ASPECTOS FORTALEZAS DEBILIDADES
ADMINISTRATIVOS | La entidad cuenta con: Falta:
e Comité institucional de gestion y e Presupuesto
desempefio
e Organigrama actualizado e Personal insuficiente
e Sistema Integral de Gestion . . :
¢ Resistencia al cambio
e Normograma
e Programa de Induccion y
Reinduccion
FUNCION Se cuenta con: Falta:
ARCHIVISTICA e Cuadro de Clasificacion e Elaborar las Tablas de
¢ Tabla de Retencién Documental Retencién Documental
aprobada por la Corporacién
version 4, afio 2016 e Convalidar por parte de la
e Programa de Gestién Documental AGN las Tablas de

e Procedimientos: Gestién y Tramite, Retencion Documental

transferencias documentales,
organizacién de archivos y
préstamos de documentos.

e (Gestion de Documentos
Electrénicos

e Unidad de correspondencia e Elaborar las Tablas de
Registro y seguimiento de los Valoracién Documental
documentos recibidos y
despachados. e Racionalizar los

e Sistema Integrado de Conservacién procedimientos
e Ventanilla unica para PQRSD
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PRESERVACION

Se cuenta con:

Espacio asignado para el Archivo
Central

Equipos de oficina
(Computadores)

Archivadores rodantes y
estanteria metalica

Unidades de conservacion
(Carpetas y cajas de archivo)

Extintores, deshumidificador

Internet

Falta:

e Revision y mantenimiento de
los muebles rodantes

e Saneamiento y control de
plagas.

e Falta de personal idéneo y
permanente para la custodia
del Archivo Central.

e Equipos de oficina
(Scaner).

C

150 9001

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04

www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123

Riohacha - Colombia.




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y CODIGO: AF-PR-02

FINANCIERA VERSION: 2
FECHA:29/01/2021

PROTOCOLO SISTEMA INTEGRADO DE

Corpoguaijira CONSERVACION SIC Pagina 11 de 25

5. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

5.1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de los aspectos criticos de la Gestion Documental y la formulacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR de la CORPOGUAJIRA se tuvo en cuenta la siguiente
informacion:

DOCUMENTO DE APOYO DESCRIPCION
Diagndstico de archivo identificando | Realizado por el grupo de archivo afio 2021
fortalezas y debilidades
Matriz Administracion del Riesgo Realizada por la Oficina Asesora de
Planeacion en el afio 2020
Planes de Mejoramiento generados a partir | Realizadas por la oficina de Control Interno
de las auditorias internas en el afo 2020

5.2 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Elaboracion e implementacion de los | Incumplimiento a la normatividad archivistica
instrumentos archivisticos (TRD y TVD) Pérdida de la memoria institucional

Pérdida de la imagen corporativa
Resistencia al cambio

Duplicidad de la informacion
Incumplimiento de tiempos de ley para dar
respuesta oportuna a solicitudes (Fondo
Acumulado)

Fortalecimiento de los aplicativos | Amenaza y perdida de autenticidad
tecnoldgicos para la seguridad de la | Elevado consumo de papel

informacion de la Gestion Documental Resistencia al cambio

Seguridad informatica

Capacidad de almacenamiento

Implementacion de buenas practicas del | Manejo inadecuado de los archivos

proceso de Gestion Documental Perdida de la memoria institucional
Sanciones por incumplimiento de normas
Pérdida y deterioro de documentos e
Informacion
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Adecuacion de espacios fisicos para la Dificultad para la ubicacién y recuperacion
custodia de documentos de la informacion

Pérdida de informacién por deterioro de
documentos

Pérdida de informacion por condiciones
técnico medioambientales
Sanciones por los entes de control

Transferencias de documentos de los Hacinamiento en los archivos de gestion,
archivos de gestion al archivo central produciendo fondos acumulados

Elaborar procedimiento de disposicion | Pérdida de informacion sin dejar evidencia y
final de documentos con apoyo de | pérdida de memoria institucional

contratista

Elaborar el indice de informacion | Promulgacion inequivoca de informacion
clasificada y reservada. reservada

Depurar los permisos de acceso con los | Personal no autorizado con acceso a
que hoy se cuenta informacion reservada

Inventario de la documentacién de sus Pérdida de informacién y de memoria
archivos de gestion en el Formato Unico | institucional
de Inventario Documental - FUID

5.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos es necesario evaluar el impacto de estos frente al eje
articulador que se sintetiza en cinco aspectos relevantes en la gestién documental:

» Administracion de archivos: Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad
y politica, los procesos y procedimientos y el personal.

» Acceso a la informacion: Comprende la transparencia, la participacién y el servicio al
ciudadano y la organizacion documental

» Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento
de informacion.

» Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Abarca aspectos como seguridad de la informacion y
la infraestructura tecnoldgica

» Fortalecimiento y articulacion. Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion.
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5.4 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

La Corporacion Autdbnoma Regional de la Guajira CORPOGUAJIRA, garantizara la preservaciéon y
conservacion de la informacion, mediante la implementacion de los aspectos tecnolégicos y de seguridad,

asi como la adecuada administracion de sus archivos.

5.5 FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

Implementacion de buenas practicas del

proceso de Gestién Documental

Sensibilizar a los funcionarios del uso racional y
conservacion de la produccién documental.

Elaboracién, aprobacion implementacion de
los instrumentos archivisticos (TRD y TVD)

Presentarla TRD y TVD a la instancia competente
para su revision técnica y convalidaciéon

Implementar los aplicativos tecnoldgicos para
la seguridad de la informacién de la Gestién
Documental

Facilitar en el proceso de mejora continua de los
aplicativos para la gestion documental

Transferencias de documentos de los

archivos de gestion al archivo central

Revisar y recibir las transferencias documentales
de las dependencias de la corporacion

Inventario de documentos de Derechos
Humanos 0 Derecho Internacional
Humanitario no susceptible de eliminacion con
apoyo de contratista

Realizar inventario de derechos humanos o
derecho internacional humanitario

Procedimiento de disposicion final de
documentos

Elaborar el procedimiento de disposicion final de
documentos con apoyo de contratista

Clasificacion de la  informacion vy
establecimiento de categorias de derechos y
restricciones de acceso a los documentos
electronicos

Elaboracion indice de informacion clasificada y
reservada teniendo en cuenta los documentos
electronicos que actualmente se manejan
(JURIDICA, TALENTO HUMANO Y FINANCIERA)

Adecuacion de espacios fisicos para la custodia de
documentos

Adecuar los espacios teniendo en cuentalos
recursos y la normativa vigente

Depuracion permisos de acceso en las tablas
de control de acceso

Depurar permisos de acceso de las tablas de
control de acceso.

Organizacion fondo documental acumulado

Elaborar Tablas de valoracién documental

Realizar la clasificacion, ordenacion y descripcion
documental
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5.6 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

NOMBRE: Implementacion de buenas practicas del proceso de Gestion Documental

OBJETIVO: Sensibilizar a los funcionarios del uso racional y conservacion de la produccion documental.

ALCANCE: Aplica para todas las dependencias y los servidores de la Corporacion que en ejercicio de sus
funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen los archivos de la Corporacion.

RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestion Documental y Comité institucional de gestion y

Desempefio
RESPONSAB | FECHA FECHA .
ACTIVIDAD LE INICIAL EINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Cronograma de 01/02/2021 | 31/12/20 | Cronograma de
trabajo concertado | Gestion 22 trabajo
con los Directivos Documental
de cada
dependencia
Capacitaciéon a las | Gestion 8/06/2021 | 31/12/20 | Concertacion
dependencias de Documental 21 mediante agenda vy
acuerdo con calendario electrénico
cronograma, de Funcionarios por Google
forma presencial o Registro de asistencia
virtual Registro Fotografico
(pantallazo), segun
sea el caso.
INDICADOR INDICE META
Jornadas de | N° de dependencias sensibilizadas/ N° 100%
Sensibilizacion de dependencias totales

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 Funcionario de Gestion
Documental
Financiero Viaticos
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NOMBRE: Elaboracion, Aprobacion e implementacion de los instrumentos archivisticos (TRD y TVD)

OBJETIVO: Presentar la TRD a la instancia competente para su revision técnica y convalidacion.

ALCANCE: Aplica para todas las dependencias y los servidores de la Corporacion que, en ejercicio de

sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen los archivos de la

Corporacion.
RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestion Documental y
FECHA FECHA .
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION

Elaboracion las | Todas las | 9/06/2021 15/04/2022 | Tablas de Retencion

Tablas de | dependencias Documental

Retencion Funcionario

Documental Gestion

Documental

Remitir las | Funcionario 08/06/2021 | 07/07/2021 | Remision Oficio de | Segun normativa del

Tablas de | Gestion TRD a la instancia | AGN, Las instancias

Retencion Documental competente competentes tendran

Documental Comité un plazo maximo de

(TRD) para | institucional de hasta noventa (90)

evaluacion gestion y dias habiles, para

técnice_l Y desempeniio evaluar y  emitr

Iconvalld_amton .a concepto técnico

Caompete”:]tse.anua sobre las Tablas de
Retencion Documental
— TRD que le sean
presentadas para
convalidacion.

INDICADOR INDICE META
TRD Actualizada N° de dependencias con TRD |1
actualizadas / N° de dependencias

RECURSOS
CARACTERISTICAS
Equipo interdisciplinario
contratista para Gestion

Documental

TIPO OBSERVACIONES

Humano

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123
Riohacha - Colombia.
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NOMBRE: Elaboracion, Aprobacion e implementacion de los instrumentos archivisticos (TRD y TVD)

OBJETIVO: Presentar la TVD a la instancia competente para su revision técnica y convalidacion.

ALCANCE: Involucra la contratacion de un equipo interdisciplinario para elaborar las TVD y finaliza con la
contratacion y seguimiento de las actividades realizadas.

RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestién Documental -Comité institucional de gestion y desempeio

RESPONSAB | FECHA FECHA

ACTIVIDAD LE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Elaboracion de | Funcionarios | 02/10/2021 | 31/03/2022 TVD Contratacioén
Tablas de | de Gestion externa de un
Valoracién Documental equipo
documental (TVD) | Todas las interdisciplinario
dependencias
Remitir las Tablas | Funcionario 06/04/2022 | 12/04/2022 | Remisiéon Oficio de | Segin normativa del
de valoracion | Gestion TVD a la instancia | AGN, Las instancias
documental (TVD) | Documental- competente competentes  tendran
para evaluacion | Comité un plazo maximo de
técnica y | institucional hasta noventa (90) dias
convalidacion a la de gestion y habiles, para evaluar
instancia desempefio y  emitr
Competente concepto técnicosobre
las Tablas de
Retencion Documental
— TRD que le sean
presentadas para
convalidacion.
INDICADOR INDICE META
TVD aprobadas TVD aprobadas 1 documento
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Equipo interdisciplinario
contratista para Gestion
Documental

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123
Riohacha - Colombia.
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NOMBRE: Implementacién de los aplicativos tecnoldgicos para la seguridad de la informacion de la
Gestion Documental

OBJETIVO: Facilitar el proceso de mejora continua de los aplicativos para la gestion documental.

ALCANCE: Aplica para todas las dependencias y los servidores de la Corporacion que, en ejercicio de
sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten o manejen los archivos de la
Corporacion.

RESPONSABLE DEL PLAN: Subdireccion Administrativa y Secretaria General

RESPONSAB FECHA FECHA .
ACTIVIDAD LE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Implementar, Direccién 01/07/2021 31/12/2021 Concertacion Actividad
fortalecer y capacitar
a los responsables de mediante agenda y permanente
La Gestion calendario
Documental de electrénico por
CORPOGUAJIRA - Google
para la consultay | Secretaria Registro de
tramite de General asistencia
documentos.
Registro Fotografico
(pantallazo), segun
sea el caso.
Realizar Gestién 05/07/2021 | 02/07/2021 | Documento
diagnostico de los | Documental- diagnostico
aplicativos parala | Gestién de
Gestién tecnologias
Documental de la
informacion
INDICADOR INDICE META
Fortalecimiento N° capacitaciones ejecutas/ N° de 100%
competencias capacitaciones planeadas
tecnolégicas
funcionarios
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 1 persona idénea en
tecnologias de la informacién
Fisico Espacios adecuados para las
capacitaciones

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123
Riohacha - Colombia.
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NOMBRE: Transferencias de documentos de los archivos de gestion al archivo central

OBJETIVO: Transferir archivos de gestion al archivo central

ALCANCE: Inicia con el cronograma de visitas y finaliza con entrega de inventario documental (FUID) de
la transferencia documental primaria.

RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestion Documental y dependencias de la corporacion

RESPONSAB | FECHA FECHA

ACTIVIDAD LE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Concertacién Secretaria 01/02/2021 | 51/06/2021 | Cronograma Por motivo de la
fechas recibo de | General pandemia el COVID
transferencias Gestién 19, no se ha podido
primarias con los Documental realizar las
responsables de transferencias.

los archivos de

gestion

Revision FUID | Secretaria 01/07/2021 | 29/10/2021 | Inventario de

digitales mediante | General transferencias

correo electronico, | Gestion (FUID)

meet o fisico, | Documental
segun el caso y la
situacion actual

emergencia

sanitaria.

Revision fisica de | Secretaria 01/07/2021 | 39/10/2021 | Transferencia
unidades de | General documental
conservacion y | Gestién primaria

cotejo Fuid vs | Documental
expedientes

INDICADOR INDICE META
Revisar, cotejar vy | Inventario transferencias documentales | 1
recibir  trasferencias | primarias(FUID)
aplicando

normatividad actual

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano funcionarios de Gestidn

documental

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123
Riohacha - Colombia.
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NOMBRE: Inventario de documentos de Derechos Humanos o Derecho Internacional Humanitario no
susceptible de eliminacion con apoyo de contratista

OBJETIVO: Realizar Inventario de documentos de Derechos Humanos o Derecho Internacional
Humanitario no susceptible de eliminacion con apoyo de contratista.

ALCANCE: Aplica para todos los archivos de gestion y central de la Corporacién

RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestién Documental y oficina juridica

RESPONSAB | FECHA FECHA .

ACTIVIDAD LE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Inventario de | Secretaria 05/07/2021 | 02/08/2021 | Inventario
documentos de | General
Derechos Gestion
Humanos o | Documental
Derecho
Internacional Oficina
Humanitario no | juridica
susceptible de
eliminacion
existentes en la
corporacion

INDICADOR INDICE META

Realizar inventario Inventario Derechos Humanos o | 100%

Derecho Internacional Humanitario

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Dos personas idéneas con

experiencia en gestion

documental

NOMBRE: Procedimientos de disposicion final de documentos

OBJETIVO: Elaborar procedimiento de disposicion final de documentos con apoyo de contratista

ALCANCE: Aplica para todos los archivos de gestion y central de la Corporacion

RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestion Documental y dependencias de la entidad

RESPONSAB | FECHA FECHA ‘
ACTIVIDAD LE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Elaborar Secretaria 30/07/2021 | 31/08/2021 | Procedimiento
procedimiento General
disposicion final de | Gestion
documentos Documental

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04

www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123

Riohacha - Colombia.
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INDICADOR INDICE META
Realizar Procedimiento disposicion final de | 100%
procedimiento documentos
disposicion final de
Documentos
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Personas idoneas con
experiencia en gestion
documental

NOMBRE: Clasificacion de la informacion y establecimiento de categorias de derechos y restricciones
de acceso a los documentos electronicos

OBJETIVO: Elaborar indice de informacion clasificada y reservada teniendo en cuenta los documentos
electronicos que actualmente se manejan

ALCANCE: Aplica para todos los archivos de gestion y central de la Corporacién

RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestion Documental y dependencias

RESPONSAB | FECHA FECHA .
ACTIVIDAD LE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Elaborar indice de | Todas las | 7/07/2021 14/10/2021 | indice informacion
informacion dependencias clasificada y
clasificada y reservada
reservada
INDICADOR INDICE META
Elaborar indice de | indice de informacion clasificada vy | 1
informacion reservada
clasificada y
reservada
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Dos personas idéneas con
experiencia en gestion
documental

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123
Riohacha - Colombia.
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NOMBRE: Parametrizacion de Tablas de control de acceso

OBJETIVO: Depurar permisos de acceso en las tablas de control

ALCANCE: Aplica para todas las dependencias y los servidores de la Corporacion con el propésito de
establecer categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los

documentos.
RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestién Documental y subdireccion gestidon administrativa
RESPONSAB | FECHA FECHA -
ACTIVIDAD LE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Revisar y depurar | Gestion 01/07/2021 | 16/07/2021 | Informe
permisos de | documental
acceso en las
tablas de control Gestién de
tecnologias
de la
informacion
INDICADOR INDICE META
Depurar permisos de | Informe 1
acceso en las tablas
de control
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Dos personas idéneas con
experiencia en gestion
documental y con
competencias en las TIC'S

NOMBRE: Inventario de la documentacion de sus archivos de gestién en el Formato Unico de Inventario

Documental - FUID

OBJETIVO: Elaborar el plan de mejoramiento para los hallazgos encontrados en auditoria de gestion

Documental

ALCANCE: Aplica para todas las dependencias.

RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestion Documental y control interno

RESPONSAB

FECHA FECHA

ACTIVIDAD LE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Establecer Secretaria 21/06/2021 30/06/2022 Cronograma De acuerdo con el
cronograma de | general - procedimiento de
auditorias de gestion | Gestion auditorias
documental para | documental internas integrales

revision de archivos
de gestién vs FUID

Control interno

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04

www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123

Riohacha - Colombia.
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Elaborar el plan de Secretaria 21/06/2021 30/06/2022 Infforme  plan de
mejoramiento  para | general - mejoramiento
hallazgos Gestion
encontrados documental

NOMBRE: Organizacion fondo documental acumulado

OBJETIVO: Elaborar Tablas de valoracién documental, realizar la clasificacion, ordenacién y descripcion
documental

ALCANCE: Involucra la contratacion del personal auxiliar con el perfil iddneo para realizar actividades
técnicas relacionadas con organizacién de archivos

RESPONSABLE DEL PLAN: Grupo de Gestion Documental y control interno

RESPONSAB | FECHA FECHA :
ACTIVIDAD LE INICIAL FINAL ENTREGABLE OBSERVACION
Clasificacion del 40% | Secretaria 16/09/2021 04/03/2022 Informe Contratacién
general - personal externo
restante del fondo . N
Gestion idéneo en
acumulado documental organizacién de
archivos
Realizar Ordenacion Secretaria 14/09/2021 30/10/2023 Informe Contratacién
documental —se general Gestion personal externo
realizan actividades documental idoneo en
como: aplicacion organizacion  de
principio orden original, .
depuracion: (retiro de archivos
duplicados idénticos,
documentos de apoyo,
material abrasivo,
grapas y ganchos
metalicos) foliacion y
realmacenamiento
Realizar Descripcion | Secretaria 14/09/2021 30/10/2023 Informe Contratacién
d general Gestién personal externo
ocumental p i
ocumental idéneo en
organizacién de
archivos

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123
Riohacha - Colombia.
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6. MAPA DE RUTA
MAPA DE RUTA
CORTO LARGO
PLAZO | MEDIANO PLAZO (3
FUAMUENOARGIRS (1 PLAZO (1A 3 ANOS EN
ANO) ANOS) ADELANTE)
TIEMPO 2021 | 2022 | 2023 | 2024| 2025 | 2026

Implementacion de buenas practicas del proceso de
Gestion Documental

Elaboracion e implementacion de los instrumentos
archivisticos (TRD y TVD)

Adecuacion de espacios fisicos para la custodia de
documentos

Implementacion de los aplicativos tecnoldgicos para la
seguridad de la informacion de la Gestion Documental
Transferencias de documentos de los archivos de
gestion al archivo central

Inventario de documentos de Derechos Humanos
o Derecho Internacional Humanitario no
susceptible de eliminacion con apoyo de
contratista

Procedimiento de disposicion final de documentos

Clasificacion de la informacion y establecimiento
de categorias de derechos y restricciones de
acceso a los documentos electronicos

Depuracion permisos de acceso en las tablas de
control de acceso

Organizacion fondo documental acumulado

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (57273904
WWw.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123
Rishacha - Colombia.
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7. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Para realizar el control, seguimiento y realizar acciones de mejoras, el PINAR se debera incorporar
al Plan Estratégico de la Corporacién, de igual manera, el Comité de Archivo de la Corporacion
debera aprobar cada uno de los instrumentos, planes y proyectos establecidos y realizar el
seguimiento y monitoreo necesario para garantizar que se cumpla su implementacion en el tiempo
estipulado. De cada actividad definida en el mapa de ruta, se deberan conservar las evidencias
correspondientes que respalden la gestién en su implementacion.

Teléfonos: (5)7273905 Telefax: (5)72735%04
www.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: (5)7285052 - Fonseca: Teléfonos: (5)7756123
Riohacha - Colombia.




