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INTRODUCCION

En el Instituto de Proteccién y Bienestar Animal de Cundinamarca — IPYBAC, siendo una entidad
construida bajo el Decreto de Ordenanza 428 de septiembre 2020 , en aras de ser consecuente con
su mision institucional que busca garantizar la proteccién de los animales del departamento de
Cundinamarca, implementa El Plan Institucional de Archivos — ( PINAR ) que es un instrumento
realizado para direccionar la planificacion, en sus distintas areas y dependencias en materia de gestion
de documentos y administracion de archivos, conforme lo establece la Ley 594 de 2000 -Ley General
de Archivos, esté permitira direccionar los lineamientos de las actividades que cada afio deben llevarse
a cabo para desarrollar y dar continuidad a la construccion de un sistema institucional de archivos, a
lo largo del ciclo vital de los documentos, desde la planeacion en su rol estratégico, articulada con los
demas planes de la Entidad, en conformidad con lo exigido en el Decreto 2609 de 2012. EI PINAR se
realiza en el Instituto de Proteccidn y Bienestar Animal de Cundinamarca — IPYBA, para que funcione
como herramienta que consolida e identifica los planes, programas y proyectos de la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades; asociados y
articulados al Plan Estratégico y al Plan de Accidn. EI PINAR, permite ademas cumplir con los objetivos
de la funcién archivistica y la gestién documental, aportando de manera efectiva al fortalecimiento
institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez que facilita y
consolida la modernizacion en la gestion de archivos en el marco del archivo total. El Decreto 1080 de
2015, establece: “Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental. Por otra parte la gestion
documental en el Instituto se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:
Diagnostico integral, Cuadro de Clasificacion Documental (CCD); Tabla de Retencion Documental
(TRD); Programa de Gestién Documental (PGD); Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR);
el Inventario Documental; Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos; los
bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales; los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad; las
Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, en cumplimiento de la normatividad
descrita y la Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional"; las Normas Técnicas Colombianas como la 1ISO15489-1, 1SO15489-2, ISO 30300,
ISO 30301, entre otras.

Se debe Incluir la Gestién Documental como un proceso transversal en toda la Entidad que tiene que
estar vinculado con la Planeacion Estratégica Institucional, para desarrollar y dar continuidad a la
construccion de un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos,
articulado con los demas planes estratégicos. Teniendo en cuenta lo anterior, el instituto ha identificado
las necesidades y aspectos criticos y ha determinado las oportunidades de mejorar con unos objetivos
y metas que nos permitira como Institucion minimizar los riesgos que actualmente se presentan. A
continuacion, se formula nuestro Plan Institucional de Archivos como resultado de un proceso dinamico
de planeacién donde formulamos los planes, programas y/o proyectos a corto, mediano y largo plazo
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con el fin de articularlo con los demas planes estratégicos para el mejoramiento de nuestra funcion
archivistica y asi contribuir a la eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios.

CONTEXTO ESTRATEGICO

El Instituto de Proteccion y Bienestar Animal de Cundinamarca - IPYBAC elabora el Instrumento
(PINAR), con el proposito de implementar y mejorar los Instrumentos Archivisticos, los cuales deberan
aprobar, publicar y ejecutar en conformidad con las normas del orden constitucional y legal que
enmarcan los Programas de Gestién Documental, comprometidos con el mejoramiento continuo y en
respuesta a los acelerados cambios normativos generados por la globalizacion y el uso de nuevas
tecnologias; El instituto presenta su Plan Institucional de Archivos PINAR, como un instrumento de
planeacion que permitira enfrentar retos en el proceso de gestion documental, para la correcta y
adecuada ejecucion de los procesos Archivisticos permitiendo asi conservar la memoria historica
institucional, el contexto estratégico dentro del cual se realiza el PINAR comprende elementos del Plan
Estratégico que permiten su consolidacion, los cuales se describen a continuacion:

Mision de la Entidad
Vision de la Entidad
Objeto de la Entidad
Objetivos misionales
Principios.

MISION

El Instituto de Proteccién y Bienestar Animal de Cundinamarca - IPYBAC, tiene como mision garantizar
la proteccion y el bienestar de los animales en el Departamento a través de la creacidn y ejecucion de
la politica Departamental de Proteccion y Bienestar Animal, de la elaboracién, ejecucion, coordinacion,
gestidn, inspeccion, vigilancia, evaluacidn y seguimiento de planes, proyectos, programas e iniciativas,
que promuevan la participacion ciudadana, el fortalecimiento de las Juntas Defensoras de Animales,
la gestion de los municipios, y demas actores de la sociedad, con acciones que busquen la proteccion,
la defensa y el respeto hacia los animales, basados en el concepto de “Un Solo Bienestar”; con base
en la politica de Proteccion y Bienestar Animal del Gobernador del Departamento y en cumplimiento
de las disposiciones constitucionales y legales que regulan la materia.

VISION

El instituto de Proteccion y Bienestar Animal de Cundinamarca-IPYBAC se posesionara como una
entidad referente en cuanto informacion e implementacion de programas y proyectos para bienestar
animal, en caminados a generar una cultura que promueva el respeto a las diferentes formas de vida
bajo el concepto de “Un solo Bienestar”.
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OBJETIVO DE LA ENTIDAD

Son objetivos del Instituto de Proteccion y Bienestar Animal de Cundinamarca - IPYBAC:

Liderar y atender todo lo relativo a la formulacion, puesta en marcha y ejecucion de la Politica
de Proteccion y Bienestar Animal del Departamento de Cundinamarca.

Elaborar, coordinar, vigilar, evaluar y hacer seguimiento de la ejecucion e implementacion de
los planes, programas y proyectos encaminados a la proteccion y el bienestar de la fauna
silvestre y doméstica que habita en el Departamento de Cundinamarca.

Crear, liderar, coordinar y presidir la Mesa Departamental de Proteccion y Bienestar Animal.
Crear, liderar, coordinar y presidir el Consejo Técnico Departamental de Bienestar Animal.

OBJETIVOS MISIONALES

Promocionar el territorio mediante la consolidacion de alianzas intra e interinstitucionales para
el fomento de redes que fortalezcan los eslabones de la cadena de valor de los sectores
productivos.

Formular y participar de la ejecucion de proyectos de comercializacion y de promocion de
mercados, mediante el soporte de estudios de inteligencia de mercados y de otros de tipo
técnico, que impulsen la comercializacion.

Participar, gestionar, negociar y asesorar en los procesos de gestion e implementacion de
proyectos de competitividad e innovacion, con la finalidad de promover las aglomeraciones
productivas y los territorios competitivos del Departamento.

PRINCIPIOS

Que el articulo 3 “ibidem, dispone los principios que debe orientar la proteccion y el bienestar de los
animales en todo el territorio del pais en los siguientes términos:

a)

RN~

Proteccion al animal. El trato a los animales se basa en el respeto, la solidaridad, la
compasion, la ética, la justicia, el cuidado, la prevencion del sufrimiento, la erradicacion del
cautiverio y el abandono, asi como de cualquier forma de abuso, maltrato, violencia, y trato
cruel;

Bienestar animal. En el cuidado de los animales, el responsable o tenedor de ellos asegurara
como minimo:

Que no sufran hambre ni sed;

Que no sufran injustificadamente malestar fisico ni dolor;

Que no les sean provocadas enfermedades por negligencia o descuido;
Que no sean sometidos a condiciones de miedo ni estrés;

Que puedan manifestar su comportamiento natural;
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c) Asimismo, tienen la responsabilidad de tomar parte activa en la prevencion y eliminacién del
maltrato, crueldad y violencia contra los animales; también es su deber abstenerse de
cualquier acto injustificado de violencia o maltrato contra estos y denunciar aquellos
infractores de las conductas sefialadas de los que se tenga conocimiento.

Solidaridad social. El Estado, la sociedad y sus miembros tienen la obligacion de asistir y
proteger a los animales con acciones diligentes ante situaciones que pongan en peligro su
vida, su salud o su integridad fisica.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
OBJETIVO GENERAL

Definir y encaminar soluciones frente a las probleméticas de la funcion archivistica como
también, realizar e implementar los Instrumentos Archivisticos con fin de socializar y ejecutar
un programa de conservacion y preservacién de documentos fisicos y electrénicos del
IPYBAC, para ayudar a la preservacion de la memoria institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro de la Entidad para cumplir con los requisitos
técnicos y legales necesarios para la conservacion y administracion de los documentos de los
archivos.

2. Conformar los expedientes en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos en el
archivo de gestion centralizado, aplicando las Tablas de Retencién Documental.

3. Definir estrategias y lineamientos acordes a la normatividad archivistica vigente en referencia
a la automatizacién de la informacion y la aplicacién de las normativas de seguridad de la
informacion

4. Sensibilizar al personal de la entidad en el manejo de los procedimientos relacionados con los
Programas de Gestion Documental y Administracion de Archivos, con el propésito de
desarrollar una apropiacion de estos.

5. Crear la politica para el manejo y la gestion documental y administracion de archivos al interior
del IPYBAC con el proposito de establecer lineas de comportamiento y operacién que
aseguren un manejo eficiente y eficaz.
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PRINCIPIOS

Prioridad

Integridad y exactitud

Eficacia y eficiencia

Conservacion, disponibilidad y Sostenibilidad
Confidencialidad y Seguridad

Trasparencia y accesibilidad

Modernizacion y competencia tecnoldgica

AANENENENENEN

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto de Proteccion y Bienestar Animal de Cundinamarca — IPYBAC, conforme a los procesos
de Gestion Documental y con miras a ser mas eficaces, practicos y competentes define la politica en
la cual busca organizar, optimizar y priorizar los procedimientos y demas lineamientos en materia
archivistica, con el fin de garantizar el manejo de la documentacién producida y recibida como
resultado de las funciones institucionales, de acuerdo con el ciclo vital de cada documento.

Es responsabilidad de cada funcionario y contratista de la Institucion con acceso al Sistema de Gestion
Documental, velar por la integridad de los expedientes de la informacion que estos registran, asi como
también el responsable del SGD debera garantizar la recepcién, distribucidn, trdmite, organizacion,
almacenamiento, conservacion, consulta y disposicion final de los documentos los cuales reposaran
en algun medio de almacenamiento y uso apropiado de la informacidén que garantice la seguridad de
la informacién en su ciclo vital.

ASPECTOS NORMATIVOS DEL PINAR

En la siguiente tabla se presenta los aspectos normativos que se deben tener en cuenta para la
elaboracion de los instrumentos archivisticos.

Norma (numero y fecha) Descripcion

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

Ley 514 de 2006 por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe

tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
(SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del
Sector Publico." (Articulo 1)

Ley 1437 de 2011 Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios electronicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento
publico en medios electronicos, el archivo electrénico 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.
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Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual se expide el Cédigo 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
formacién y archivo de los expedientes” (Articulo 103)

Ley 1712 de 2014

Por la cual se crea la ley de transparencia y el derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2609 de 2012 -
presidente de la Republica de
Colombia

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado". (Articulo 8)

Decreto 1080 de 2015

‘Reglamento del sector cultura” en sus articulos 2.8.2.5.8 —
Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Acuerdo 011 de 1996

Criterios de conservacién y organizacién de documentos.

Acuerdo 042 de 2000

Por el cual se organizan los Archivos de Gestion (FUID)

Acuerdo 049 de 2000

Por el cual reglamenta la conservacion de documentos-
condiciones de edificios y locales destinados para los archivos,
valores minimos permisibles en el tema de condiciones
ambientales, espacios fisicos en cuanto a techos, paredes,
pisos, separacion de areas de trabajo y areas de
almacenamiento entre otros aspectos fundamentales.

Acuerdo 050 del 2000

Preservacion y deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo en caso de un siniestro se debe contar
minimo con un extintor de acuerdo con el tipo de
documentacion que se almacena, sistema de alarma, sistema
de incendio, sefializacion.

Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 04 de 2013 Donde se reglamenta la elaboracién de los instrumentos
archivisticos como las Tablas de Retencion Documental-T.R. D
y las Tablas de Valoracién Documental-T.V.D.

Acuerdo 05 de 2013 Clasificacion, ordenacion y descripcion de archivos.
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Acuerdo 06 de 2014
Acuerdo 08 de 2014

Sistema integrado de conservacion.

Donde se establecen especificaciones técnicas y requisitos
para la prestacion de servicios de depdsitos, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion.

Tabla 1. Normatividad PINAR

EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

En el Instituto de Proteccion y Bienestar Animal de Cundinamarca - IPYBAC, realiz6 un anélisis en el
archivo para conocer las falencias de las herramientas tanto archivisticas como administrativas, donde
se evidencio que la Entidad carece de los instrumentos archivisticos y conocimiento normativo para la
organizacion Documental de los expedientes alli elaborados, como también de metodologias y
estrategias que conlleva a presentar aspectos criticos en la funcién archivistica que puede generar la
perdida de informacién y de la memoria Institucional.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Dentro el proceso de definicién e identificacion de aspectos criticos del proceso de Gestion
Documental en el IPYBAC, fue necesario realizar |a revision y analisis del acervo en general tomando
como base la estructura y la conservacion documental, encontrando aspectos criticos como lo son:
La no aplicacion de la normatividad respecto a instrumentos Archivisticos, por tanto, se evidencia
carencia de organizacion de los expedientes y memoria institucional.

A partir del andlisis de la informacion descrita, se establecen los aspectos criticos y los riesgos
asociados a cada uno, descrito en la siguiente tabla:

ASPECTO CRITICOS

RIESGOS

Elaborar los instrumentos archivisticos
para la mejora continua del proceso de
gestion documental, tales como: PGD
Programa de Gestion Documental, TRD
Tablas de retencién documental, Modelo
de requisitos para la gestion de
documentos electronicos, Tabla de Control
de Acceso etc.

Deficiencia en el control en cuanto a los procesos de
la gestion documental desde la produccién hasta la
disposicion final.

No aplicar los lineamientos y directrices existentes en
materia archivistica.

Dificultad en la administracion y control integral de la
informacion institucional.

Desorganizacion de los archivos y perdida de la
informacion.

Incremento de malas practicas en manejo de la
informacion por inexistencia y obsolescencia de los
instrumentos.
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Las instalaciones locativas para custodiay | Espacio  insuficiente  para  almacenar la
almacenamiento de los expedientes en el | documentacion.
acervo documental y el archivo Central son

insuficientes.

Desconocimiento sobre normas de Gestion | Al no realizar los procesos de gestion documental

Documental de las dependencias. acorde a la normatividad, conlleva a la perdida de
informacion

Preservacion de la Informacion. Conlleva a realizar malas practicas documentales.

Se presenta confusion en los procesos respecto a los
lineamientos.

Medidas tecnolégicas para preservar y | Perdida de documentacion fisica.

conservar la documentacion.

Tabla 2. Aspectos criticos y riesgos

FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

Aspectos criticos Objetivos Planes y proyectos asociados

Elaborar los instrumentos | Elaborar,  actualizar e | Elaborar los Instrumentos
archivisticos para la mejora | implementar periédicamente | Archivisticos bajo los criterios de
continua del proceso de | los instrumentos | la Normatividad vigente.

Gestion  Documental, tales | archivisticos y documentos
como: PGD Programa de | técnicos que estén
Gestion  Documental, TRD | articulados con la situacion
Tablas de retencion | actual de la entidad; en
documental,  Modelo  de | especial el Programa de
requisitos para la gestion de | Gestion Documental.

documentos electronicos,

Tabla de Control de Acceso

etc.

Las instalaciones locativas | Espacio insuficiente para | Buscar alternativas para el
para custodia y | almacenar la | resguardo de la documentacion
almacenamiento  de  los | documentacion. de Archivo central.

expedientes en el acervo de
Documental de Gestion vy
Central son insuficientes.

10
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Desconocimiento sobre | Capacitar a los funcionarios | Plan de Capacitacion a los
normas de gestion Documental | del Instituto en temas | funcionarios del Instituto sobre
de las dependencias. referentes al proceso de | Funcidn Archivistica.
gestion documental.
Preservacion de la | Construccién del Sistema | Plan de ejecucion del Sistema
Informacion. Integral de Conservacion en | Integral de Conservacion.
IPYBAC.
Medidas tecnologicas para | Formular politicas para la | Implementar y definir programas
preservar 'y conservar la | preservacion documental. tecnoldgicos para la
documentacion. documentacion.

Determinar una herramienta
tecnologica para la gestion.
documental de la entidad.

Tabla 3. Objetivos, planes y proyectos

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

¢ Una vezidentificados los aspectos criticos se evalu6 el impacto que tienen estos frente a cada
uno de los ejes articuladores.

EJES ARTICULADORES

e Teniendo en cuenta los principios de la funcidn archivistica contemplados en el articulo 4 de
la Ley 594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza
el analisis de aspectos criticos de la gestion documental y su respectiva valorizacion y
priorizacion.

EJES DESCRIPCION
Administracién de archivo Involucra aspectos de infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y politica, los
procesos Y los procedimientos y el personal.
Acceso a la informacién Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la
organizacion documental.
Preservacion de la informacion Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacién.
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.
Fortalecimiento y articulacion Involucre aspectos como la armonizacion de la
gestién documental con otros materiales de
gestién.
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Tabla 4. Ejes

Se evalua los aspectos criticos frente a cada eje articulador, teniendo en cuenta la tabla 3 del
manual:

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS
TECNOLOGICOS FORTALECIMIENTO
YDE Y ARTICULACION
SEGURIDAD

PRESERVA
CION DE LA
INFORMACION

ADMINISTRACION | ACCESO A LA

DE ARCHIVOS | INFORMACION TOTAL

ASPECTOS CRITICOS

Elaborar los
instrumentos
archivisticos para la
mejora continua del
proceso de gestion
documental, tales
como: PGD programa
de Gestion
Documental TRD 9 10 10 10 10 49
Tablas de retencién
documental, Modelo
de requisitos para la
gestion de
documentos
electrdnicos, Tabla de
Control de Acceso
etc.

Las instalaciones
locativas para
custodia y
almacenamiento de
los expedientes en el 3 5 7 3 4 22
acervo de
Documental de
Gestion y Central son
insuficientes.

Desconocimiento
sobre normas de
gestién Documental
de las dependencias.

Preserva.cllon de la 8 8 5 7 10 39
Informacion
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Medidas tecnoldgicas

para preservar y 8 8 5 8 10 39
conservar la

documentacion

TOTAL 33 38 36 35 42 185

Tabla 5. Ejes articuladores

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

e El Instituto de Proteccion y Bienestar Animal de Cundinamarca - IPYBAC garantizara la
preservacion de la informacion, la administracion de los archivos y el acceso a la informacién
con miras a mejorar las instalaciones locativas del archivo, elaborar los instrumentos
Archivisticos como también implementar tecnologias que faciliten el acceso y conservacion
documental y la organizacién de los archivos de gestion y Central.

EJES

ARTICULADORES | VALOR

ASPECTOS CRITICOS VALOR

Elaborar los instrumentos
archivisticos para la mejora continua
del proceso de gestion documental,
tales como: PGD programa de

Gestion Documental TRD Tablas de 49 Administracion de 33

. archivo
retencion documental, Modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electronicos, Tabla de
Control de Acceso etc.
Medidas tecnoldgicas para preservar 39 fortalecimiento y 49
y conservar la documentacion. articulacion
. s Preservacion de la
Preservacion de la Informacion. 39 . . 36
informacion
Desconocimiento sobre normas de
i Acceso ala
gestion Documental de las 36 iy 38
. Informacion
dependencias.
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son insuficientes.

Las instalaciones locativas para
custodia y almacenamiento de los
expedientes en el acervo de
Documental de Gestion y Central

22

Aspectos

Tecnologicos y de

seguridad

35

Tabla 6. Formulacion vision estratégica

PLAN DE ADQUISICION

PLAN DE ELABORACION Y ADQUISICION: Administracion, planeacion.

OBJETIVO: Elaboracién de Instrumentos archivisticos y unidades de conservacion documental para

el correcto funcionamiento.

ALCANCE: cumplir con las metas propuestas por la administracién del Instituto respecto al Sistema

de Gestion Documental.

RESPONSABLE: Area Subgerencia de Asuntos Administrativos del Instituto.

Actividad Responsable Fecha Fecha final Entregable
inicio
Inclusion de las | -Area Fecha Marzo 2022 | Se Adecuo la sede
necesidades de | Subgerencia de | suscripcion Administrativa
IPYBAC Asuntos contrato 11 Del IPYBC.
Administrativos | noviembre
-Almacén 2021
Adquisicion de unidades | -Area Fecha Diciembre | Compra de unidades
de conservacion (cajas, | Subgerencia de | suscripcién | 2022 de conservacion
carpetas) y materiales | Asuntos de contrato
de proteccion Administrativos | 10  marzo
-Almacén 2022
Elaboracion de | -Area Enero 2022 | Diciembre | Totalidad de
instrumentos Subgerencia de 2023 instrumentos
Archivisticos Asuntos Archivisticos
Administrativos -
Gestion
Documental

Tabla 7. Plan de adquisiciones
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PLAN DE CAPACITACION
Actividad Responsable | Fecha Entregable
Capacitacién sobre | Gestion abril 2022 Asistencia a la
organizacion Documental Capacitacion
Documental
Capacitacion sobre | Gestion junio 2022 Asistencia a la
normatividad al personal | Documental Capacitacion
IPYBAC
Capacitacion sobre | Gestion agosto 2022 | Asistencia a la
Foliacién Documental Capacitacion
Capacitacion Gestion Asistencia a la
conservacion de los | Documental Octubre 2022 | Capacitacion
Expedientes
Tabla 8. Plan de capacitacion
MAPA DE RUTA

e El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes planes,
programas y proyectos que se encuentran en tramite y aquellos que estan previstos para su
realizacion y ejecucion, relacionados con la funcion archivistica de:

Plan o
Proyecto

Corto plazo

Mediano plazo

Tiempo Abril

Mayo | Junio | Julio

Agosto

Septiembre

Octubre | Noviembre

Diciembre

Plan de
adquisicion

Plan de
capacitacion

Tabla 9. Mapa de ruta

APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR debera ser presentado y aprobado por el comité institucional
de Gestion y Desempefio en la Entidad y debera ser publicado en la pagina web. El Archivo General
de la Nacion en el ejercicio de las funciones de control y vigilancia, verificara la aprobacion vy

publicacion del PINAR.

Este instrumento debe tener el seguimiento necesario para verificar y controlar, los planes, programas
y proyectos de la Entidad Territorial, frente al desarrollo y la implementacion de la funcién archivistica
con todas las herramientas que requiere cada institucion.
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GLOSARIO

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

Aspecto critico:

e Percepcidn de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la entidad,
como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Archivo:

e Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona
0 institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se
puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestidn administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central:

¢ Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de gestion:

¢ Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico:

e Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Ciclo vital del documento:

e Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,
hasta su disposicion final.

Clasificacion documental:
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e Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comité de archivo:

e (Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos:

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

Consulta de documentos:

e Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que

contienen.

Cuadro de clasificacion:

e Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucidn
y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos:

e Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su

titularidad.

Deposito de archivo:

o Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los

documentos de archivo.

Digitalizacion:

e Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Documento:

¢ Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo:
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e Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada debido a sus
actividades o funciones.

Expediente:

¢ Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado:

o Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales, tradicionalmente
impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de digitalizacién.

Expediente electronico de archivo:

e Conjunto de documentos y actuaciones Electrénicos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su
ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Funcion archivistica:

o Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden desde la
elaboracidn del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental:

e Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificaciéon, 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 utilizacién y conservacién.

Instrumentos archivisticos:

e Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo
e implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

Organizacion de archivos:

e Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental:

e Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los
documentos de una institucion.

Plan:
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e Disefio 0 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 objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan de Accidn Anual:

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

Planeacion:

e Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas organizacionales, con tiempos
establecidos, el cual se realiza sobre la base de un andlisis de la organizacion y del entorno,
estableciendo los mecanismos necesarios para poder evaluar el cumplimiento de lo acordado.

Retencion documental:

e Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental:

e Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo o6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros. Servicios
ecosistémicos: son recursos o procesos de ecosistemas naturales que benefician a los seres
humanos. Incluye productos como agua potable limpia y procesos tales como la
descomposicion de desechos.

Subserie:

e Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Sustentabilidad ambiental:

o se refiere a la administracion eficiente y racional de los recursos naturales, de manera tal que
sea posible mejorar el bienestar de la poblacion actual sin comprometer la calidad de vida de
las generaciones futuras.

Tabla de retencion documental:
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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: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Unidad administrativa:

Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion:

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion
e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas,

las cajas, y los libros 0 tomos.
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