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CAPITULO I. FORMULACION DEL PROYECTO
FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOSDEL A EMPRESA

SISTEMAS DE INFORMACION Y SERVICIOS LTDA.

1. TITULO

Formulacion del Plan Institucional de Archivos deempresa Sistemas de Informacion y

Servicios Ltda.

2. INTRODUCCION

Desde el afio 2000 con la ley 594 del mes de jeliestado Colombiano ha querido
generar una nueva cultura en todas las entidadepartenecen a su aparato estructural en lo que
respecta al tema de la gestion documental, desat@tamente, asi como es poca la voluntad
politica, también son muy limitados los recursos ge asignan para ordenar el producto de sus
acciones administrativas y misionales, hablandsopertes documentales. Caso contrario
sucede en las entidades privadas en donde el cuiapto de su mision y objetivos estratégicos
los obliga a implementar planes y proyectos encadas a mantener altos niveles de calidad en
cada uno de sus procesos, aspecto que impactanga ifaportante, el grado de productividad
gue se alcanza, siendo organizados, disefiandacgiaghd procedimientos estandares enfocados

al cumplimiento de sus metas.



Sistemas de Informacidn y Servicios es una enfdizdda que ejecuta proyectos de
gestion documental a nivel nacional y para dar dumngnto con las normas que rigen la materia
archivistica en Colombia ha decidido que este afteazaré a elaborar los instrumentos
archivisticos que se indican, en particular cotegreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8
“Instrumentos Archivisticos”, teniendo en cuentarads, que los documentos para su
organizacion son considerados como uno de losascgisincipales, que después del recurso
humano, demandan por su condicidén, una atenci@ceggue se concentre en su correcta
administracion, entendiéndose que sin su dispaaéilinmediata la toma de decisiones a nivel

administrativo y misional se ve afectada seriament

3. JUSTIFICACION

La carencia de planeacion en la compafiia SISTEMESNFORMACION Y
SERVICIOS en los temas de caracter archivisticestign documental viene afectando su
desempefio administrativo, factor que contribuyaerp se cumplan los objetivos estratégicos
de la entidad; cada vez que surge la necesidatbdées un proceso relacionado con la gestion
de documentos, no existen los recursos presupeesfaé deberian asignarse para la solucion
del problema, obligando a los socios a tener qudiaa realizar gestiones de tipo financiero que
no estaban dentro de su logico entendimiento, [fmy @ara que la actual situacién no siga
ocurriendo se elaborara un documento de planegaciémermita a la entidad conocer a corto,
mediano y largo plazo los planes y proyectos qberlemprenderse y ejecutarse los proximos 4
afos, los cuales deberan ser alineados con laguidneestratégica y los planes de accion de la

organizacion.



La empresa al no contar con el instrumento de ptade, corre el riesgo inminente de
adoptar determinaciones a la ligera y sin conocitoigue de hecho afectaran la sostenibilidad
de la empresa y obviamente disminuira la oportuhaiacontinuidad en el trabajo de las
personas que actualmente laboran en la entidad,qamen ultimas afecta las familias que

dependen de él.

Lo contrario seria, si la empresa con todo el gadgaccionistas conociera las razones
fundamentales del porque se deben realizar log@phaproyectos que se formulan en el PINAR,
se entenderia los beneficios de la aplicacidnsibuanas practicas en gestion documental,
ademas de convertirse en un mecanismo de blingggjiefal Archivo General de la Nacion que
ya ha sido autorizado por la norma para vigilarlgsesntidades que prestan servicios de tipo

archivistico como Sysfotec, cumplan con los requiemntos exigidos por el estado.

Lo anterior tendria su compensacion y un impacttasonportante, en el sentido que al
aprobar la ejecucion de los planes planteadosaramtiza el normal funcionamiento de la
organizacion y el mayor provecho de los recursggatiibles, garantizando estabilidad laboral
para el personal y el aumento de posibilidades@umas, en otras palabras, mejor calidad de
vida para todos, tanto para los empleados, sudidgamipara la entidad misma, pues la convierte

en un motor de crecimiento y desarrollo socialural y econdmico para el Pais.

Una de las caracteristicas a resaltar con la ef@tde este proyecto se concentra en

reiterar a nivel empresarial que la problematitacienada con la gestion documental es un tema



gue requiere de especial atencion por la alta gexretanto es asi, que hoy en dia,
desafortunadamente, se ha tenido que obligar pdiorde la ley a que se cumplan con
determinados procesos y requerimientos que haradgueh términos de calidad a que las

organizaciones posean una estructura administratigauada.

De otro lado, las normas que rigen la materia aistica en Colombia han venido siendo
adoptadas por las entidades de caracter privagimas por las exigencias en la aplicacion de
normas de calidad y otras definitivamente obliggutasel Estado teniendo en cuenta que sus
actividades estan vigiladas y controladas parangjaea la transparencia de sus acciones

comerciales.

4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa denominada Sistemas de Informacionwcier LTDA, con sigla
SYSFOTEC, con domicilio principal en la ciudad degBta — Colombia, fue creada en enero de
2006, con el animo de prestar servicios y ofrecedyctos relacionados con temas propios de
Gestion Documental a nivel nacional, especificamentlo que respecta a instrumentos
archivisticos, consultorias en temas de gestionrdeatal, suministro de software, bodegaje y
custodia de archivos y suministros relacionadoset@ector de la economia que se maneja. La
entidad actualmente cuenta con 5 personas de pliagi@ndo a tener hasta 48 personas en forma

temporal de acuerdo con los proyectos que crigtalizla medida que ofrece sus servicios.



Los mayores proyectos se concentra en la prestdeifos servicios de custodia y
administracion de archivos a pequefias y medianpsesas, siendo su mas importante fuente de
ingresos por lo que depende en un 100% de la daliddos servicios de atencion de consultas
de informacion, teniendo en cuenta que los archquesse administran en la compafiia son de

caracter activo o archivos de gestion como se @ancel ambito archivistico.

Las acciones que se han ejecutado durante loo§ltims (2) afios para mejorar la
gestion documental en la compafia, han sido adagtazh cierta ligereza Unicamente para dar
cumplimiento con un requisito en particular exigmhy algun cliente que demanda nuestros
servicios, sobre todo las entidades del Estadmaiin que ha obligado a acudir a préstamos o a
realizar aportes adicionales importantes de cgpiiaparte de los socios para poder suplir dichas
exigencias. Esta particularidad, la de ejecutahalver planeado, ha llegado a los limites de
tolerancia por parte de la entidad, pues ademasedtar el bolsillo de los socios, las
determinaciones administrativas no han sido lassalglables para lo misional, ya que se han
cortado los presupuestos de insumos de algunosgiosypara cubrir de manera muy rapida la
necesidad inmediata, inclusive se ha llegado aimdis de personal que no debid nunca ser

retirado de sus tareas.

De otra parte en los ultimos afios, el Estado halwagenerando una serie de normas que
ponen en riesgo la continuidad de la compaiiiagnadise ver afectada por algun tipo de
sancion que imponga el Archivo General de la Nadigaio a la vista del decreto 106 del 2015

gue se armoniza con la ley 595 de julio de 200®Igy 1712 de 2014.



La Gerencia de SYSFOTEC, sensibilizada y preocupadal tema ha decido en
conjunto con los socios de la compafiia, admitiesponsabilidad legal y técnica que se tiene
para con todos los actores de un proyecto, ardespgués de prestar un servicio 0 suministrar un
producto, situacion que obliga a que se dé cumgtitoicon todos los requisitos que exige la

legislacion.

En este sentido y teniendo en cuenta que no sclangblimiento de las normas, sino el
sistema de gestion de calidad lo exigen, Sistemadsfdrmacion y Servicios estara en
disposicién de adelantar las acciones para cootamstrumentos o herramientas
administrativas que contribuyan a establecer lasagaestratégicas que permitan su correcto

proceder en lo que respecta a su funcién archagisti

5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo Principal

Formular el Plan Institucional de Archivos — PINAR Sistemas de Informacion y

Servicios, para contar con un instrumento de plddeale la funcion archivistica y dar

cumplimiento con lo exigido por el decreto 108(045.

5.2 Objetivos Especificos



- Identificar los aspectos criticos que afectan tecii@n archivistica en la entidad para
establecer los riesgos que pueden afectar la tameministracion de la informacion que
se produce.

- Formular la vision estratégica de la entidad equie respecta a la funcion archivistica, a
partir de la evaluacion y del impacto de los agpgectiticos frente a los ejes articuladores
establecidos por el Archivo General de la Nacion.

- Plantear los planes y/o proyectos que deba ejeleuggntidad, identificado los recursos
humanos, técnicos y financieros que demanden sigear marcha.

- Definir el mapa de ruta que debe seguir la entadddomo el presupuesto total que debe

destinarse para la ejecucién del PINAR.

6. MARCO CONTEXTUAL

Sistemas de Informacion y Servicios LTDA, identfi@ con NIT 9000069990-9 fue
constituida mediante escritura publica No. 000087 & notaria 32 de Bogotéa el 7 de febrero de

2006, su objeto social es:

- Prestar servicios de asesoria y consultoria eensést de informacion,

- Prestar servicios de apoyo en logistica y servigareerales,

- Organizacion, sistematizacion y administracion deudhentacion o bibliotecas,
- Capacitacion en sistemas de informacion,

- Desarrollo y comercializacion de software y hardywar

- Digitalizacion y microfilmacion de documentos,

- Elaboracién y aplicacion de tablas de retenciéalgracion de documentos,



- Venta de muebles y estantes especiales para alamiggio de documentos

- Almacenamiento técnico de documentos fisicos y/grid&cos

Los servicios que presta basicamente los ofreaeempresa privada. Sin embargo, para los
proyectos potenciales de gran envergadura, mardleareas estratégicas con las siguientes

empresas a nivel nacional:

Lockers Colombia S.A., es una Compaiiia focalizadal eesarrollo e implementacion
de Soluciones de tercerizacion (outsourcing), Adstriacion y Custodia de Documentos con

vocacion tecnologica.

RED INTEGRADORA SAS, quien se identifica bajo lanrceaREDSERVI, es una
compafia que forma parte de un grupo empresataléin el mercado nacional e internacional
en los sectores de logistica, transporte, almadcendéory correo electronico, con mas de 30 afios
de experiencia; se tiene ATENCION PERSONALIZADA Bgshoras al dia y los 365 dias al
afio, un equipo de servicio al clientes con exper@ean productos y en atencion, con un nimero

limitado de clientes por atender para asi asegumia promesa de servicio se cumpla.

En el equipo de profesionales que conforman laladtse encuentran un abogado, dos
(2) profesionales en Ciencias de la Informaciéa Rbcumentacion. Bibliotecologia y
Archivistica, y por lo general se involucra un Inggo Industrial para el desarrollo de sus
proyectos. Cada vez que se tiene un proyecto,rgeat@ personal con estudios y experiencia en

gestion documental que por lo general son técridesnélogos del Sena.



Estructura Organica Sistemas de Informacidn y Servicios

GERENCIA GENERAL
ASESORJURIDICO  frresrereereneoner
GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA GERENCIA
PROYECTOS ADMINISTRATIVAY COMERCIAL LOGISTICA
FINANCIERA

Los clientes de mayor importancia de Sistemasfberhacion y Servicios son:

Nombre Entidad

Camara de Representantes

Actores Sociedad Colombiana de Gestion

Instituto Departamental de Cultura y Turismo de dinamarca

Comcel S.A

Mexichem Colombia S.A.S

Departamento Administrativo de la Presidencia dedpublica

Prourbanos de Colombia S.A

Conexion Movil

Empresa Nacional de Renovacion y Desarrollo Urbérgilio Barco Vargas S.A.S

Fiduciaria Petrolera — Fidupetrol

Ladrillera Santafé

Inversiones Boyaca Ltda.

Almagrario S.A




Sysfotec, que es la sigla con la que se presemtatidad, nacié y esta funcionado para
atender las necesidades que en materia archivilgizn cumplir las entidades del sector

publico y las privadas que tienen funciones publica

El primer paso importante que dio el Pais en Brmgspecta a materia archivistica fue la
promulgacién de la Ley 594 de julio de 2000, coprepdésito de establecer los principios de la
funcion archivistica en Colombia para las entidatiesstado; junto con ella, la adopcion de la
buenas practicas como es el caso de las norma8d&Dque en su numeral 4.2 trata el tema
documental, sin embargo, han pasado ya 16 afids feeha un importante nimero de
instituciones de orden nacional y departamentahocaquellas privadas que prestan algin

servicio publico ha hecho caso omiso a la aplaade la ley.

Durante mucho tiempo la falta de una politica i@istica coherente por parte del
Estado dio origen a problemas estructurales eartdsvos, que se reflejan basicamente en la
falta de control y regulacién de procesos archiadstsobre produccién, recepcion, distribucion,
consulta y conservacion documental. Esta probleageneralizada en la administracion no
solo publica contribuye a la ineficiencia en lagpaeion de los servicios de consulta por parte de
las unidades administrativas de archivo para latdendecisiones y acceso a la informacion a

los ciudadanos, en detrimento de las mismas ingiites Casilimas, 2004. p. 6).

En este sentido, es inmensa la necesidad aldntiilas organizaciones en lo que

concierne a contar con herramientas de planeaciémpermitan identificar el “que”, “como”,



“cuando”, “con quien” y “donde”, desarrollar esegias encaminadas a suplir las necesidades de
la gestion documental que permitan realizar tgpess organizar, disponer, conservar y

preservar sus documentos, por ello, la importatheieealizar investigaciones sobre la
identificacion de aspectos que se considerenasifique afecten sensiblemente las practicas de
la gestion documental, todo ello, con miras a fdamy desarrollar planes que efectivamente
sean estudiados y evaluados por la alta gerepaies es esta la instancia en donde se adoptan

las decisiones de su real ejecucion.

7. MARCO TEORICO

Teniendo en cuenta que el tema central del trateapplicacion radica en formular los
planes y/o proyectos que debe emprender la enpaiadmejorar su funcidn archivistica, es
importante identificar el alcance de los términG&stion Documental”, “Administracion de

Archivo” e Instrumentos Archivisticos”.

Gestion documental es el Area de gestion resptmdalun control eficaz y sistematico
de la creacion, la recepcion, el mantenimientasely la disposicién de documentos de archivo,
incluidos los procesos para incorporar y mantendoena de documentos la informacion y

prueba de las actividades y operaciones de la imayaon (ISO 15489, 2005, p.91)

La otra denominacién nos la entrega la legislac@ombiana. La Ley 594 (2000) reza:
Conjunto de actividades administrativas y técnieadientes a la planificacion,

procesamiento, manejo y organizacion de la docusgnt producida y recibida



por los sujetos obligados, desde su origen hastasino final, con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion (p.1).

En lo que respecta al concepto de administracdearchivos, la Ley 594 de 2000 es la
Ley General de Archivos, norma fundamental queleelguadministracion de los archivos en
Colombia. Su ambito de aplicacién abarca toda maigidtracion publica, incluyendo las tres
ramas del poder publico, las entidades privadasgomplen funciones publicas y los
particulares que poseen archivos de interés cul®waobjetivo es lograr el desarrollo integral y
optimizar la gestion de los archivos en Colombiireando el ciclo vital de los documentos, es
decir, desde su produccion, su tramite natural gisposicion final, ya sea para su conservacion

o eliminacién.

Los Instrumentos Archivisticos tienen por objghoyar el adecuado desarrollo e

implementacion de la gestion documental y la fumeicchivistica en las entidades.

Examinados los conceptos anteriores, indican bpeducto que se elaborara debe
contener componentes de identificacion tanto dedsp criticos como de caracter legal,
teniendo en cuenta ademas, lo expresado en el fda@@8 de 2014” emitido por el Archivo
General de la Nacién, en donde se exige a todantaades que presten servicios de gestion
documental, el cumplimiento de determinadas espacibnes técnicas en lo que se refiere a la

funcién archivistica.



Se definen a continuacion algunos términos adités que pueden utilizarse y estarian
involucrados con la formulacion de los planes ypobos que en materia de gestion documental

y archivos se determinen para Sysfotec (Acuerdo BOP4, art. 3).

a) Documento:Informacion registrada, cualquiera sea su forrelroedio utilizado.

b) Documento de archivo:Registro de informacion producida o recibida poa persona o
entidad en razén a sus actividades o funcionestigue valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ebjeto de conservacion en el tiempo, con fines

de consulta posterior.

c) Documento electrénico de archivoRegistro de informacion generada, producida drdai
0 comunicada por medios electronicos, que permaalaw@enada electronicamente durante
todo su ciclo de vida, producida, por una persoeatmad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fistedjal, 6 valor cientifico, histérico, técnico o

cultural y que debe ser tratada conforme a losiilms y procesos archivisticos.

d) Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidosrdaral desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por weragna, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entng@ile se conservan manteniendo la integridad

y orden en que fueron tramitados, desde su inasbahsu resolucion definitiva.



e) Expediente digital o digitalizado:Copia exacta de un expediente fisico cuyos doctosen
originales, tradicionalmente impresos, son condestia formato electrénico mediante procesos

de digitalizacion.

f) Expediente electronico de archivoConjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo denismo tramite o procedimiento, acumulados
por cualquier causa legal, interrelacionados yuwlamos entre si, manteniendo la integridad y
orden dado durante el desarrollo del asunto queidesrigen y que se conservan

electronicamente durante todo su ciclo de vida,etdim de garantizar su consulta en el tiempo.

g) Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por docursemtalogos y
electrénicos, que a pesar de estar separados famaasola unidad documental por razones del

trdmite o actuacion.

h) Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un misamaite o
procedimiento administrativo, conservados en difiere sistemas electrénicos o de informacion,
gue se pueden visualizar simulando un expedieatgréhico, pero no puede ser gestionado

archivisticamente, hasta que no sean unificadosamiedprocedimiento tecnologicos seguros.

i) Foliado electrénico: Asociacion de un documento electronico a un inelieetronico en un
mismo expediente electronico o serie documentaktéin de garantizar su integridad, orden y

autenticidad.



j) indice electronico: Relacion de los documentos electrénicos que cord@orun expediente
electronico o serie documental, debidamente ordeocadforme la metodologia reglamentada

para tal fin.

k) Preservacion a largo plazoConjunto de principios, politicas, medidas, planestrategias

de orden administrativo y operativo orientadasegasar la estabilidad fisica, tecnoldgica y de
proteccién del contenido intelectual y de la iniegd del objeto documental, independiente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.caghiara los objetos documentales en medio
electronico (documento electronico de archivo yutieentos digitales independiente del tipo y

formato) ademas de medios magnéticos, Opticosrgiblgs en su parte fisica.

1) Unidad documental:Unidad archivistica constituida por documentosmisimo tipo
formando unidades simples o por documentos deedifes tipos formando un expediente

(unidad documental compleja).

Para el desarrollo del presente trabajo se terdciienta los siguientes articulos del

Decreto 1080 del 26 de mayo del 2015: Articulo28. Instrumentos archivisticos para la

gestion documental, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos @gestion documental

De otra parte los documentos que se relacionantinaacion, elaborados por el

Archivo General de la Nacion, seran un referemtelfimental para el desarrollo del trabajo:

- Pautas para diagndstico integral de archivos.



- Manual : Formulacién del Plan Institucional de Avcs - PINAR

- Manual para la implementacion de un programa dedgedocumental.
- Capacitacion archivistica

- Guia para la conservacion preventiva de archivos

- Elaboracion de planes de contingencia en archivos

- Pautas para la organizacion de archivos municipales

Se referencian ademas las normas técnicas elasgpad la International Organization
for Standardization — 1ISO 15489 y 30300 que soefldjo de las buenas practicas en gestion

documental a nivel internacional.

En Colombia las instituciones del Estado, hardi@igue elaborar su PINAR como

exigencia en el cumplimiento de la ley, entre ghademos citar algunas:

- Ministerio de Justicia y del Derecho.

- Superintendencia Financiera de Colombia

- Departamento Administrativo de la Presidencia dedpublica

- Departamento de la funcién Publica

8. METODOLOGIA

8.1 Actividades



Estudio de la situacion actual.Se concentra en la recoleccién de la informacidmyal
gue va a servir como base para determinar el eatztdal de la entidad en lo que respecta a la
probleméatica de la gestion documental, para elleakzara una mesa de trabajo con los Jefes de

las oficinas en donde se hara una serie de pregreitecionadas con la materia.

Definicion de Aspectos CriticosConsiste en puntualizar cada una de las situaciones
gue afectan la funcion archivistica, identificarmd® mismo, los riesgos a los que se expone la

entidad por la presencia de cada aspecto visualizad

Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladres.En esta actividad se
elaborara un cuadro en donde se registran lostaspatticos identificados frente a los ejes
articuladores establecidos por el Archivo GeneedbdNacion; el propdésito fundamental sera la
priorizacion de los aspectos criticos, lo que facih elaboracion y articulacion de la vision

estratégica del PINAR, los objetivos, los plandssyproyectos de la entidad.

Los criterios de evaluacion que se tendran entawsam los que determina el Archivo

General de la Nacion en su “Manual: FormulacionRleh Institucional de Archivos”

Formulacion de la vision estratégica del Plan Ingticional de Archivos. Consiste en
redactar un parrafo en donde la entidad registietencion manifiesta de compromiso y mejora
de su gestion documental y funcién archivisticaaRto se debe tener en cuenta la priorizacion

de los aspectos criticos, es decir, lo de mayoaatap



Formulacion de objetivos.Se refiere a la determinacion y expresion formalegible
de la vision estratégica, para ello se tendréa entauos dos aspectos criticos de mayor

relevancia y los dos ejes articuladores de maypoitancia.

Formulacion de Planes y proyecto€laboracion de Planes y Proyectos que respondan

a los objetivos propuestos.
Construccion de Mapa de RutaSe concentra en la elaboracion de un cronograma que
identifica en orden cada uno de los planes fornadadefiniendo el tiempo en que la entidad

decide ejecutarlos a corto, mediano y largo plazo.

Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Gurol. Definir la herramienta

gue permita hacer el seguimiento y control de cambade los planes y proyectos establecidos.

8.2 Cronograma de Actividades

Septiembre Octubre Noviembre
ACTIVIDADES
Sem 3| Sem 4| Sem1l| Sem?2 | Sem 3| Sem 4| Seml| Sem 2
E_studi_q de la XX
situacién actual.
Definicion de

i XXXX
Aspectos Criticos.

Priorizacion de
Aspectos Criticos y XXXX 0
Ejes Articuladores.
Formulacion de la
vision estratégica
del Plan
Institucional de

XXXX




ACTIVIDADES

Septiembre

Octubre Noviembre

Sem 3

Sem 4

Sem1l| Sem2 | Sem3| Sem4| Seml| Sem 2

Archivos.

Formulacion de
Objetivos

XXXX

Formulacion de
Planes y proyectos

XXXX | XXXX | XXXX

Construccion de
mapa de ruta

XXXX

Construccion de la
Herramienta de
Seguimiento y
Control.

XXXX

9. MATRIZ OBJETIVOS VS ACTIVIDADES REALIZADAS

No.

OBJETIVOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

Identificar los aspectos

criticos que afectan la funcigrf

archivistica en la entidad pa
establecer los riesgos que
pueden afectar la correcta
administracién de la
informacién que se produce

Se realiz6 una visita a los archivos de la entitlaato de las oficina
omo el archivo central o bodega como asi lo denamide dicha
,é/isita se determind el estado de organizacion delsaumentos.

Se hizo una primera reunién o mesa de trabajo @&®pérsonas qu
asigné la Gerente, en donde conjuntamente se detemh estadq
actual de la gestion documental en la entidad. a@enta acta dé
reuniéon con los gerentes asignados, reunion efdatid 21 de
septiembre de 2016).

En la primera reunion sugiero y se crea el congtéarghivo en dond
se determinan funciones especificas

En una segunda mesa de trabajo, se determinarspestas criticos
de la entidad con el mismo grupo de gerentes. fenta acta de
reunion del 29 de septiembre de 2016)

Se resalta que las reuniones siempre se realin@nt® en cuenta |
que expongo en lo que respecta a la materia astioavi

De otra parte los gerentes, han sido bastante ptreag y se har
sensibilizado de una manera seria y responsable.

Formular la vision estratégic
de la entidad en lo que
respecta a la funcién

ala vision estratégica se formula en octubre 7, wéspde habe
presentado y desarrollado la metodologia que sugerArchivo




archivistica, a partir de la
evaluacion y del impacto de
los aspectos criticos frente g
los ejes articuladores
establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

L

General de la Nacion.

En este sentido y como corresponde se hizo dondg2as de trabajo;
La primera reunién se desarrolla el 4 de octubmeesta reunién s
explica el método del “como” priorizar los aspeatoi$icos y los ejes
articuladores. En este ejercicio también particidas gerentes
asignados. (se adjunta copia del acta realizadlaeloctubre)

La segunda reunion tiene como propdsito, termiaatarea de

priorizacién de aspectos criticos y ejes articulaslo para que

conjuntamente se defina la vision estratégica dgoBc en lo que
respecta al Plan Institucional de Archivos. (Seuaidj copia del act
de la reunioén celebrada el 7 de octubre).

Se procede a formular los objetivos que estan pate de
presentacion al comité, una vez hecha cumplidatesta, se proced
a formular los planes y proyectos a ejecutar.

El 13 de octubre se realiza reunidon con el equiplbb @bmité de
Archivo, en esta reunion se presentan los objetidbsComité loe
evalla y esta de acuerdo con lo expuesto

Plantear los planes y/o
proyectos que deba ejecutar
la entidad, identificado los

recursos humanos, técnicos
financieros que demanden s
puesta en marcha.

El 13 de octubre junto con los objetivos del PINAR,presentan 1o
planes y proyectos que permiten proyectar el cumielito de los
objetivos. El comité acepta y decide en forma umé&ngue aprueb
los planes y proyectos formulados e indica querigea del dinero
Yara financiar los planes sera la utilizacion di#lde las utilidade
Wel ejercicio anual.

Definir el mapa de ruta que
debe seguir la entidad asi
como el presupuesto total qt
debe destinarse para la
ejecucion del PINAR.

Se Construyen los indicadores y formulas que detpticarse para
verificar el cumplimiento de los planes y proyedmsnulados.

J%si mismo, se define un presupuesto estimado paggekcucion de
los planes y proyectos, en este ejercicio colalebrdoctor Yaima,
gerente de proyectos, quien de acuerdo con suierper determing
los valores que se deben asignar.

Se elaboran los cuadros y el documento final pasteiBas de
Informacién y Servicios Ltda.

()

h

A

[¢)

|




CAPITULO Il. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA EMPRESA

SISTEMAS DE INFORMACION Y SERVICIOS LTDA.

1. INTRODUCCION

El PINAR, de conformidad con el decreto 1080 de52@tticulo 2.8.2.5.8, es uno de los
instrumentos archivisticos que se exige a todasriadades las entidades de caracter publico y
aguellas privadas con funciones publicas paralgearrollen su gestiéon documental, que para
este caso formularan los planes, programas y piag/@ccorto, mediano y largo plazo para el

periodo comprendido entre el 2017 y 2020.

El PINAR es una herramienta de tipo estratégicosgué evaluada permanentemente por la alta
direccion y el Comité de Archivo instaurado enéidad, en donde se buscara siempre que los
planes y/qroyectosestén alineados con los demas planes de la enédaspecial el Plan

Estratégico Institucional y Plan de Accion Anual.

La formulacion del PINAR es el producto de la ef@én de una serie de tareas que se definen
por el Archivo General de la Nacién en su “Man@rmulacion del Plan Institucional de
Archivos — PINAR?”, laformulacionde los planes y proyectos que se definen en éAR]Non

la conclusion del trabajo del analisis y evaluadérios aspectos criticos que se detectaron en

las mesas de trabajo realizada con el equipo deit€ae Archivo.



2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE SISTEMAS DE INFORMACION Y SERVICIOS

2.1 Misién

Compainiia lider e innovadora en el area de prodydesvicios relacionados con gestion
documental, sistemas de informacién y logisticaiabtnativa, dispuesta y siempre concentrada
en mantener la satisfaccion total de nuestro @grduya garantia sera la conformacion

permanente de un equipo idéneo de profesionaleproonetidos con la calidad del servicio.

2.2 Vision

Ser reconocidos como compafiia experta en solucioteggales para el manejo de la
informacién y procesos logisticos, ofreciendo astmas clientes la mas actualizada tecnologia y
aplicacion de las mejores practicas, que garaatisector empresarial un incremento

significativo en sus niveles de productividad.

2.3 Funciones

Elaborar y presentar las propuestas relacionamatos servicios que ofrece la
compaiia, cumpliendo verificando el cumplimientdaterequisitos legales, financieros y

técnicos exigidos por los clientes potenciales.



Capacitar permanentemente el recurso humano dsignias proyectos con el
proposito de asegurar la calidad de los serviaigspgesta al sector empresarial y comercial del

estado.

Coordinar, controlar y promover la investigaci@las nuevas tecnologias que apoyan

los procesos de la gestion documental.

Gestionar alianzas estratégicas con entidadeshn@cional e internacional y
representar en Colombia las entidades que se eveside origen extranjero en lo que se

relaciona con productos tecnolégicos.

Promover las buenas practicas en gestion docuhyeatehivos en las entidades del
sector privado, mediante seminarios y presentasioomerciales en donde se resalte el

cumplimiento de los requisitos legales.

Participar en todos los posibles relacionados neateria archivistica que permita
conocer y ampliar el espectro de sus serviciogeptels potenciales, ademas de hacerse conocer

en el ramo industrial y comercial del estado.

2.4 Valores Eticos

- Respeto
- Responsabilidad

- Servicio.



- Colaboracion
- Compromiso
- Probidad

- Confianza

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARC HIVOS — PINAR

“Sistemas de Informacién y Servicios Ltdara el modelo de entidad privada que preste
servicios de gestion documental, comprometida aeman organizado su fondo documental,
garantizando la preservacion de la informacion emglimiento de las normas archivisticas, en
donde prime y se garantice la correcta administbacdile sus archivos, implementando para ello
soluciones tecnoldgicas acordes con los requeritogenormativos y técnicos apoyados en las

buenas practicas nacionales e internacionales”

4. OBJETIVOS

Los objetivos que se plantean en el PINAR sonayxcto de la priorizacion de los ejes
articuladores de la funcion archivistica y los aspe criticos identificados en las mesas de
trabajo con el equipo del Comité de Archivo confadm en Sistemas de Informacion y Servicios

Ltda.

ASPECTOS OBJETIVO
CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

Preservacion de la Mantener las areas destinadadgguarda del archivo con |la




ASPECTOS OBJETIVO
CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES
informacion. infraestructura requerida, que asegui@s condiciones

tecnologicas, fisicas y ambientales que demanddordio
documental para su adecuada conservacion.

D

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion Deatath en
donde se definan los planes, programas, estratqg@sesos )
procedimientos de conservacion documental, siesth la ruta
gue deberé seguir la entidad para asegurar la rvacgen y
preservacion de su fondo documental.

Administraciéon  del

Archivo

Elaborar el reglamento de archivo y correspondencia

Elaborar y aplicar los instrumentos archivisticetablecidos po
ley.

Elaborar las Tablas de Valoracion y Retencion Daantal

Capacitar al personal de la compafia en aspectosatioos y
técnicos relacionados con la materia archivistquee permitg
generar un nuevo ambiente de cultura en gestidmndeatal.

Establecer mecanismos de comunicacion y sensitidizaen
temas de gestion documental que aseguren un camdital y
actitudinal permanente en el recurso humano detideaal.

Realizar el inventario del fondo documental de Stesf.

Aspectos
Tecnoldgicos y dé
Seguridad

Implementar herramientas de software que permitarn
» administracion y control del ciclo vital del docume y el accesc
oportuno a la informacion.

Evaluar y asignar el hardware requerido para quemifse
soportar el crecimiento de los registros que semgenen materi
de gestion documental.

Asegurar que la documentacion contenida en lossrepios de
registros documentales cuente con los estandarssgieidad y
acceso a la informacion.

Fondos documental€

s Organizar fisica y sistemadotanel fondo documental ¢

e



ASPECTOS OBJET
CRITICOS Y EJES

ARTICULADORES

IVO

de periodos anterioresSistemas de Informacion y
y actuales Sir
organizar, no existe ¢

archivo historico de |z

|

A

entidad.

Documentos
pendientes por
Insertar o incluir er

carpetas de archivo

1 requisitos establecidos por el Archivo Generaladacion.

Servicios cumpliendo doms

Carencia de unalmplementar sistemas

herramienta requerimientos funcionales de

informéatica  integral administracion de archivos que permitan

de gestion trazabilidad de los tramites y la creacion y cdndeexpediente
documental. electronicas e hibridas al interior de la entidad.

informéticos que cuenten con

la gestibn documenya
identificta

5. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

[v2}

OBJETIVO PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Mantener las areas destinadas para la guardaa#var Plan para la ubicacion |y
con la infraestructura requerida, que asegure| daecuacion de una bodega
condiciones tecnolégicas, fisicas y ambientales |quaga la custodia y
demanda el fondo documental para su adecpadministracion del archivo.
conservacion.
Elaborar el Sistema Integrado de ConservaciBlan para elaboracion de lps

Documental en donde se definan los planes, progia
estrategias, procesos y procedimientos de consénv
documental, siendo esta la ruta que deberd segl
entidad para asegurar la conservacion y preservale(
su fondo documental.

nmestrumentos archivisticos.
ac

Iir |

)




OBJETIVO

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Elaborar el reglamento de archivo y correspondencia

Elaborar y aplicar los instrumentos archivisti

establecidos por ley.

Elaborar
Documental

las Tablas de Valoracion y Retengi

COS

Capacitar al personal de la compafia en asps
normativos y técnicos relacionados con la mat
archivistica, que permita generar un nuevo ambidat
cultura en gestion documental.

Establecer  mecanismos de  comunicacion
sensibilizacion en temas de gestion documental
aseguren un cambio mental y actitudinal permanent
el recurso humano de la entidad.

Bz de gestion del camb
egestion documental.
e

que

io

Realizar el inventario del fondo documental de Stesf.

Proyecto para la organizaci

Organizar fisica y sisteméaticamente el fondo docuaie
de Sistemas de Informacion y Servicios cumplienoio
los requisitos establecidos por el Archivo Geneella
Nacion.

fisica y levantamiento dg
N, .

" inventario del fondd
®ocumental acumulado

archivos de gestion.

3|

y

Evaluar y asignar el hardware requerido para quaitse
soportar el crecimiento de los registros que sermgenen
materia de gestion documental.

Proyecto para la evaluacio
adquisicion 'y puesta €
marcha de un software ¢
gestion documental.

Implementar herramientas de software que permig
administracion y control del ciclo vital del docume y
el acceso oportuno a la informacién.

nl

Asegurar que la documentacion contenida en
repositorios de registros documentales cuente o8
estandares de seguridad y acceso a la informacion.

los
N

Implementar sistemas informaticos que cuenten oer
requerimientos funcionales de la gestion document

administracion de archivos que permitan identifitar

N
al

2N

trazabilidad de los tramites y la creacion y cdntie




OBJETIVO PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

17

expedientes electrénicas e hibridas al interior lae
entidad.

5.1 Plan para la ubicacion y adecuacion de una bogie para la custodia y administ
del archivo.

racion

Objetivo:

Ubicar o adecuar el area que almacenara el arakévSistemas de Informacion
Servicios, que cumpla con los requisitos de infraetura establecidos por el Archi
General de la Nacion y que asegure las condicitem®ldgicas, fisicas y ambienta
para garantizar la adecuada conservacion y prasénvdel fondo documental.

Alcance:

Consiste en identificar, adaptar e instalar todos ¢omponentes de infraestruct
tecnologica y fisica que demande el sitio en dsel@imacena, custodia, administr
estaria centralizado el archivo de la Sysfotec.

Inicia con la identificacion de los requisitos ¢is y tecnoldgicos con los que debe co
el archivo centralizado y finaliza con la verifigat y prueba de los component
instalados y en funcionamiento.

ira
Ay

ntar
es

Responsables del Plan:

Gerencia Administrativa y Financiera

Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Inicio Final
1. Localizacién| Gerente Informe que Peso especifico d
de bodega o Administrativo y identifica la gestion y

[¢)




Fechas

Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
area para la Financiero 1/1/17 28/2/17 definicion del sitio | la tarea 0,15
ubicacion  del ubicado.
archivo
2. Definicién de| Gerente Informe Se tendra en cuentg,
requisitos Administrativo y Documento ademas, canales de
fisicos y| Financiero 173117 30/3/17 consolidado de red interna Y|
tecnolégicos requisitos externa, escaner |y

equipos qu€g
computo que
atiendan la
operacion normal.
Peso especifico de
la tarea 0,07
3. Definicion de| Gerente Informe Cuadro Se debe evaluar
costos en Administrativo y resumen de costos| proveedores de
conjunto e| Financiero 1/4117 30/5/17 estantes, escaner |y
individual de los empresas
componentes instaladoras d
requeridos expertos en redes.
Peso especifico de
la tarea 0,08
4. Contratacién| Gerente Informe de| Se sugiere que se
instalacion y| Administrativo y Elementos y| asigne un equipo
adecuacion de| Financiero componentes supervisor
archivo. 1/6/17 30/9/17 instglados. y en confgrmago por
funcionamiento, funcionarios
indicando los| internos de |4
aspectos de empresa.
mantenimiento
preventivo.
Peso especifico de
la tarea 0,6
5. Verificacion| Gerente Acta de reciboa | Todos los
de detalles y Administrativoy satisfaccion de componentes
pruebas d Financiero 1/9/17 15/9/17 elementos relacionados con
elementos _ instalados y en tecnologia sor
puestos g Contratistas. funcionamiento objeto de
realizacion de




Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
disposicion. pruebas.
Peso especifico de
la tarea 0,1
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Efectivided en la (Sumatoria de pest Crecientr | Culminacién a satisfaccic

gestiény
culminacion a
satisfaccién de las
tareas planteadas.

especificos que se cumplen
con las tareas gestionadas 3
satisfaccién en un periodo
establecido / Sumatoria total
de pesos especificos
asignados a las tareas que S
proyectan terminar en un
periodo establecido) * 100

del 100% de las tareas
planteadas

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
1 Profesionacon El personal n genera, debe hacer parte
conocimientos en gestidnla planta de la entidad, afortunadament
Humano documental empresa cuenta con profesionales ef
tema.

Financier Globa | El costo para la ejecucic | Se estima para ejecucion del plan u
del plan depende de la | valor de 10 millones mas IVA.
identificacion total de los
elementos y componentes

5.2 Plan para elaboracion de los instrumentos archisticos.

Obijetivo:

Elaborar los instrumentos archivisticos establecigor el Archivo General de la Nacign




aguellos que permitan apoyar latién administrativa de la gestion documel

Alcance:

Se refiere a elaboracion de los siguientes instntmse

- Programa de Gestion Documental (PGD)

- Plan Institucional de Archivos — PINAR

- Reglamento de Archivo y Correspondencia
- Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
- Tablas de Valoracién Documental

- Tablas de Retencién Documental

Inicia con la elaboracion del Plan Institucional Alehivos vy finaliza con la elaboracion de

Tablas de Retencién Documental.

as

Responsable del PlanGerencia Administrativ y Financier.

Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable | Observaciones
Inicio Final
1. Elaboracior Gerencie 01/01/1° | 30/03/1° | Documentc | Documento qu
Programa de Administrativa y PGD debe cumplir
Gestion Financiera con la
Documental metodologia
establecida por
el AGN.
Peso especifico
de la tarea 20%
2 Elaboracion di | Gerencie 01/04/1° | 30/12/17 | Cuadros dt¢ | Documento qu
Tablas de Administrativa y Clasificacién | debe cumplir
Valoracién Financiera y Tablas de | conla
Documental Valoracién | metodologia
por cada establecida por
periodo el AGN.
institucional,

introduccion,

Peso especifico
de la tarea 30%




Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable | Observaciones
3. Elaboracion di | Gerencie 01/8/1% 12/30/1° | Cuadros d¢ | Documento qu
Tablas de Administrativa y Clasificacién | debe cumplir
Retencién Financiera , Tablas de | con la
Documental Retencion, metodologia
introduccion, | establecida por
el AGN.
Peso especifico
de la tarea 30%
4. Elaboracior Gerencie 01/01/1° | 30/03/1" | Documentc | Se debel
del Reglamento | Administrativa y del Manual | especificar todos
de Archivo y Financiera y cada uno de
Correspondencia los procesos de
la gestion
documental
Peso especifico
10%
5. Elaboracior Gerencie 01/1/1% 5/07/1: Documentc | Debe incluir los
del Sistema Administrativa y SIC planes de
Integrado de Financiera conservacion
Conservacion documental y
plan de
preservacion
digital a largo
plazo.
Peso Especifico
10%
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Documentc Porcentaje de avance asignado || Crecient Elaborar cad
elaborado, aprobadola elaboracién del documento documento en tu

y publicado

trimestral / Porcentaje de avan
exigido para la elaboracion de |
documentos Trimestral.

ce
0S

totalidad, debe ser
aprobado por el
Comité de Archivo




Efectividad en I¢| (Sumatoria de pesos especificos | Crecient: Contar con los nue\

gestion y| se cumplen con las tareas (9) documentos
culminacion del gestionadas a satisfaccién en un establecidos (100%)
Plan periodo establecido / Sumatoria en el tiempo
total de pesos especificos asignados establecido en el mappa
a las tareas que se proyectan de ruta.
terminar en un periodo establecido)
*100
RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observacione
1 Profesional en gesti¢c | Se contratara Unicamente el perse
documental técnico para que realice las tareas|de
_ levantamiento  de  informacion.  Lgs
2 Tecndlogos en gestic

Humano

documental con
experiencia en
elaboracion de
instrumentos archivistico

documentos producto seran elaborados
los profesionales de Ciencias de
Informacion 'y la  Documentacior
bibliotecologia y archivistica

por

N

Financerc Globa

N/A

$40.000.00

5.3 Plan de gestion del cambio en gestion documehta

Objetivos:

Elaborar y ejecutar el programa de capacitacioneems de gestion documental que permitan
sensibilizar a todos los funcionarios de la ne@abide aplicar correctamente los procedimientos

establecidos.

Disefiar e implementar mecanismos sistematicos dwimicacion y sensibilizacion en temas
gestion documental que aseguren un cambio memtetitydinal permanente en el recurso humano

de la entidad.

de

Alcance:

Realizar tres (3) sesiones de capacitacion por steznde diferentes temas de gestion documental




aplicando metodologias tedr-practicas

Capacitar a 20 funcionarios aproximadamente.

Disefiar y divulgar 36 mensajes alusivos a gesti@umhental (uno por mes)

Inicia con la formulacion de los programas de capeion y finaliza con la elaboracion del inforn

consolidado de evaluacién del impacto de la gestadrcambio en la materia.

ne

Responsable del PlanGerencia Administrativa y Financit

Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Inicio Final
1. Gerencie 1/01/201° | 03/2/201° | Documento el | En cada curs
Formulacion | Administrativa donde se deberan existir
programas de| y Financiera determinen los | temas normativos
capacitacion temas a gue permitan
exponer con formalizar las
sus respectivos acciones o
contenidos procedimientos
archivisticos
2. Elaboracior| Gerencie 1/03/201° | 03/5/201° | Documentc En las
de Administrativa Presentacién enpresentaciones se
diapositivas | y Financiera Power Point de| debe incluir
por curso o cada uno de los evaluaciones de
seminario cursos a los temas vistos
impartir
3. Elaboracior| Gerencie 1/06/201( | 30/6/201t | Documento d¢ | Los temas debe
y Administrativa gestion del ser de obligatorio
socializacion | y Financiera tiempo cumplimiento,
del plan de (organigrama) | especialmente
capacitacion indicando los | para los Jefes de
asistentes para| cada area.
cada curso




Fechas

D

Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Inicio Final
4. Sesiones d | Gerencie 1/7201¢ | 30/6/201¢ | Informe de Todo curso deb
Cursos o Administrativa asistentes por | tener por lo meno
seminarios y Financiera cadacursoy | dos (2)
soportes de evaluaciones
evaluaciones | desde el punto de
hechas a los | vista hormativo y
asistentes técnico, las
evaluaciones
deben poderse
calificar.
5. Disefio y Gerencie 1/8/201° | 30/12/201' | Disefio de Se sugiere disef
divulgacion | Administrativa mensaje y divulgar un
de mensajes | y Financiera mensaje por mes
subliminal gue debe ser vistd
en los protectores
de las pantallas dg¢
los equipos de los
funcionarios.
6. Elaboracior| Gerencie Final del | Final del Informes Las encueste
y aplicacion | Administrativa | cada cada semestrales permitiran definir
de Encuestas| y Financiera | semestre | semestre | encuestas aspectos de
de de cada | de cada mejoramiento
conocimiento afo afo
y satisfaccion.
6. Evaluaciér | Gerencie Final de | Final de Informe Informe que st
del impacto | Administrativa | cada afio | cada afio | consolidado elabora cada afio
y Financiera evaluacion de | en el mes de
impacto noviembre.




INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Asistenca de (Cantidad de funcionaric Crecient: Capacitar al 80% d
funcionarios alas | capacitados / Cantidad de los funcionarios de la
capacitaciones funcionarios invitados a la entidad.

capacitacion) *100

Cumplimiento en li | (cantidad d mensajes divulgadc | Crecient: Divulgar el 85% de lo
divulgacion de en un periodo / Cantidad de mensajes disefiados
mensajes mensajes proyectados a divulgar
en un periodo) *100

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Human 1 Profesional col El personal que dicta los cursos es

experiencia en procesos planta de la entidad
de gestiéon documental

Financiert N/A 0

5.4 Proyecto para la organizacion fisica y levantanto del inventario del fondo
documental acumulado y archivos de gestion.

Obijetivos:

Aplicar las Tablas de Valoraciéon y Retencion deutoentos al fondo documental de la Sysfotec,
llevando a cabo las tareas de organizacion y digpaodinal de documentos.

Alcance:

La organizacién documental y aplicacion de procéestitos de disposicion final se realizara ajun
total de 50 metros lineales.




Responsable del PlanGerencia de Proyeci

Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Inicio Final
1. Gerencia dt 1/1/2018 30/1/18 Informe Contratar person:
Contratacion | Proyectos perfiles de SENA
de personal personal
técnico técnico
2.Disefio de | Gerencia dt 1/2/18 15/2/18 Organigram: | Se deben adquir
plan de Proyectos con proyecto | las cajasy las
trabajo de las de produccion | carpetas para el
tareas mensual almacenamiento
operativas a de los documentos
desarrollar
3. Gerencia dt 1/3/18 30/8/18 Productos po | Se revisara el 20¢
Intervencion | Proyectos mes en metros| del trabajo para
del Archivo lineales verificar aspectos
de calidad
4. Inventario | Gerencia dt 1/9/201¢ 30/1C/201¢ | 50 metros
del archivo Proyectos lineales de
archivo
inventariados
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Efectividad en [ (Cantidad de metros lineal Crecient: 97%
entrega de archivos| organizados por mes y recibidos
organizados. entera satisfaccién / Cantidad de| Se proyecta que por

metros proyectados a entregar ppr mes se entregue un

mes organizados y cumpliendo los total de 8,33 metros

aspectos de calidad) *100 lineales dgbldamente

organizados




RECURSOS

Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones

Human 1 Profesional en gesti¢ Contratar personal del SEI
documental que actie
como interventor

1 Técniccde archivi

Financier N/A Costo de la operacion 16 millones
pesos

5.5 Proyecto para la evaluacién, adquisicion y pugsen marcha de un software en gestion
documental.

Objetivo:

Implementar una aplicacion informatica que cumpa tos requerimientos funcionales de| la
gestion documental y no funcional a nivel de saftwahardware y que facilite la administracion
y el control de los procesos de la gestion docuaheiet manera integral.

Alcance:

El proyecto inicia con la investigacion de proveedoque cuenten con software de gestion
documental y finaliza con la puesta en marchaabditacion del sistema.

Responable del Plan:Gerencia de Proyeci

Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
Inicio Final
1. Identificacién| Gerencia dt 1/1/19 | 30/2/209 | Informe de Peso especifico ¢
e investigacion Proyectos proveedor de la tarea 3%
de proveedores software con su
trayectoria a nive




Fechas

Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
de softwar nacional y/c
internacional.

2. Definicion de| Gerencia d 1/3/1¢ 30/3/1¢ | Informe Peso especificde

requerimientos | Proyectos requerimientos | la tarea 10%

funcionales y ng funcionales y no

funcionales funcionales.

3. Evaluacion di| Gerencia dt 1/4/1¢ | 30/4/1¢ | Informe de Se invitard comu

productos Proyectos evaluacién minimo a 6

disponibles en €| cumplimiento de | proveedores  de

mercado funcionalidades. | software de
gestion
documental.
Se realizaran por
lo menos 2 visitas
por proveedor
Peso especifico de
la tarea 5%

4. Estudio de Gerencia dt 1/51¢9 30/518 | Informe estudic | Se solicita a lo

costos Proyectos de costos proveedores parg
que presenten las
cotizaciones
realicen
presentaciones
técnicas V
comerciales.
Peso especifico de
la tarea 2%

5. Elaboraciér | Gerencia d 1/6/1¢ 30/6/19 | Pliego de Peso especifico ¢

términos de Proyectos condiciones la tarea 5%

referencia

6. Proceso d Gerencia d 1/7/19 30/719 | Informe Peso especifico ¢

contratacion Proyectos propuestas la tarea 2%

) presentadas
Gerencia
Administrativ Contrato




Fechas
Tareas Responsable Dia-mes-afio Entregable Observaciones
ayFra
7. Inicio, Gerencia d 1/8/19 | 30/121¢ | Plan proyecto La ejecucion de
planeacion, Proyectos producto proyecto exige la
ejecucion, instalado elaboracion de un
Seguimiento y Probado, plan proyecto que
control, entrega estabilizado y definira las
del proyecto por puesto en actividades y
parte del funcionamiento, | alcance que
proveedor. incluida su permita establecef
capacitacion los criterios de
evaluacion y
seguimiento para
las partes.
Peso especifico de
la tarea 70%
8. Recibo de Gerencia d 1/1/1¢ 30/1/1¢ | Acta de recib Peso especifico ¢
proyecto Proyectos la tarea 3%
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Efectividad en [z % de las tares gestionadas | Crecientt | Culminar el 100% de cac
gestiény culminadas en el periodo / 9 una de las tareas propuestas
culminacion del de las tareas planteadas a en el plan.
plan. terminar en el periodo
RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Profesional en (stion | Los profesionales deberan ser de plan
documental especialistas contratados para liderar| el
Humano _ _ proceso de instalacién, puesta en marcha y
Profesionales en Sisterr | fncionamiento del software.
Financier Globa | N/A El costo aproximado de uisolucién cor




las caracteristicas solicitadas e

$50.000.000 mas IVA, valor que se
confirmara con el resultado de los estudios
de costo




6. MAPA DE RUTA

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) se plaafmara el periodo comprendido entre enero de 2@ldiembre 31 de 2019
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CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

ANO 2017 ANO 2018 ANO 2019
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
PLAN O PROYECTO 1123 112 |3 |4 1|12|3|4
1. Plan para la ubicacién y adecuacion de una bodagala custodia yX | X | X
administracion del archivo.
2. Plan para elaboracién de los instrumentos astitos X X [ X
3. Plan de gestion del cambio en gestion docur. X X [ X X [X | X | X X X | X
4. Proyecto para la organizacion fisica y levantgsmai del inventario d fondo X [ X | X
documental acumulado y archivos de gestion.
5. Proyecto para la evaluacién, adquisicién y muestmarcha de un software X X | X
gestion documental.
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7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

META | MEDICION GRAFICO
TRIM. | TRIMESTE ) _
INDICADOR (Comportamiento ideal) OBSERVACIONES
PLAN O PROYECTO 1123

1. Plan para la ubicacion
adecuacion de una bode
para la custodia

administracion del archivo.

yfectividad en [
@gstién y

satisfacciéon de
plan.

y:ulminacic’)n a

100%

15

0,5

Efectividad cumplimientodel plan

I N
1

B Trimestre 1 M Trimestre 2 M Trimestre 3 M Total 100% Plan

El cumplimiento de Ila
tareas trimestrales, daran
como resultado el
cumplimiento del 100% del
plan.

2. Plan para elaboracion de
instrumentos archivisticos.

Efectividad en
gestiény
culminacion del
Plan

Segun
> peso
especifi
co

100

50

M Trimestre 1M Trimestre 2 ™ Trimestre 3 ™ Trimestre 4 M Total 100% Plan

1

15 dias al finalizar cac

trimestre se reuniran los
responsables de ejecutar e
avance de las actividades y
evaluaran los indicadores
para tomar decisiones de
mejoramiento de requerirse.




48

META | MEDICION GRAFICO
TRIM. | TRIMESTE ) _
INDICADOR (Comportamiento ideal) OBSERVACIONES
PLAN O PROYECTO 112(3|n
3. Plan de gestion del cambio| Asistenia de 80% Asistencia a capacitaciones Actualmente en la entidz
gestién documental. funcionarios a las 000 existen 20 funcionarios.
capacitaciones
|l
0
1
W Semestre 1 W Semestre 2 W Semestre 3
Semestre 4 M Semestre 5 M Semestre 6
Cumplimiento er| 80%

la divulgacion de
mensajes

Divulgacion Mensajes

0 N | N .

1
B Semestre 1 B Semestre 2
Semestre 3 W Semestre 4

B Semestre 5 B Semestre 6

Se espera que se divulgue
mensaje mensual, es decir
mensajes por semestre
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META | MEDICION GRAFICO
TRIM. | TRIMESTE ) _
INDICADOR (Comportamiento ideal) OBSERVACIONES
PLAN O PROYECTO 112|3]|n
4. Proyecto para organizacior| Efectividad en l¢ | 97% Se verifica la calidad di
fisica y levantamiento deéntrega de proceso de intervencion, si
inventario del fondo documentarchivos Efectividadenlaentrega delproducto | da |a muestra revisada no
acumulado y archivos derganizados. 60 cumple con las
gestion. 40 I caracteristicas exigidas pofr
22 [ ] I lo menos un 95%, el lote
& @ @ & @ debe ser rechazado
& & & & <0
O \(0 \é\ &
N N N BN
5. Proyecto para la evaluaciq Efectividad en l4 Segun By
L - gestion del plan
adquisicion y puesta en marglggestion V> peso
de un software en gestiboumplimiento del especifi 2
documental. plan co . o [ |
1
B Trimestre 1 B Trimestre 2
Trimestre 3 Trimestre 4
B Total 100% Plan




8. PRESUPUESTO ESTIMADO

Plan y/o Proyecto

Costo Estimado

1. Plan para la ubicacion y adecuacion de una lzopa la custodia y administracion del archivo. 10.000.000
2. Plan para elaboracion de los instrumentos aitiges 40.000.000
3. Plan de gestion del cambio en gestion documental 0

4. Proyecto para la organizacion fisica y levangamai del inventario del fondo documental acumul
y archivos de gestion.

ado 15.000.000

5. Proyecto para la evaluacion, acsicidon y puesta en marcha de un software en gedtiGamenta

50.000.000

TOTAL PINAR SIN IVA

115.000.000
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