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FICHA RESUMEN
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Lugar de Ejecucion del Proyecto: Documentary Management Mentor S.A.S

Ciudad: Soacha-Cundinamarca

Duracion: 80 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Linea y area: Linea del Programa: Gestion de la Informacién/Archivistica

Descriptores / Palabras Clave: Planeacion, archivo, proyectos, instrumentos archivisticos

Resumen:

Documentary Management Mentor (S.A.S), una empresa privada, especializada desde 2018
en brindar servicios de gestion documental, pionera en su sector en desarrollar proyectos
para propiedad horizontal, emple6 el modelo y los instrumentos establecidos en el Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Archivo General de la Nacion,
para formular su Plan Institucional de Archivos, adoptando asi, como buena practica, lo
establecido en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental,
del Decreto 1080 del 2015.

Como resultado ha previsto para la vigencia 2020-2024 como una de sus estrategias
fundamentales, desarrollar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR, teniendo
como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndéstico integral de Archivos.
Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que, con la apropiacion debida de los
recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atencién oportuna
de sus clientes y las condiciones adecuadas de conservacién y preservacion del patrimonio
documental.

Abstract:

Documentary Management Mentor (SAS), a private company, specialized since 2018 in
providing document management services, a pioneer in its sector in developing projects for
horizontal property, used the model and instruments established in the Formulation Manual of
the Institutional Archives Plan - PINAR, of the General Archive of the Nation, to formulate its
Institutional Archives Plan, thus adopting, as good practice, the provisions of Article 2.8.2.5.8.
Archival instruments for document management, Decree 1080 of 2015.

As a result, it has planned for 2020-2024 validity as one of its fundamental strategies, to
develop the Institutional Archives Plan of the Entity - PINAR, having as a reference point the
needs identified in the integral diagnosis of Archives. For this purpose, objectives and goals
have been contemplated that, with the appropriate appropriation of the resources, minimize
the risks that the entity currently has for the timely attention of its clients and the adequate
conditions of conservation and preservation of the documentary heritage.

Keywords: Planning, archiving, projects, archival instruments.
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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), es un instrumento de planeacion de gestion
documental.

El PINAR se desarrolla como una buena practica administrativa y gerencial para
asegurar la vision, objetivos y metas estratégicas de la organizacion, y se incorpora al
plan estratégico institucional en la linea de accion para el proceso de gestion
documental.

Para la formulacion del PINAR de Documentary Management Mentor S.A.S (DMM), se
tuvo en cuenta la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién en el
Manual Formulacion del PINAR. Se realizo la revision de documentacion interna, se
identificé la situacion actual de la gestion documental de la compafiia, se identificaron
aspectos criticos, se priorizaron y esto ayudo a formular la vision, los objetivos, las
metas y planes a ejecutarse.

El alcance del PINAR de DMM, incluye los fondos documentales anélogos y digitales
y el archivo total que tiene la compafiia.

En virtud de lo anterior y como resultado de este trabajo, se presenta el PINAR
formulado para DMM, el cual se propone desarrollar para la vigencia 2020-2024.



1. TRABAJO DE APLICACION DISENO DE UN PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR) PARA DOCUMENTARY MANAGEMENT MENTOR
S.AS.

2. AREA PROBLEMICA
2.1. Contexto del problema

En Colombia, con las razones para iniciar un negocio se encuentran ideas para
satisfacer necesidades insatisfechas en el mercado y se definen los recursos que se
necesitan, pero no se tienen en cuenta capitales para organizar los documentos
producidos o recibidos con cada tramite, producto o servicio.

La documentacion reunida por la entidad en el transcurso de su vida institucional no
se organiza con un criterio técnico, por lo que, con el tiempo, en la empresa en
desarrollo se hace necesaria la organizacion de cientos de documentos contenidos en
los archivos de gestion y no hay recursos para ello.

Ese es el caso de cientos de pequefias empresas del pais, y Documentary
Management Mentor S.A.S, no es la excepcion. Esta empresa, creada en abril del
2018, actualmente requiere una adecuada gestién de la informacion documentada,
fisica y electronica que ha tramitado.

En la compafia, se evidencian debilidades relacionadas con la planeacion, la
ejecucion, el control y la mejora de dicha gestion, y por supuesto, por incumplimientos
de la normatividad archivistica.

Por tanto, aunque Documentary Management Mentor S.A.S (DMM), es una empresa
privada que no ésta obligada a cumplir con la normatividad archivistica nacional, ni a
utilizar instrumentos archivisticos, si tiene la necesidad de contar con un Plan
Institucional de Archivos (PINAR) para la planeacion de la funcién archivistica, que se
articule con los demas planes y proyectos previstos en la entidad, si pretende adoptar
como buena practica lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental, del Decreto 1080 del 2015.

2.2. Antecedentes

Para desarrollar este proyecto de aplicacion, se tuvieron en cuenta algunos referentes
internacionales y nacionales que ya tienen un Plan Institucional de Archivos-PINAR y
gracias a eso permiten evidenciar su importancia y experiencias en lo que respecta a
la planeacion de la funcion archivistica. Estos referentes, son: El Archivo General de
México, la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria —
SUNAT, del Perq, el Centro Nacional de Control de Energia de México, la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P, la Imprenta Nacional de Colombia
y la Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central.



Referentes Internacionales
Archivo General de México

El Archivo General de México, conforme lo sefiala la Ley General de Archivos del
Distrito Federal, cuenta con este instrumento archivistico. En el afio 2018 desarrollo el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual redne lineamientos para analizar,
valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias.

EI PADA, ademas de cumplir con la normatividad archivistica mexicana y orientar a las
entidades publicas para la buena gestion de los archivos, fortalece la construccion
anual del Sistema Institucional de Archivos en las entidades estatales que lo aplican.
(Archivo General de la Nacion-México 2018).

La ejecucion de lo planificado, anualmente, mejora la gestion documental y promueve
la transparencia. Entre los beneficios del instrumento archivistico PADA se encuentra,
la conservacion de la memoria institucional, el apoyo a la gestiéon administrativa y al
sistema de gestion de calidad.

Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administraciéon Tributaria —
SUNAT del Peru

También, la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria —
SUNAT del Peru, implemento el instrumento archivistico en el afio 2018. El plan es
de aplicacién en los archivos de gestion, periféricos, central y desconcentrados de la
institucion.

(Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT
2018).

Mediante el plan, la SUNAT pretende cumplir lo establecido por la legislacién
archivistica y la politica de modernizacién del estado peruano. Entre los objetivos del
plan se encuentran, el impulso de medidas de preservacion, custodia y seguridad de
la informacion fisica y digital, colaborando con la modernizacion de la gestion,
transparencia y acceso a la informacion publica.

La vision de la SUNAT, con el plan anual de trabajo de archivos, es mejorar sus
servicios, ampliar y fortalecer su relacion con el ciudadano y con los usuarios internos.

Centro Nacional de Control de Energia
El Centro Nacional de Control de Energia (CENACE), mexicano, es un Organismo

Publico Descentralizado de la Administracion Publica Federal, que ejerce el Control
operativo del Sistema Eléctrico Nacional mexicano.



Esta entidad, tiene proyectado alcanzar la consolidacion del Sistema Institucional de
Archivos, a través del desarrollo del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, durante este
afio 2019.

CENACE, reconoce que contar con archivos organizados, actualizados y procesos
archivisticos automatizados, le permitira tomar decisiones acertadas y oportunas, y
coadyuvar en la rendicion de cuentas y en la transparencia del quehacer institucional.

Por todo lo anterior, es posible evidenciar que las entidades de paises
latinoamericanos reconocen la importancia y las ventajas que tiene implementar el
Plan Institucional de Archivos. ElI documento, es un soporte que aporta al plan
estratégico institucional en los aspectos administrativos, econémicos, técnicos y
archivisticos. El Instrumento archivistico, es util para:

Mejorar los servicios para los ciudadanos.

Promover el acceso a la informacion publica.

Contribuir a la eficiencia del Estado.

Incrementar la productividad organizacional.

Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion documental.

Referentes nacionales

En Colombia, todas las entidades publicas y privadas con funciones publicas estan
obligadas por la ley a implementar el PINAR.

Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P

A través de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios en su Circular
20141000000034 y en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, el Decreto 2555 de 2010
Articulo 9.1.3.10.1 Archivo, el Articulo 96 del Estatuto Organico del Sistema Financiero,
para entidades intervenidas y/o en proceso de liquidacion, la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P, debe disefiar e implementar el instrumento
archivistico exigido por el Archivo General de la Nacion.

Esta herramienta de planificacién que, a partir de un diagndstico de la situacion actual
de los archivos, identifica las principales necesidades de gestion documental de la
entidad, fue disefiada en el afio 2015, aprobada en el 2016 y tiene vigencia hasta el
afio 2025.

Con la adopcion del instrumento archivistico se busca optimizar los procesos de la
oficina de Archivo y Correspondencia, en coordinacion con la direccion Administrativa
y con el apoyo de la oficina de Sistemas.

El mapa de ruta con actividades a corto, mediano y largo plazo, proyectado para
ejecutarse en nueve (9) afnos, elaborado con la metodologia para la medicion del factor
de riesgo del Manual para la formulacion del PINAR, del Archivo General de la Nacion
(AGN), establece como factor critico la ausencia de Tablas de Retencion Documental,
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el Programa de Gestion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental, otros
instrumentos archivisticos exigidos por ley.

Imprenta Nacional de Colombia

En el afo 2018, la Imprenta Nacional de Colombia, empresa industrial y comercial del
estado, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, aprobd la implementacion del
PINAR con el propésito de consolidar y modernizar la gestion de archivos, cuantificar
los recursos humanos, financieros, tecnologicos y de infraestructura entre otros
objetivos.

La imprenta nacional de Colombia, es producto de la fusion de cinco imprentas y presta
sus servicios a particulares bajo las condiciones y caracteristicas propias del mercado.
En esta empresa, el PINAR co-ayudo a soportar al crecimiento corporativo, dentro de
su plan estratégico para el periodo 2017-2018.

Escuela Tecnolodgica Instituto Técnico Central

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, es un establecimiento publico de
educacion superior que en el afio 2017 aprobd su PINAR. Para su construccion, como
las anteriores entidades mencionadas, tom6 como base el Manual Formulacion del
Plan Institucional de Archivo-PINAR del Archivo General de la Nacion Colombia.

La vigencia del PINAR, es de siete afios. 2017 al 2024.

En virtud de lo anteriormente expuesto, es posible concluir que hay interés, por parte
de las entidades publicas y privadas con funciones publicas, en implementar el PINAR.

Esto se debe a que logra consolidar actividades de gestion documental claras, dentro
de un alcance y con fundamento en un presupuesto. Lo que los convierte en un soporte
gue aporta a los planes estratégicos institucionales

Igualmente, se evidencia que todas las entidades mencionadas aplican la metodologia
propuesta por el Archivo General de la Nacion. Lo que la convierte en una metodologia
probada, que permite el seguimiento y control.

2.3. Formulacién del problema (Pregunta problematizadora).

Las empresas deben planificar, controlar sus procesos y organizar la informacion
documentada producida en los mismos, es por eso que el Archivo General de la Nacién
ha formulado normas que facilitan estas actividades para entidades publicas y privadas
con funciones publicas, mediante el disefio de directrices para la elaboracién de los
instrumentos archivisticos para la gestion documental.



Sin embargo, las entidades privadas también acumulan documentos en el transcurso
de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de
conservacion.

Por consiguiente, para Documentary Management Mentor S.A.S, (DMM), es necesario
el instrumento archivistico denominado: Plan Institucional de Archivos (PINAR), toda
vez que aporta soluciones de gestion documental para el procesamiento de la
informacion documentada de sus clientes.

No contar con el PINAR, afecta negativamente la adecuada administracion de sus
propios documentos o los de sus clientes.

Tener el PINAR como carta de navegacion le permitira a Documentary Management
Mentor S.A.S, (DMM), planificar, controlar sus procesos y organizar la informacion
documentada.

Entonces, ¢Cual es el impacto de la implementacion de un Plan Institucional de
Archivos (PINAR), para Documentary Management Mentor S.A.S?

3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo general

Configurar una propuesta de Plan Institucional de Archivos (PINAR), como herramienta
de apoyo a la planeacion de la gestion archivistica de Documentary Management
Mentor S.A.S.

3.2 Objetivos Especificos

1. Identificar los factores criticos de la gestibn documental de Documentary
Management Mentor S.A.S.

2. Establecer los objetivos, metas y proyectos de la propuesta de Plan
Institucional de Archivos (PINAR) involucrados en la aplicaciébn a corto
mediano y largo plazo de Documentary Management Mentor S.A.S

3. Evaluar el impacto de la propuesta del Plan Institucional de Archivos (PINAR),
mediante el disefio e implementacién del instrumento archivistico de
Documentary Management Mentor S.A.S.
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4. JUSTIFICACION

El presente trabajo de aplicacion pretende planear, de manera documentada, la
administracion documental de Documentary Management Mentor S.A.S (DMM),
mediante el disefio del Plan Institucional de Archivos (PINAR), tomando como base el
la metodologia para la formulacion del PINAR, propuesta por el Archivo General de la
Nacion.

La aplicacion del PINAR a la realidad institucional de DMM, facilitara la priorizacion de
los objetivos, metas y tareas de gestion documental al interior de la entidad, con el fin
de organizar, consultar, conservar y preservar de forma rapida y efectiva, la
documentacion producida, recibida y tramitada en la entidad.

Esta herramienta de apoyo, ayudard a los directivos y en general a todos los
funcionarios de la organizacion a acceder eficientemente a la informacion documentada;
lo cual, es vital para todos sus procesos administrativos.

Por tanto, teniendo como punto de partida: uno, (1) las necesidades identificadas en el
diagnostico integral de archivos, dos, (2) los factores criticos sefialados como
oportunidades de mejora, y tres, (3) los cuatro ejes articuladores que permiten priorizar
las necesidades a satisfacer, Documentary Management Mentor S.A.S (DMM), ha
establecido los objetivos, metas y proyectos que estarian involucrados en su aplicacion.

5. MARCO DE REFERENCIA.

5.1 Tebrico

Con el desarrollo de la gestion documental en el &mbito internacional y nacional,
y con el constante fortalecimiento de las actividades del Plan Institucional de
Archivos (PINAR), este instrumento archivistico se ha convertido en una prioridad
de la alta direccion en la Administracion Puablica.

A nivel internacional, paises como México, Peru y Ecuador, se vieron en la
necesidad de adoptar el PINAR, como parte de los procesos estratégicos en sus
entidades.

En Colombia, la implementacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) en la
administracion publica, es algo reciente, no mayor a una década. Se encuentra
por primera vez en el Decreto 2609 del 2012, en el articulo 8 “Instrumentos
Archivisticos”.

En el afio 2014, el Archivo General de la Nacion presentd un manual para la
formulacion del PINAR, segun éste manual, el PINAR es: “un instrumento para la
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planeacion de la funcidén archivistica, el cual se articula con los demas planes y
proyectos previstos por las entidades” (Archivo General de la Nacion, 2014)

Sin embargo, las bases normativas del PINAR se remontan al articulo 4 “Principios
Generales” con el surgimiento de la “Ley 594 de 2000” (Colombia Congreso de la
Republica, 2000), que emprende un proceso nuevo para la administracion publica.

Hoy el PINAR, gracias al esfuerzo que han realizado las diferentes instancias del
gobierno y sus entes reguladores para el fortalecimiento de la normatividad y las
actividades de administracion documental, es una herramienta adecuada para las
necesidades organizacionales.

5.2 Conceptual

Gestion documental

En Colombia la gestion documental ha sido definida por el Archivo General de la
Nacion Ley 594. (2000) como: “Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizaciéon y conservacion” (p 1).

Planeacioén

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental. (Decreto 1080, 2015, p.124)

Este término permite implementar los planes y proyectos en las entidades que buscan
alcanzar los propdsitos esperados, asi mismo para ejecutar una planeacién estratégica
se necesita contar con el apoyo de los diferentes entes involucrados, una planeacién
estratégica se determina de acuerdo a las decisiones que se tomaran ya sea a corto
largo o mediano plazo.

Instrumentos archivisticos
Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado

desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental. (Decreto 1080,
2015, p.123)
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5.3 Marco legal

Para el desarrollo del trabajo de aplicacion se tiene en cuenta la siguiente
normatividad archivistica.

. ~ Titulo o
. Numero| Afo
Tipo de Aspecto que . ., -
dela | dela Aplicacion Especifica
Norma Desarrolla la
Norma |Norma
Norma
Lev General de “Por medio de la cual se rigen normas
Ley 594 2000 y. establecidas, que determinan la
Archivos e S,
funcién archivistica
o “Organizacion y conservacion de los
Organizacion vy .
: i documentos de archivo de las
Circular |7 2002 |conservacion de : ) .
Entidades de la Rama Ejecutiva del
los documentos . »
Orden Nacional
Asesorias €N “Suscripcion contratos de Asesorias
Circular |4 2010 [temas P e,
L en temas archivisticos
archivisticos
“autorizan la utilizacion de medios
electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo
referente al documento publico en
Utilizacibn ~ de |medios electrénicos, el archivo
Ley 1437 2011 |medios electronico de documentos, el
electronicos Expediente electronico, la recepcion
de documentos electrénicos por parte
de las autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes de
datos”.
Asesorias en “‘Derogatoria de las circulares No. 004
: y 005 de 2010. Suscripcion de
Circular |2 2011 |temas .
L contratos de asesoria en temas
archivisticos e
archivisticos
Lineamientos “
para la _Por I_a cual se establecen los
Decreto | 2482 2012 |integracion de la lineamientos ~ generales para la

planeacién y la
gestion

integracion de la planeacién y la
gestion”
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Se reglamenta la | “Por el cual se reglamenta el Titulo V
Gestidon de la Ley 594 de 2000, parcialmente
Decreto | 2609 2012 Documental los articulos _58y59 dela _Ley 1_437 de
para todas las|2011 y se dictan otras disposiciones
Entidades del|en materia de Gestion Documental
Estado para todas las Entidades del Estado”
‘Por el cual se modifica el
Modificacion y|procedimiento para la elaboracion,
actualizacion de | presentacion, evaluacién, aprobacion
Acuerdo |4 2013 las TRD y las|e implementacién de las Tablas de
TVD Retencion Documental y las Tablas
de Valoracion Documental”.
Ley de | “Por medio de la cual se crea la Ley
Transparencia y|de Transparencia y del Derecho de
Ley 1712 2014 |de Acceso a la|Acceso a la Informacién Publica
Informacion Nacional y se dictan otras
Publica disposiciones”.
‘Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1185 de 2007 de
2008 en lo relativo al a Patrimonio
Decreto |1100 2014 Cultural de la Nacién de naturaleza
documental archivistica y la Ley 594
de 2000 vy se dictan otras
disposiciones”
‘Por el cual se establecen las
Especificaciones | especificaciones técnicas y los
técnicas y [requisitos para la prestacién de los
Acuerdo |8 2014 requisitos para servic_ios _,de depdsito, f:ustodia,
la conservacién |organizacion, reprografia y
de los |conservacion de documentos de
documentos archivo y demas procesos de la
funcién archivistica”
‘Las entidades estan obligadas a
conservar los documentos, publicado
Gestion de la|en un sitio web, de acuerdo a los
Decreto {103 2015 |informacion procedimientos de valoracion
publica documental, se debe garantizar
después de su retiro de publicacion el
facil acceso”.
Reglamentario |“Por medio del cual se expide el
Decreto | 1080 2015 |del sector | Decreto Reglamentario Unico del
Cultura Sector Cultura”

5.1 Tabla de marco legal de la gestion documental
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6. METODOLOGIA
6.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

A continuacion se presentan los elementos bésicos de cada una de las fases del
trabajo de aplicacion.

El proceso que se desarrollé para cumplir con los objetivos y obtener los resultados,
fue de tres fases:

e Fase 1 Propuesta
e Fase 2 Disefio o configuraciéon del Plan Institucional de Archivos, y
e Fase 3 Resultados

6.1.1. Fase uno. Propuesta

Al realizar un trabajo de aplicacion, era necesario confrontar el manual para la
formulacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), propuesto por el Archivo
General de la Nacion, (una guia metodolégica) con la realidad de Documentary
Management Mentor S.A.S, -en términos de la funcién archivistica-, y por medio de
este tipo de trabajo de aplicacidn, poder aproximarnos a los resultados.

El primer acercamiento a Documentary Management Mentor S.A.S (DMM), una
empresa privada, especializada desde 2018 en brindar servicios de gestidn
documental, pionera en su sector en desarrollar proyectos para propiedad horizontal,
permitid identificar que en esta entidad entienden que el disefio de servicios debe
incluir soluciones a la medida, personalizacién, capacitacion a los clientes,
investigacioén, difusion, sistemas para replicar la experiencia y todo eso la convierte en
una Mipyme productora y receptora de muchos documentos que requieren ser
organizados, antes de que el volumen siga creciendo sin ningun control y solo hay dos
(2) funcionarios de planta para hacerlo. Unica poblacién con la que se interactud
durante el proyecto.

6.1.2. Fase dos. Diseiio del Plan Institucional de Archivos-PINAR

Para el disefio del PINAR, se empled el modelo y los instrumentos establecidos en el
Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Archivo
General de la Nacion. Esté modelo plantea 8 etapas, de la “a”a la “h”, para disefar un
PINAR. Las etapas b”y “c” para el analisis de la informacion recolectada emplean los

instrumentos establecidos en el manual en mencion, de igual modo la etapa “g”, para
aplicar el PINAR.

Las etapas, son:

a. ldentificacién de la situacién actual
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Este aspecto comprendid la recoleccion de informacion relacionada con el tema del
proyecto de aplicacion, bibliografia, lecturas, antecedentes y entrevistas al
representante legal, que sirvieron como base para determinar la situacion actual de la
entidad. Esta evaluacion se centré en aspectos administrativos, técnicos, tecnolégicos
y archivisticos.

b. Definicion de aspectos criticos

Una vez cumplida la identificacion la situacion actual de la entidad, fueron definidos los
aspectos criticos que afectan la funcion archivistica, asociandolos a los riesgos a los
cuales esta expuesta la entidad. Ver Tabla 7.1.2

c. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Definidos los aspectos criticos, se determind, a través de una tabla de evaluacion, el
nivel de impacto de cada uno frente a los ejes articuladores que representan la funcion
archivistica. Ver Tabla 7.1.3

d. Formulacion de la Visidn Estratégica del PINAR

Tomando como base los aspectos criticos y los ejes articuladores con mayor impacto,
se formuld la visidn estratégica del PINAR, la cual representa el compromiso de la
entidad, de mejorar dichos aspectos. Ver Tabla 7.1.4

e. Formulacion de objetivos

Con los aspectos criticos y los ejes articuladores que conformaron la vision, se
formularon los objetivos del PINAR para Documentary Management Mentor S.A.S
(DMM). Ver Tabla 7.1.5

f. Formulacion de Planes y Proyectos

Definidos los objetivos establecidos, se formularon los planes y proyectos del PINAR
para desarrollarlos durante cinco afnos.

La construccion de estos planes cuenta con un nombre para cada plan, un alcance,
unas metas a corto, mediano y largo plazo, unas actividades y unos responsables. Ver
Tabla 7.1.6

g. Construccion del mapa de ruta

Una vez definidos los planes, se construyé un mapa de ruta donde se formulé el orden
en que se van a desarrollar. Ver Tabla 7.1.7

h. Construccién de la herramienta de seguimiento y control

Finalmente y para hacer el monitoreo de los planes, programas y proyectos, se elabord
la herramienta de seguimiento y control. Alli quedaron definidos los indicados y los
porcentajes de medicion trimestral para las acciones previstas para cada plan,
programa y proyecto. Ver Tabla 7.1.8
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6.1.3. Fase tres. Resultados

Para evidenciar si los objetivos se alcanzaron se presentan los resultados y las
evidencias del trabajo de aplicacion, que consistié en formular el Plan Institucional de
Archivos-PINAR de Documentary Management Mentor SAS, para lo que se aplico el
Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, del Archivo
General de la Nacion.

6.2. Plan de trabajo y cronograma de actividades

Plan de trabajo

informacion  de
acuerdo con el
Manual

Formulacién del

se cuenta con un
computador Lenovo
AMD-A6-6310,

Sistema operativo de

Objet,'\.los Acciones Recursos Evidencias
especificos
Buscar Recurso tecnoldgico:
informacion se cuenta con un
relacionada con | computador Lenovo | Bibliografia
1. Identificar los | el tema  del | AMD-A6-6310,
factores criticos | proyecto de | Sistema operativo de
de la gestién | aplicacion, 64 bits, correo
documental de | bibliografia, electronico.
Documentary lecturas,
Management antecedentes
Mentor S.A.S. | Interrogantes Informacién del
expuestos ante | Representante Legal,
el Representante | asi como también
Legal Fernando | informacion
Pachon, para la | publicada en el sitio
elaboracién del | web de DMM.
proyecto.
Recolectar la | Recurso tecnoldgico:

Acta de reunion

metas y
proyectos de la
propuesta de
Plan
Institucional de
Archivos

Aplicacion de
acuerdo con el
manual.

Plan Institucional | 64 bits, correo
de Archivos | electrénico.
PINAR.
2. Establecer | Desarrollo  del | Recurso tecnoldgico:
los objetivos, | Proyecto de | se cuenta con un

computador Lenovo
AMD-A6-6310,
Sistema operativo de
64 bits, correo
electronico.

PINAR
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(PINAR) Recursos de
involucrados en informacion: Manual
la aplicacion a Formulacion del Plan
corto medianoy Institucional de
largo plazo de Archivos - PINAR,
Documentary informacion del

Management Una resma de papel
Mentor S.A.S para la impresion del

documento.

3. Evaluar | Desarrollo  del | Recurso tecnolégico:
el impacto de la | Proyecto de | se cuenta con un

propuesta del
Plan
Institucional de

Archivos
(PINAR),
mediante el
disefo e

implementacion
del instrumento
archivistico de

Aplicacién de
acuerdo con el
manual.

computador Lenovo
AMD-A6-6310,
Sistema operativo de
64 bits, correo
electronico.

Una resma de papel
para la impresion del
documento

Informe de la entidad

Documentary
Management
Mentor S.A.S.
6.2.1 Tabla de Plan de Trabajo
Actividades Mes1l [Mes2| Mes3 | Mes4 | Mes 5
Entrega propuesta al asesor de
. X
trabajo de grado
Primera entrega de avances X
Observaciones de la directora de X
trabajo de grado
Buscar informaciéon documentada
relacionada con el tema del
proyecto de aplicacion, X
bibliografia, lecturas,
antecedentes
Interrogantes expuestos ante el
Representante Legal Fernando X
Pachén, para la elaboracion del
proyecto.
Recolectar la informacion de X
acuerdo al Manual Formulacion
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del Plan Institucional de Archivos
PINAR.
Segunda entrega de avances X

Desarrollo del Proyecto de
Aplicacion de acuerdo al manual.
Observaciones de la directora de
trabajo de grado

Tercera entrega: Informe Final X

Observaciones de la directora de
trabajo de grado

Informe de aprobaciones X
6.2.2 Tabla de cronograma

7. RESULTADOS

7.1 Resultados del Disefio del Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Documentary Management Mentor (S.A.S), emple6é el modelo y los instrumentos
establecidos en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR,
del Archivo General de la Nacién, para formular su Plan Institucional de Archivos,
adoptando asi, como buena practica, lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestién documental, del Decreto 1080 del 2015.

Como resultado ha previsto para la vigencia 2020-2024, como una de sus estrategias
fundamentales, desarrollar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR,
teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagnéstico
integral de Archivos. Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que, con
la apropiacion debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la
entidad para la atencion oportuna de sus clientes y las condiciones adecuadas de
conservacion y preservacion del patrimonio documental.

A continuacién se presentan las siguientes evidencias.
7.1.1 Contexto Estratégico de la entidad

Documentary Management Mentor S.A.S (DMM) es una Entidad privada fundada en
el afio 2018, tiene personeria juridica, maneja patrimonio propio y posee autonomia
administrativa, financiera y técnica.

Fue fundada con el objeto de ofrecer servicios especializados de administracion de
archivos, gestiébn documental y de calidad para empresas de cualquier tamafio.
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Documentary Management Mentor S.A.S, (DMM), es una entidad que brinda
soluciones de gestion documental para el procesamiento de la informacion fisica de
edificaciones. Sus soluciones permiten, entre otras cosas, diagnosticar el estado de
los documentos reunidos por propiedades horizontales en el transcurso de su vida
institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.

Aporta resultados orientados a la gestion eficiente de la documentacion producida y/o
recibida por la administracion y los consejos de administracion, de acuerdo con lo
previsto en el reglamento de propiedad horizontal del parque residencial, y mediante
la aplicacion de estandares, normas y politicas nacionales e internacionales.

La Entidad esta ubicada en la ciudad de Soacha-Cundinamarca.
La mision y la vision de Documentary Management Mentor S.A.S (DMM), es:

e Misién: Desarrollamos soluciones de gestion documental, para generar
transparencia y servicios de calidad. Nuestra gestion se basa en el trabajo en
equipo y el crecimiento personal y profesional de nuestro talento humano.

e Vision: para el afio 2021 la gestion administrativa de los conjuntos
residenciales de ciudad verde, Soacha, estara entre las mejores del
departamento de Cundinamarca y DMM, sera reconocida a nivel departamental
como una entidad modelo en la estructuracion y gestion de proyectos de
gestion documental para la propiedad horizontal.

e Estructura orgéanica: Documentary Management Mentor S.A.S (DMM), se
cred con los 6rganos de direccidon y administracién y con la siguiente estructura

organica:
Direccién
General
Oficina de Oficina de
Planeacion y Asesoria Juridica
proyectos y Contratacion
[ [
Direccidn Direccidn Dygccror; o Direccién del
: T Administrativay Direccion TIC
Comercial Académica FifAHCIaNS Talento Humano

Organigrama DMM

Principios y Valores
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Los valores hacen referencia a la forma de ser y actuar de las personas que son
altamente deseables como atributos o cualidades propias y de los demas, por cuanto
posibilitan la construccion de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad
humana, permiten llevar a la practica los principios éticos.

e Honestidad: Constituye una cualidad de cada colaborador vinculado a DMM.
Consiste en comportarse y expresarse con sinceridad y coherencia, respetando
los valores de la justicia y la verdad. Este es un valor imprescindible para que
las relaciones en la institucién se desarrollen en un ambiente de confianza y
solidaridad. La honestidad afianza el respaldo, seguridad y credibilidad en las
personas.

e Responsabilidad: Es asumir los roles y actividades encomendadas con
compromiso y solidaridad, haciendo el mejor esfuerzo por conseguir los
objetivos de Documentary Management Mentor S.A.S (DMM) con un manejo
eficiente de los recursos, asegurando la 6ptima gestidén en las inversiones. Es
la obligacion de todos los miembros de la Entidad, para responder por sus actos
y contribuir al bienestar de la sociedad.

Principios

Los principios son las normas internas y creencias basicas sobre la forma correcta
como nos debemos relacionar con los otros y con el mundo, desde las cuales se erige
el sistema de valores éticos al cual se adscriben las personas y grupos de la compafiia.

e Transparencia: Caracteristica que deben tener toda persona de bien,
consistente en comunicar sus pensamientos, sentimientos y propuestas sin
ocultar nada, actuar de manera honrada, sencilla y directa.

e El talento humano es el capital mas valioso de la Entidad: Documentary
Management Mentor S.A.S (DMM) reconoce que el capital humano es el pilar
fundamental que permite concretar las politicas, planes y programas formulados
para cumplir la misién y la vision; el capital humano es un recurso estratégico
para los procesos de productividad de la Entidad.

Politica de Calidad

La gestidon de calidad esta orientada a que las entidades puedan gestionar de forma
eficiente sus planes y hacer un seguimiento de sus actividades; en Documentary
Management Mentor S.A.S (DMM) la gestion de calidad busca gestionar los procesos
de forma tal que estos se puedan trabajar en equipo y tomar decisiones acertadas.
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Para cumplir con la politica de calidad, la entidad busca mejorar continuamente y
comprometerse con el fin de lograr sus objetivos, esto incluye el fortalecimiento del
talento humano, cumplir con las normas, ademas disponer de los recursos fisicos,
tecnologicos y financieros, fundamentados en el mejoramiento continuo de la entidad
y la satisfaccion de los clientes.

Objetivos de Calidad

e Desarrollar proyectos de gestion documental propiciando la vinculacion
de capital privado en los diferentes servicios, para fortalecer la
transparencia y competitividad de los conjuntos residenciales del pais,
contribuyendo asi al mejoramiento y calidad de vida de los
copropietarios.

e Generar compromiso desde la Alta Direccion para la implementacion de
la politica de calidad al interior de Documentary Management Mentor
S.A.S (DMM), promoviendo la participacion activa del talento humano,
su formacién y capacitacion.

e Aplicar el marco normativo, juridico y técnico para el desarrollo de los
proyectos de gestién documental

e Hacer buen uso de los recursos fisicos, tecnoldgicos y financieros.

e Promover la toma de decisiones agil, oportuna y acertada mediante la
definicion de los procedimientos definidos para la entidad.

e Atender oportunamente las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR)
presentadas a la entidad.

7.1.2 Identificacion de Aspectos Criticos

Para identificar los aspectos criticos en la Oficina de Planeacion y Proyectos de
Documentary Management Mentor S.A.S (DMM), se tiene en cuenta la informacién
contenida en cada una de las herramientas que serviran de base para determinar la
situacién actual de la Entidad, ademas porque, permitira realizar un analisis en los
diferentes aspectos ya sea administrativo, técnico, tecnoldgico y archivistico; para
llegar a determinar cuales son los aspectos criticos. Las herramientas administrativas
son las siguientes:

e Informe de gestion 2018

e Diagndstico de Archivo
¢ Planes de Mejoramiento
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De acuerdo con las anteriores herramientas se procedera a determinar los aspectos
criticos, asi como también a identificar los riesgos, descritos de la siguiente manera:

No. | Aspecto Critico Riesgo
1 Sistema de Pérdida de la informacion y/o documentos
Gestion de digitales y electronicos
documentos
Electronicos No se evidencie la trazabilidad del proceso de
(SGDEA) requiere radicacion y respuesta de las comunicaciones
actualizacion oficiales.
Pérdida del acervo institucional.
No se puedan llevar a cabo procesos de
migracion de informacion.
Recepcion inoportuna o0 extemporanea de
documentos que se envian en cumplimiento de
requerimientos judiciales.
Duplicidad en la produccién documental por
impresion de documentos electrénicos.
2 Politicas de Incurrir en la eliminacion de documentos sin
eliminacion contar con un concepto técnico, respaldo legal y
inadecuadas. administrativo.
Posible destruccion de informacion que contenga
valores secundarios para la ciencia, la
investigacién o que contengan valores historicos.
Destruccion de informacién con fines ilicitos.
3 Carencia de un Divulgar informacion que puede ser clasificada

Modelo de
Seguridad de la
Informacion.

como confidencial.

Acceso no autorizado a la informacion
confidencial o reservada de la entidad.

Modificacion de la informacion por personal no
autorizado.

Manipulacion o robo de expedientes fisicos para
fines ilicitos.

Pérdida de informacion por accion voluntaria o
involuntaria de personal que accede a ella.
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Necesidad de
elaborar, actualizar
y aplicar los
Instrumentos
Archivisticos.

Incumplimiento de la normatividad en materia de
gestion documental.

Desconocimiento de los ciudadanos en cuanto al
acceso restringido de la informacion.

Incumplimiento de los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Naciéon — AGN, en el
Acuerdo No. 004 de 2013. Articulo 13 y 14 sobre
la “Implementacién y Actualizacion”.

No organizar los documentos de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion
Documental

Conservacion y
Preservacion de la

Perdida de informacibn por medidas de
conservacion y preservacion deficientes.

Informacion.
Deterioro de los soportes fisicos por excesiva
manipulacion de los documentos.
Obsolescencia de la tecnologia que permita
acceder a la informacién en formato digital.
Los Archivos de proyectos de concesion organizados

Procedimientos e
instructivos no se
aplican de manera
correcta para la
organizacion del
archivo de gestién.

de forma no estandarizada por aplicacion de
diversos criterios.

Corta duraciéon de
los soportes de
almacenamiento
de documentos
electronicos.

Pérdida de informacion.

Pérdida de la memoria institucional.

Las fotografias y
videos que genera
la Oficina de
Comunicaciones
de la entidad no
cuentan con
descripcion
documental.

Imposibilidad de clasificar el material para
proceder a su correcta organizacion.

No es posible adelantar procesos de valoracion
del material.

Crezca de forma indiscriminada el fondo
documental acumulado.

Tabla 7.1.2. Riesgos generados a partir del aspecto critico

Elaboracion: Propia
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7.1.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

A continuacién, se presenta la valoracion de los aspectos criticos identificados en
DMM, respecto a los ejes articuladores registrados en la guia del Archivo General de
la Nacion.

La metodologia para la valoracion contempla un puntaje de 0 a 10 para cada aspecto
critico, y el calculo del puntaje se realiza mediante la confrontacion de estos con cada
eje articulador; cuando se considera que el aspecto critico no tiene ningun impacto
frente al eje articulador su puntuacion seré de 0, mientras que si se considera que tiene
impacto se otorgara un punto.

Ejes Articuladores

© v c wq e
32 5S |8 92532 .
No Aspectos Criticos 76| 08| 88§G533 5 =] Total
= g E 50 g 8_6 d © o
- — S 'O o U —
Eo| 82|88 942542 -
© — =
I c <t | g £ &'g 2
Sistema de Gestion de
documentos Electrénicos
1 (SGDEA) requiere 4 2 6 > ! 24
actualizacion
5 _Polltlcas de eliminacion 5 4 6 5 7 27
inadecuadas
3 Caren_C|a de un Model_q de 5 5 6 10 8 34
Seguridad de la Informacion.
Necesidad de elaborar,
4 | actualizar 'y aplicar los 6 3 7 6 5 27
Instrumentos Archivisticos.
5 Conservamon_y Preservacion 7 3 9 4 5 8
de la Informacion.
Los Procedimientos e
instructivos no se aplican de
6 | manera correcta para la 4 4 3 2 7 20
organizacién del archivo de
gestion.
Corta duracion de los soportes
7 | de almacenamiento de 6 5 7 6 5 29
documentos electrénicos.
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Las fotografias y videos que
genera la Oficina de
8 | planeacion y proyectos de la 3 4 7 3 5 22
entidad no cuentan con
descripcion documental.

Total 40 30 51 41 49

Tabla 7.1.3 Asignacion de puntaje por factor critico segun ejes articuladores
Elaboracion: Propia

De acuerdo con lo anterior se puede evidenciar las prioridades ordenadas de mayor a
menor representadas en la siguiente tabla:

Aspectos Criticos Puntaje Ejes Articuladores Puntaje
Carencia de un Modelo de Preservaciéon de la
. P 34 ! 51
Seguridad de la Informacion. Informacion
Corta duracion de los soportes de I
) Fortalecimiento y
almacenamiento de documentos 29 . ., 49
i Articulacién
electrénicos.
Conservaciéon y Preservacion de Aspectos Tecnoldgicos y
> 28 : 41
Informacion. de Seguridad
Politicas de eliminacion Administracion de
. 27 . 40
inadecuadas Archivos
Necesidad de elaborar, actualizar
y aplicar los Instrumentos 27 Acceso a la Informacion 30
Archivisticos.

Sistema de Gestion de
documentos Electrénicos 24
(SGDEA) requiere actualizacién

Las fotografias y videos que

genera la Oficina de
Comunicaciones de la entidad no 22
cuentan con descripcion
documental.

Los Procedimientos e instructivos
no se aplican de manera correcta
para la organizacién del archivo de
gestion.
Tabla 7.2.2 Priorizacién de aspectos criticos de acuerdo con el puntaje calculado
Elaboracion: Propia
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7.1.4 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

Documentary Management Mentor S.A.S (DMM) determinaré cuales acciones tomar
para fortalecer los mecanismos electronicos con el fin de brindar una mejor seguridad
de la informacion, ademéas de disponer de los soportes adecuados para el
almacenamiento su conservacion y preservacion de la informacién, encaminados a
fortalecer el programa de gestion documental con el fin de contribuir a la buena gestion

de la informacion.

7.1.5 Formulacién de Objetivos

Con la intension de disminuir los riesgos presentados como aspectos criticos ademas
de los ejes articuladores que fueron identificados y expuestos anteriormente se
puntualiza los siguientes objetivos:

Aspectos Criticos/Ejes

Planes y Proyectos

Carencia de un Modelo de
Seguridad de la
Informacion.

- Elaborar un manual de
procedimientos para
gestionar la seguridad en
cada uno de los procesos
de la gestion documental

Articuladores Objetivos Asociados
- Crear Politicas de
Seguridad de la
Informacion.

Plan de Seguridad de la
Informacién

Corta duracibn de los
soportes de
almacenamiento de

documentos electrénicos.

- Garantizar la
preservacion de los
documentos electrénicos.

- Evaluar los diferentes
soportes utilizados para el
almacenamiento de los
documentos electronicos

Plan de conservacion y
preservacion a largo plazo
Sistema Integrado de
Conservacion SIC

Conservacion y
Preservacion de la
Informacion.

- Cumplir oportunamente
con las normas legales
gue constituye la gestién
de archivos y gestion

documental de acuerdo a
los lineamientos
normativos para la
conservacion y
preservacion de la
informacion

Plan de conservacion y

preservacion a largo
plazo.
Sistema Integrado de

Conservacion SIC

27




- Implementar la
eliminacién de registros
de acuerdo con las TRD.

Politicas de eliminacion - - Programa de Gestion
. - Definir procedimientos
inadecuadas Documental

para una correcta

eliminacion de los

documentos
Necesidad de elaborar, | Cumplir = con  la >

. ) normatividad archivistica | Programa de Gestion
actualizar y aplicar los leci . | |
Instrumentos Archivisticos establecida - segun el | Documenta
" | Decreto 2609 de 2012

- Realizar un analisis de

vulnerabilidad
Sistema de Gestion de | automatizado.
documentos Electronicos Programa de Gestion
(SGDEA) requiere | - Evaluar el sistema de | Documental

actualizacion

gestion documental Orfeo
para cumplir con lo
establecido en la norma.

Las fotografias y videos
gue genera la Oficina de
Comunicaciones de la
entidad no cuentan con
descripcién documental.

- Implementar la norma
ISAD (G) para la
descripcion de archivos.

Plan de descripcion de
documentos en soportes
especiales.

Los Procedimientos e
instructivos no se aplican
de manera correcta para la
organizacion del archivo de
gestion.

- Elaborar un
procedimiento de
auditorias internas, con el
fin de identificar el
cumplimiento de los
procedimientos para la
organizacion de los
archivos.

- Establecer
procedimientos para cada
proceso

Programa de Gestion

Documental

Plan de capacitacion.

Tabla 7.1.5 Formulacion de objetivos e identificacion de planes

Elaboracion: Propia

7.1.6 Formulacién de Planes y Proyectos (metodologia)

A continuacion, se describen los planes y programas que contribuirdn a mitigar los
riesgos asociados a los factores criticos identificados:
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DOCUMENTARY MANAGEMENT MENTOR S.A.S

Plan Institucional de Archivos 2020 — 2024

Nombre del Corto Mediano Largo
Plan o Alcance Metas Actividades | Responsables | Plazo Plazo Plazo
Proyecto 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024
Establecer los | Gestionar Establecer
lineamientos e | adecuadamente | politicas de
incrementar la | la seguridad de | Seguridad de la
seguridad de la | lainformacion, y | Informacién
informacion que la | Definir los
teniendo como | seguridad fluya | mecanismos
objetivo el | en un ambiente | para
mantenimiento | tecnoldgico salvaguardar los
Plan de la integridad, documentos
Seguridad de | disponibilidad 'y electronicos de Gestidn
la la manipulaciones Documental
Informacion | confidencialidad 0 alteraciones.

de la
informacion de
la entidad

Implementar las

Tablas de
Control de
Acceso.
Restriccion  de
acceso solo al
personal
autorizado
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Implementar
conforme a la
norma el
Sistema
Integrado de
Conservacion
teniendo en
cuenta el
Programa de

Incorporar
todos los
componentes
del Sistema
Integrado de
Conservacion
para la gestion
de los
documentos

Establecer
requisitos para
la preservacion
desde la
creacion hasta
su disposicion
final

Formular
programas

Plan de Gestion electronicos especiales para
Conservacion | Documental de la gestion de los
y la entidad con el documentos
preservacion | fin de facilitar el electrénicos .
- Gestion
a largo plazo | uso y implementar un Documental
- Sistema | conservacion modelo de
Integrado de | de los requisitos para
Conservacion | documentos. la gestion de los
SIC documentos
electrénicos
Formular
programas de
inspeccion para
la  verificacion
del
mantenimiento
del sistema de
almacenamiento
Establecer los | Lograr que los | Dar
Programa de . I s
, mecanismos documentos cumplimiento al Gestién
Gestion . e
necesarios para | tanto fisicos | Acuerdo 46 de | Documental
Documental
lograr la | como 2000, sobre
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adecuada
administracion
de los
documentos al
interior de la
entidad

electronicos de
la entidad
cumplan con los
parametros de
organizacion

establecidos en
la normatividad
archivistica

eliminacion de
documentos

Crear el
procedimiento
para eliminacién
de documentos
fisicos y
electronicos
basado en el A
cuerdo 46 de
2000

Automatizacion
de procesos con
los flujos
documentales
en el SGDO

Dar a conocer al
personal sobre
los
procedimientos
e instructivos
para la
organizacion de
los archivos de
gestién.

Crear todos los
instrumentos
archivisticos
para la
adecuada
funcion
archivistica
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Describir los
documentos

producidos por
la entidad, esto

Dar
cumplimiento
con la Norma
Internacional

Suscribir un
convenio para la
descripcion de
fotografias y

con el fin de | General de | videos
Plan de valorar, Descripcién Disponer de los
descripcién | conservar, y | Archivistica documentos que
de difundir de | ISAD (G) estos se Gestion
documentos | forma correcta encuentre Documental
en soportes | €l fondo debidamente
especiales | documental identificados,
clasificados vy
organizados
Describir el
contenido de la
informacion
Dar a conocer a | Cumplir con el | Dar a conocer al
los contratistas | estandar personal de
y al personal de | normalizado planta, asi como
planta sobre la | para la gestion | también a los
gestibon de la | de los archivos | contratistas
informacion sobre los
tanto fisica procesos y
Plan de como procedimientos Gestidn
Capacitacion | electronica para la | Documental

organizaciéon de
los archivos de
gestion

Capacitar a los
contratistas en
cuanto a los
procesos y
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procedimientos
para la
organizacion de
los archivos de
gestién

Realizar
seguimiento
para gestionar la
adecuada
organizacion de
archivos ya sea
fisico, asi como
también
electrénico
Realizar
capacitaciones
en cada una de
las
dependencias
de la entidad,
para dar a
conocer el
manual de
procedimientos

Tabla 7.1.6 Formulacion de planes y proyectos
Elaboracién: Propia
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7.1.7 Construccion del Mapa de Ruta

Dado que el Plan Institucional de Archivos —PINAR se desarrollara a lo largo de los
proximos cinco (5) afos, en la siguiente tabla se presenta de forma general el
desarrollo de los planes establecidos en el corto, mediano y largo plazo:

Plan o Proyectp Corto Mediano Plazo Largo
iempo Plazo Plazo
2020 2021 2022 2023 2024

Plan de Seguridad de
la Informacion

Plan de Conservacion
y preservacion a largo
plazo - Sistema
Integrado de
Conservaciéon SIC

Programa de gestion

documental
Plan de descripcion de
documentos en

soportes especiales

Plan de Capacitacion

Tabla 7.1.7 Mapa de ruta
Elaboracién: Propia

7.1.8 Construccion del Instrumento de Seguimiento y Control

Con el fin de hacer seguimiento y cumplir con las actividades y riesgos de los
proyectos evidenciados en el PINAR, también se incluird dentro del Plan
Institucional de Archivo, el Plan Anual de Accién herramienta elaborada por DMM,
determinada para el seguimiento y control.
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Medicién

Planes y Indicado | Me . . Observacio
Trimestral Grafico
Programas r ta n
1] 2 3 4
Implement
ar y
ejecutar Medir la
:igtema 100 capacidad de
de gestion| oy |22 | 22| 2> | 20 Porcentaje los
q o 1o | % | % | % aplicativos de
e £ software con
seguridad E 25% los que
def |E,i g 20% 25% cuenta la
|r:lormaC|o = - entidad, con
© .
" el fin de
Plan de § 10% garantizar la
. (_U o -
Selg;mdad _d,e la Asignar el S 5% Isegurldad de
nformacion personal & 0% a .
v a. b. c. d. informacion y
y los 2 Pri S T Cuart i
eqUIpOS % rime edgu erce uar Cumpllr por
o r ndo r o
necesario 5 Trime = Trime = Trime = Trime cada
S 10 25 25 25 stre stre stre stre trimestre un
. o | 5 ; 9 9 9 9 0
relaciona 0% : % % % W Porcentaje  25% 25% 25% 25% 25./0. de las
Yo actividades y
da con la - .
dad ™ Porcentaje concluir  con
segurida
deg la la meta de un
. . 0,
informaci 100%.
on
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Plan de
Conservacion
y preservacion
a largo plazo -

Sistema

Integrado de
Conservaciéon
SIC

Construc
cion del
SIC

90
%

o w

20
%

20
%

20
%

30%

25%

20%

15%

10%

5%

0%

Porcentaje

Ha.

M c. Tercer Trimestre

Primer Trimestre M b.

Construccion del SIC

30%

20%
20% 20%

c. Tercer d.
Prlmer Segundo Trimestr Cuarto
Trimestr =~ Trimestr e Trimestr
e e e
30% 20% 20% 20%

Segundo Trimestre

B d. Cuarto Trimestre

No se ha
podido
implementar
un
diagnostico
integral de
archivo, se
espera que
la meta sea
de un 90%, y
gue por cada
trimestre se
cumpla un
porcentaje
de acuerdo a
la grafica
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Programa de
gestion
documental

Actualizar
el
Programa
de
Gestion
document
al, dando
a conocer
la nueva
version

10
0%

(210\V]

25
%

25
%

25
%

Meta Actualizar el Programa de Gestion

25% 25%
20%
15%
10%
5%

0%

Documental

a.
Prime
r
Trime
stre
M Porcentaje 25%

Ha. Primer Trimestre M b.

M c. Tercer Trimestre

b
Segun
do
Trime
stre
25%

C. d.
Tercer Cuart
Trime o

stre Trime
stre
25% 25%

Segundo Trimestre

B d. Cuarto Trimestre

Contar con
el sistema de
gestion
documental
gue cumpla
con todas las
caracteristic
as que
amerita de
acuerdo con
las normas,
logrando una
administraci
on
centralizada
de los
archivos, de
tal manera
gue pueda
garantizar la
conservacio
n del
patrimonio
documental
y responder
a los
requerimient
os de los
organismos
de control.
Para lograr
la meta se
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espera que
por cada
trimestre se
cumpla un
25% de la
gestion.

Plan de
descripcion de
documentos
en soportes
especiales

Clasificac
ion

Costos
para la
descripci
on

Planeaci6
n

Cumplimi
ento

10
0%

N

25
%

25
%

25
%

Meta Actualizar el Programa de Gestion

25%

20%

15%

10%

5%
a. b. c. d.

=

C

()

S

=}

(S}

8 0%
Prime Segun Tercer Cuart

r do Trime o
Trime Trime stre Trime
stre stre stre
M Porcentaje 25% 25% 25% 25%

Ha. Primer Trimestre BMb. Segundo Trimestre

M c. Tercer Trimestre B d. Cuarto Trimestre

Realizar un
diagnostico
integral para
la ejecucion
del plan de
descripcion
de
documentos
en soportes
especiales,
cumplir con
el 100% de
las
actividades,
se establece
gue por cada
trimestre se
cumpla un
25%.
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Plan de
Capacitacion

Total de
funcionari
0S
capacitad
0S

80
%

40
%

40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0%

a.
Porcentaje

lan-de Capacitacion

Printer Tréegshido Trimestre
40% 40%

No se puede

capacitar a
todo el
personal,

para cumplir
con la meta
se establece
en un 80%

Tabla 3.1.8 Construccién del Instrumento de Seguimiento y Control
Elaboracién: Propia

7.1.9 Aprobacion y Publicacion

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, ha sido revisado y aprobado por la Oficina de Planeacion y Proyectos,
realizada el dia 20 de noviembre del 2019, por el cual se adopta el Plan Institucional de Archivos — PINAR, de
Documentary Management Mentor S.A.S (DMM) para la vigencia 2020 - 2024

39



8. CONCLUSIONES

e Laelaboracion del Plan Institucional de Archivos contribuye a la identificacion
de los aspectos mas relevantes en torno a la gestion documental dentro de
la institucion de modo que fue punto de partida para adelantar la planificacion
de los procesos a desarrollarse.

e Elaborar los planes en el marco del PINAR permite a la institucion desarrollar
acciones en pro de garantizar la adecuada administracion documental, asi
mismo cada accién establecida tiene impacto directo en la mitigacion de
riesgos a los que esta expuesta la entidad.

e Con el PINAR es posible optimizar las actividades archivisticas, y obtener
resultados o6ptimos con el fin de dar cumplimiento con la normatividad
ademas gestionar de la mejor forma la gestién archivistica.

¢ EI PINAR se constituye en la hoja de ruta que establece periodos de tiempo
determinados de modo que se puede hacer un efectivo seguimiento a las
acciones y se controla de manera general el avance en el desarrollo de
planes.

e El proceso de formulacién de un PINAR, sin importar la entidad, requiere
minimo de 6 meses. Se requieren cambios en el plan de estudios de CIDBA
para garantizar un mejor trabajo de aplicacion, porque 80 horas son
insuficientes.

9. RECOMENDACIONES

Una vez concluido el Proyecto de Aplicacion, y elaborado el instrumento Plan
Institucional de Archivos — PINAR se espera que haya una mejora continua en
cuanto a la funcion archivistica de DMM, y considerando que es factible llevar a
cabo el proyecto propuesto se recomienda tener en cuenta algunos aspectos a
mejorar de los cuales se menciona los siguientes:

¢ Que la Oficina de Planeacion y Proyectos, se comprometa con el proyecto,
a fin de contribuir con la ejecucion de planes, programas y proyectos,
ademas de apoyar con la gestidn prevista en el PINAR.

e Por medio de los programas establecidos sobre el Plan de Capacitacion,

informar a todo el personal de DMM contratistas y de planta, sobre los
beneficios que este instrumento archivistico aporta en cuanto a la
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planeacion de la funcién archivistica determinada de acuerdo con los
planes y proyectos establecidos y los beneficios que este instrumento
puede aportar para la gestidn archivistica, ademas para que de esta
manera lo puedan conocer.

e Poner en marcha los planes y programas para resolver los aspectos
criticos que pueden estar afectando la gestion de la funcidn archivistica.

e Dentro del aspecto tecnolégico se recomienda utilizar una aplicacion de
gestion documental, con el fin de dar cumplimiento a los criterios
establecidos en la normatividad.

e Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion SIC en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos.
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Anexo B. PINAR

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR
DOCUMENTARY MANAGEMENT MENTOR S.A.S

Oficina de Planeacion y Proyectos

Noviembre del 2019
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INTRODUCCION

DOCUMENTARY MANAGEMENT MENTOR S.A.S, adoptando como buena préctica
lo dicho en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental,
del Decreto 1080 del 2015, ha previsto para la vigencia 2020-2024 como una de sus
estrategias fundamentales, desarrollar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad -
PINAR, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el
diagnéstico integral de Archivos.

Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que con la apropiacion debida
de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la
atencién oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas de conservacion y
preservacion del patrimonio documental.
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1. Contexto estratégico

Documentary Management Mentor S.A.S (DMM) es una Entidad privada fundada en
el afio 2018, tiene personeria juridica, maneja patrimonio propio y posee autonomia
administrativa, financiera y técnica.

Fue fundada con el objeto de ofrecer servicios especializados de administracion de
archivos, gestion documental y de calidad para empresas de cualquier tamafio.

Documentary Management Mentor S.A.S, (DMM), es una entidad que brinda
soluciones de gestion documental para el procesamiento de la informacion fisica de
edificaciones. Sus soluciones permiten, entre otras cosas, diagnosticar el estado de
los documentos reunidos por propiedades horizontales en el transcurso de su vida
institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de
conservacion.

Aporta resultados orientados a la gestidn eficiente de la documentacion producida y/o
recibida por la administraciéon y los consejos de administracién, de acuerdo con lo
previsto en el reglamento de propiedad horizontal del parque residencial, y mediante
la aplicacion de estandares, normas y politicas nacionales e internacionales.

La Entidad esta ubicada en la ciudad de Soacha-Cundinamarca.
La mision y la vision de Documentary Management Mentor S.A.S (DMM), es:

e Mision: Desarrollamos soluciones de gestion documental, para generar
transparencia y servicios de calidad. Nuestra gestion se basa en el trabajo
en equipo y el crecimiento personal y profesional de nuestro talento
humano.

e Vision: para el afio 2021 la gestion administrativa de los conjuntos
residenciales de ciudad verde, Soacha, estara entre las mejores del
departamento de Cundinamarca y DMM, sera reconocida a nivel
departamental como una entidad modelo en la estructuracion y gestion de
proyectos de gestion documental para la propiedad horizontal.

e Estructura orgéanica: Documentary Management Mentor S.A.S (DMM),
se cre0 con los 6rganos de direccion y administracion y con la siguiente
estructura organica:
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Direccidn
General

Oficina de Oficina de
Planeacion y Asesoria Juridica
proyectos y Contratacion
[ [
Direccidn Direccidn D.lrgcuor_\ s Direccién del
: R Administrativay Direccion TIC
Comercial Académica Fiiaficiera Talento Humano

Organigrama DMM

Principios y Valores

Los valores hacen referencia a la forma de ser y actuar de las personas que son

altamente deseables como atributos o cualidades propias y de los demas, por cuanto
posibilitan la construccion de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad

humana, permiten llevar a la practica los principios éticos.

e Honestidad: Constituye una cualidad de cada colaborador vinculado a DMM.
Consiste en comportarse y expresarse con sinceridad y coherencia, respetando
los valores de la justicia y la verdad. Este es un valor imprescindible para que
las relaciones en la institucion se desarrollen en un ambiente de confianza y
solidaridad. La honestidad afianza el respaldo, seguridad y credibilidad en las

personas.

e Responsabilidad: Es asumir los roles y actividades encomendadas con
compromiso y solidaridad, haciendo el mejor esfuerzo por conseguir los
objetivos de Documentary Management Mentor S.A.S (DMM) con un manejo
eficiente de los recursos, asegurando la 6ptima gestion en las inversiones. Es
la obligacion de todos los miembros de la Entidad, para responder por sus actos
y contribuir al bienestar de la sociedad.

Principios

Los principios son las normas internas y creencias basicas sobre la forma correcta
como nos debemos relacionar con los otros y con el mundo, desde las cuales se
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erige el sistema de valores éticos al cual se adscriben las personas y grupos de la
compainia.

e Transparencia: Caracteristica que deben tener toda persona de bien,
consistente en comunicar sus pensamientos, sentimientos y propuestas sin
ocultar nada, actuar de manera honrada, sencilla y directa.

e El talento humano es el capital més valioso de la Entidad: Documentary
Management Mentor S.A.S (DMM) reconoce que el capital humano es el pilar
fundamental que permite concretar las politicas, planes y programas formulados
para cumplir la misién y la vision; el capital humano es un recurso estratégico
para los procesos de productividad de la Entidad.

Politica de Calidad

La gestion de calidad esta orientada a que las entidades puedan gestionar de forma
eficiente sus planes y hacer un seguimiento de sus actividades; en Documentary
Management Mentor S.A.S (DMM) la gestion de calidad busca gestionar los
procesos de forma tal que estos se puedan trabajar en equipo y tomar decisiones
acertadas.

Para cumplir con la politica de calidad, la entidad busca mejorar continuamente y
comprometerse con el fin de lograr sus objetivos, esto incluye el fortalecimiento del
talento humano, cumplir con las normas, ademas disponer de los recursos fisicos,
tecnoldgicos y financieros, fundamentados en el mejoramiento continuo de la entidad
y la satisfaccion de los clientes.

Objetivos de Calidad

e Desarrollar proyectos de gestién documental propiciando la vinculacion
de capital privado en los diferentes servicios, para fortalecer la
transparencia y competitividad de los conjuntos residenciales del pais,
contribuyendo asi al mejoramiento y calidad de vida de los
copropietarios.

e Generar compromiso desde la Alta Direccién para la implementacién de
la politica de calidad al interior de Documentary Management Mentor
S.A.S (DMM), promoviendo la participacién activa del talento humano,
su formacién y capacitacion.
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e Aplicar el marco normativo, juridico y técnico para el desarrollo de los
proyectos de gestion documental

e Hacer buen uso de los recursos fisicos, tecnoldgicos y financieros.

e Promover la toma de decisiones agil, oportuna y acertada mediante la
definicion de los procedimientos definidos para la entidad.

e Atender oportunamente las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR)
presentadas a la entidad.

2. Identificacion de Aspectos Criticos

Para identificar los aspectos criticos en la Oficina de Planeacion y Proyectos de
Documentary Management Mentor S.A.S (DMM), se tiene en cuenta la informacion
contenida en cada una de las herramientas que serviran de base para determinar la
situacion actual de la Entidad, ademas porque, permitira realizar un analisis en los
diferentes aspectos ya sea administrativo, técnico, tecnoldgico y archivistico; para
llegar a determinar cuédles son los aspectos criticos. Las herramientas administrativas
son las siguientes:

e Informe de gestién 2018
e Diagndstico de Archivo
e Planes de Mejoramiento

De acuerdo con las anteriores herramientas se procedera a determinar los aspectos
criticos, asi como también a identificar los riesgos, descritos de la siguiente manera:

No. | Aspecto Critico Riesgo
1 Sistema de - Pérdida de la informacion y/o documentos
Gestion de digitales y electronicos
documentos
Electronicos - No se evidencie la trazabilidad del proceso de
radicacion y respuesta de las comunicaciones

(SGDEA) requiere

. ., oficiales.
actualizacion

- Pérdida del acervo institucional.

- No se puedan llevar a cabo procesos de
migracion de informacion.
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Recepcion inoportuna o0 extemporanea de
documentos que se envian en cumplimiento de
requerimientos judiciales.

Duplicidad en la produccion documental por
impresion de documentos electronicos.

Politicas de
eliminacion
inadecuadas.

Incurrir en la eliminacion de documentos sin
contar con un concepto técnico, respaldo legal y
administrativo.

Posible destruccion de informacion que contenga
valores secundarios para la ciencia, la
investigacion o que contengan valores historicos.

Destruccion de informacion con fines ilicitos.

Carencia de un
Modelo de
Seguridad de la
Informacion.

Divulgar informacion que puede ser clasificada
como confidencial.

Acceso no autorizado a la informacion
confidencial o reservada de la entidad.

Modificacion de la informacion por personal no
autorizado.

Manipulacion o robo de expedientes fisicos para
fines ilicitos.

Pérdida de informacién por accién voluntaria o
involuntaria de personal que accede a ella.

Necesidad de
elaborar, actualizar
y aplicar los
Instrumentos
Archivisticos.

Incumplimiento de la normatividad en materia de
gestion documental.

Desconocimiento de los ciudadanos en cuanto al
acceso restringido de la informacion.

Incumplimiento de los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nacion — AGN, en el
Acuerdo No. 004 de 2013. Articulo 13 y 14 sobre
la “Implementacién y Actualizacion”.

No organizar los documentos de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retenciéon
Documental
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Conservacion y
Preservacion de la
Informacion.

Perdida de informacibn por medidas de
conservacion y preservacion deficientes.

Deterioro de los soportes fisicos por excesiva
manipulacion de los documentos.

Obsolescencia de la tecnologia que permita
acceder a la informacién en formato digital.

Los
Procedimientos e
instructivos no se

Archivos de proyectos de concesion organizados
de forma no estandarizada por aplicacion de
diversos criterios.

aplican de manera
correcta para la
organizacién del

archivo de gestion.

7 Corta duracion de - Pérdida de informacién.
los soportes de
almacenamiento - Pérdida de la memoria institucional.

de documentos
electrénicos.
8 Las fotografias y - Imposibilidad de clasificar el material para
videos que genera proceder a su correcta organizacion.
la Oficina de
Comunicaciones
de la entidad no
cuentan con
descripcion
documental.

Tabla 1 Riesgos generados a partir del aspecto critico
Elaboracién: Propia

- No es posible adelantar procesos de valoracion
del material.

- Crezca de forma indiscriminada el fondo
documental acumulado.

2.1 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

A continuacion, se presenta la valoracion de los aspectos criticos identificados en
DMM, respecto a los ejes articuladores registrados en la guia del Archivo General de
la Nacion.

La metodologia para la valoraciéon contempla un puntaje de 0 a 10 para cada aspecto
critico, y el célculo del puntaje se realiza mediante la confrontacion de estos con
cada eje articulador; cuando se considera que el aspecto critico no tiene ningan
impacto frente al eje articulador su puntuacion sera de 0, mientras que si se
considera que tiene impacto se otorgara un punto.
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No

Aspectos Criticos

Ejes Articuladores

Administracio

n de Archivos

Acceso a la
Informacioén
Preservacion
de la
Aspectos
Tecnolbgicos

Fortalecimient

oy

Total

Sistema de Gestion de
documentos Electronicos
(SGDEA) requiere
actualizacion

24

Politicas de eliminacién
inadecuadas

27

Carencia de un Modelo de
Seguridad de la Informacion.

34

Necesidad de elaborar,
actualizar y aplicar los
Instrumentos Archivisticos.

27

Conservaciéon y Preservacion
de la Informacion.

28

Los Procedimientos e
instructivos no se aplican de
manera correcta para la
organizacién del archivo de
gestion.

20
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7 | de almacenamiento de
documentos electrénicos.

Corta duracion de los soportes

29

Las fotografias y videos que
genera la Oficina de

8 | planeacién y proyectos de la
entidad no cuentan con
descripcion documental.

22

Total

40

30 51 41

49

Tabla 2. Asignacién de puntaje por factor critico segun ejes articuladores
Elaboracion: Propia

De acuerdo con lo anterior se puede evidenciar las prioridades ordenadas de mayor
a menor representadas en la siguiente tabla:

no se aplican de manera correcta

Aspectos Criticos Puntaje Ejes Articuladores Puntaje

Carencia de un Modelo de Preservacion de la

. _, 34 -, 51
Seguridad de la Informacion. Informacion
Corta duracion de los soportes de -

. Fortalecimiento y

almacenamiento de documentos 29 : ., 49

. . Articulaciéon
electronicos.
Conservacion y Preservacion de Aspectos Tecnolégicos y

., 28 . 41

Informacion. de Seguridad
Politicas de eliminacion Administracion de
) 27 ) 40
inadecuadas Archivos
Necesidad de elaborar, actualizar
y aplicar los Instrumentos 27 Acceso a la Informacién 30
Archivisticos.
Sistema de Gestion de
documentos Electronicos 24
(SGDEA) requiere actualizacién
Las fotografias y videos que
genera la Oficina de
Comunicaciones de la entidad no 22
cuentan con descripcion
documental.
Los Procedimientos e instructivos 20
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para la organizacion del archivo
de gestion.

Tabla 3 Priorizacion de aspectos criticos de acuerdo con el puntaje calculado

Elaboracion: Propia

3. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

Documentary Management Mentor S.A.S (DMM) determinara cuales acciones tomar
para fortalecer los mecanismos electronicos con el fin de brindar una mejor seguridad
de la informacion, ademas de disponer de los soportes adecuados para el

almacenamiento su conservacion y preservacion de la informacion, encaminados a

fortalecer el programa de gestion documental con el fin de contribuir a la buena

gestién de la informacion.
3.1 Formulacion de Objetivos

Con la intension de disminuir los riesgos presentados como aspectos criticos ademas
de los ejes articuladores que fueron identificados y expuestos anteriormente se

puntualiza los siguientes objetivos:

Aspectos Criticos/Ejes

i Objetivos
Articuladores J

Planes y Proyectos
Asociados

- Crear Politicas de
Seguridad de la
Informacion.

Carencia de un Modelo de

Seguridad de la - Elaborar un manual de

procedimientos para

Plan de Seguridad de la
Informacién

documentos electronicos. | soportes utilizados para
el almacenamiento de los
documentos electrénicos

Informacién. . .

gestionar la seguridad en

cada uno de los procesos

de la gestion documental

- Garantizar la

preservacion de los Plan de conservacion y
Corta duracion de los documentos electrénicos. | preservacion a largo
soportes de plazo
almacenamiento de - Evaluar los diferentes

Sistema Integrado de
Conservacion SIC
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Conservacion y
Preservacion de la
Informacion.

- Cumplir oportunamente
con las normas legales
gue constituye la gestion
de archivos y gestion
documental de acuerdo a
los lineamientos
normativos para la
conservacion y
preservacion de la
informacion

Plan de conservacion y
preservacion a largo
plazo.

Sistema Integrado de
Conservacion SIC

Politicas de eliminacién
inadecuadas

- Implementar la
eliminacion de registros
de acuerdo con las TRD.

- Definir procedimientos
para una correcta
eliminacion de los
documentos

Programa de Gestién
Documental

Necesidad de elaborar,
actualizar y aplicar los
Instrumentos Archivisticos.

- Cumplir con la
normatividad archivistica
establecida segun el
Decreto 2609 de 2012

Programa de Gestién
Documental

Sistema de Gestion de
documentos Electrénicos
(SGDEA) requiere
actualizacion

- Realizar un analisis de
vulnerabilidad
automatizado.

- Evaluar el sistema de
gestién documental Orfeo
para cumplir con lo
establecido en la norma.

Programa de Gestién
Documental

Las fotografias y videos
gue genera la Oficina de
Comunicaciones de la
entidad no cuentan con
descripcion documental.

- Implementar la norma
ISAD (G) para la
descripcion de archivos.

Plan de descripcion de
documentos en soportes
especiales.

Los Procedimientos e
instructivos no se aplican
de manera correcta para la

- Elaborar un
procedimiento de
auditorias internas, con el
fin de identificar el

Programa de Gestion
Documental

Plan de capacitacion.
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organizacion del archivo cumplimiento de los

de gestion. procedimientos para la
organizacion de los
archivos.
- Establecer
procedimientos para cada
proceso

Tabla 4. Formulacion de objetivos e identificacion de planes
Elaboracién: Propia
3.2. Formulacion de Planes y Proyectos (metodologia)

A continuacion, se describen los planes y programas que contribuirdn a mitigar los
riesgos asociados a los factores criticos identificados:



DOCUMENTARY MANAGEMENT MENTOR S.A.S

Plan Institucional de Archivos 2020 — 2024

Nombre del Corto Mediano Largo
Plan o Alcance Metas Actividades | Responsables | Plazo Plazo Plazo
Proyecto 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024
Establecer los | Gestionar Establecer
lineamientos e | adecuadamente | politicas de
incrementar la | la seguridad de | Seguridad de la
seguridad de la | la informacion, | Informacién
informacion y que la Definir los
teniendo como | seguridad fluya | mecanismos
objetivo el en un ambiente | para
mantenimiento | tecnoldgico salvaguardar los
Plan de la integridad, documentos
Seguridad de | disponibilidad y electrénicos de Gestion
la la manipulaciones Documental
Informacién | confidencialidad o alteraciones.

de la
informacion de
la entidad

Implementar las
Tablas de
Control de
Acceso.

Restricciéon de
acceso solo al
personal
autorizado
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Plan de
Conservacion
y
preservacion
a largo plazo
- Sistema
Integrado de
Conservacion
SIC

Implementar
conforme a la
norma el
Sistema
Integrado de
Conservacion
teniendo en
cuenta el
Programa de
Gestion
Documental de
la entidad con
el fin de facilitar
elusoy
conservacion
de los
documentos.

Incorporar
todos los
componentes
del Sistema
Integrado de
Conservacion
para la gestion
de los
documentos
electrénicos

Establecer
requisitos para
la preservacion
desde la
creacion hasta
su disposicién
final

Formular
programas
especiales para
la gestion de los
documentos
electrénicos

implementar un
modelo de
requisitos para
la gestion de los
documentos
electrénicos

Formular
programas de
inspeccion para
la verificacion
del
mantenimiento
del sistema de
almacenamiento

Gestion
Documental
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Programa de
Gestion
Documental

Establecer los
mecanismos
necesarios para
lograr la
adecuada
administracion
de los
documentos al
interior de la
entidad

Lograr que los
documentos
tanto fisicos
como
electrénicos de
la entidad
cumplan con
los parametros
de organizacion
establecidos en
la normatividad
archivistica

Dar
cumplimiento al
Acuerdo 46 de
2000, sobre
eliminacién de
documentos

Crear el
procedimiento
para eliminacién
de documentos
fisicos y
electrénicos
basado en el A
cuerdo 46 de
2000

Automatizacion
de procesos
con los flujos
documentales
en el SGDO

Dar a conocer al
personal sobre
los
procedimientos
e instructivos
para la
organizacion de

Gestion
Documental
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los archivos de
gestion.

Crear todos los
instrumentos
archivisticos
para la
adecuada
funcion
archivistica

Describir los
documentos
producidos por
la entidad, esto

Dar

cumplimiento
con la Norma
Internacional

Suscribir un
convenio para
la descripcién
de fotografias y

con el fin de General de videos
Plan de valorar, Descripcion Disponer de los
descripcién | conservar, y Archivistica documentos
de difundir de ISAD (G) gue estos se Gestidn
documentos | forma correcta encuentre Documental
en soportes | el fondo debidamente
especiales | documental identificados,
clasificados y
organizados
Describir el
contenido de la
informacion
Plan de Dar a conocer a | Cumplir con el | Dar a conocer al Gestion
Capacitacion | los contratistas | estandar personal de Documental
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y al personal de
planta sobre la
gestion de la
informacion
tanto fisica
como
electrénica

normalizado
para la gestion
de los archivos

planta, asi como
también a los
contratistas
sobre los
procesos y
procedimientos
para la
organizacion de
los archivos de
gestion

Capacitar a los
contratistas en
cuanto a los
procesos y
procedimientos
para la
organizacion de
los archivos de
gestion

Realizar
seguimiento
para gestionar
la adecuada
organizacion de
archivos ya sea
fisico, asi como
también
electrénico
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Realizar
capacitaciones
en cada una de
las
dependencias
de la entidad,
para dar a
conocer el
manual de
procedimientos

Tabla 5. Formulacion de planes y proyectos
Elaboracion: Propia
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4. Construccion del Mapa de Ruta

Dado que el Plan Institucional de Archivos —PINAR se desarrollara a lo largo de los
proximos cinco (5) afios, en la siguiente tabla se presenta de forma general el
desarrollo de los planes establecidos en el corto, mediano y largo plazo:

Plan o Proyectg Corto Mediano Plazo Largo
Tiempo Plazo Plazo
2020 2021 2022 2023 2024

Plan de Seguridad de
la Informacion

Plan de Conservacion
y preservacion a largo
plazo - Sistema
Integrado de
Conservacién SIC
Programa de gestion
documental

Plan de descripcion
de documentos en
soportes especiales
Plan de Capacitacion

Tabla 6 Mapa de ruta
Elaboracion: Propia

5. Construccién del Instrumento de Seguimiento y Control

Con el fin de hacer seguimiento y cumplir con las actividades y riesgos de los
proyectos evidenciados en el PINAR, también se incluird dentro del Plan
Institucional de Archivo, el Plan Anual de Accion herramienta elaborada por DMM,
determinada para el seguimiento y control.
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Medicién

Planes y Indicado | Me ) . Observacio
Trimestral Grafico
Programas r ta n
1] 2 3 4
Implement
ary Medir la
ejecutar capacidad de
un los
sistema 100 |55 | 25 | 25 | 25 Porcentaje aplicativos de
de gestidon | o software con
g % o | % | % | % .
de S 5504 los que
. (8] (o]
seguridad £ H59% cuenta la
S 20% .
de la 2 entidad, con
informacié o 15% el fin de
(] .
Plan de n ° 10% garantizar la
Seguridad de la < 5% seguridad de
Informacion _ & 0% la
Asignar ° a. b. c d- informacion
el c Prime Segu Terce  Cuart . y
o . ndo . o cumplir por
per50n3.| Trime | Trime = Trime = Trime cada
y |OS 2 stre stre stre stre .
CaUIDOS 10 o5 | 25 | 25 WPorcentaje  25% | 25% = 25% | 25% trimestre un
quip .| 0% 5 % | % | % 25% de las
necesario % W Porcentaje actividades y
S . concluir con
relaciona la meta de un
da co_n la 100%.
seguridad
de la
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informaci
on

Plan de
Conservacion
y preservacion
a largo plazo -

Sistema

Integrado de
Conservaciéon
SIC

Construc
cion del
SIC

90
%

20
%

20
%

20
%

30%

25%

20%

15%

10%

5%

0%

Porcentaje

Ha.

M c. Tercer Trimestre

Construccion del SIC

30%

I 20%

Prlmer Segundo
Trimestr | Trimestr
e e
30% 20%

Primer Trimestre M b.

20% 20%
c. Tercer d.
Trimestr Cuarto
e Trimestr
e
20% 20%

Segundo Trimestre

B d. Cuarto Trimestre

No se ha
podido
implementar
un
diagnostico
integral de
archivo, se
espera que
la meta sea
de un 90%,
y que por
cada
trimestre se
cumpla un
porcentaje
de acuerdo
a la grafica
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Programa de
gestion
documental

Actualizar
el
Programa
de
Gestion
document
al, dando
a conocer
la nueva
version

10
0%

25
%

25
%

25
%

Meta Actualizar el Programa de Gestion

25% 25% °
20%
15%
10%
5%
a. b. o d.

=

oy

[}

€

35

Q

8 0%
Prime Segun Tercer Cuart

r do Trime o
Trime Trime stre Trime
stre stre stre
B Porcentaje 25% 25% 25% 25%

Ha. Primer Trimestre BMb. Segundo Trimestre

M c. Tercer Trimestre M d. Cuarto Trimestre

Contar con
el sistema
de gestion
documental
gue cumpla
con todas
las
caracteristic
as que
amerita de
acuerdo con
las normas,
logrando
una
administraci
on
centralizada
de los
archivos, de
tal manera
gue pueda
garantizar la
conservacio
n del
patrimonio
documental
y responder
a los
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requerimient
os de los
organismos
de control.
Para lograr
la meta se
espera que
por cada
trimestre se
cumpla un
25% de la
gestion.

Plan de
descripcion de
documentos
en soportes
especiales

Clasificac
ion

Costos
para la
descripci
on

Planeaci6
n

Cumplimi
ento

10
0%

25
%

25
%

25
%

Meta Actualizar el Programa de Gestion

Documental

0%

Prime Segun
r do
Trime Trime
stre stre
M Porcentaje 25% 25%

Ha. Primer Trimestre M b.

M c. Tercer Trimestre

25%

20%

15%

10%

5%
a. b. c. d.

Tercer Cuart
Trime o
stre Trime
stre
25% 25%

Segundo Trimestre

B d. Cuarto Trimestre

Realizar un
diagnéstico
integral para
la ejecucién
del plan de
descripcion
de
documentos
en soportes
especiales,
cumplir con
el 100% de
las
actividades,
se establece
que por
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cada
trimestre se
cumpla un
25%.

Plan de
Capacitacion

Total de
funcionari
0s
capacitad
0s

80
%

40
%

40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0%

Porcentaje  40% 40%

lan-de Capacitacion

a. Printer Tréegstido Trimestre

No se puede
capacitar a
todo el
personal,
para cumplir
con la meta
se establece
en un 80%

Tabla 7 Construccion del Instrumento de Seguimiento y Control

Elaboracién: Propia
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6. Aprobacioén y Publicacion

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, ha sido revisado y aprobado por la Oficina
de Planeacion y Proyectos, realizada el dia 20 de noviembre del 2019, por el cual se
adopta el Plan Institucional de Archivos — PINAR, de Documentary Management
Mentor S.A.S (DMM) para la vigencia 2020 - 2024
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Anexo C. Diagnostico de Gestion Documental

Se recogieron distintas fuentes de informacion para determinar el diagnostico de Gestidn
Documental de DMM, se analiz6 la informacién del informe de Gestidon de la vigencia
2018 en el marco de los procesos archivisticos y se identificaron aspectos criticos,
debilidades, oportunidades, amenazas y mejoras de la gestion documental de la entidad.
Las estrategias de mejoramiento se indican en el Plan Institucional de Archivos PINAR

Las fuentes de informacion utilizada fueron:

= Situacion Actual
» Informe de gestion 2018

Anexo D. Matriz De Responsabilidades-RACI

Las actividades programadas estan sujetas a la asignacion de recursos para la
contratacion de servicios, o0 a la asignacion de talento humano de la planta de personal
de la entidad cuya concertacion de objetivos esta relacionada de forma directa con la
ejecucion de las estrategias de implementacion del PINAR

La oficina de planeacion y proyectos estima como equipo humano minimo para
implementacion, el que se indica en la siguiente estructura:

Profesional 1 [Técnico. 1

Pr. 2 Tc. 1
-|Pr. 3 |—|Tc. 1 |
Pr. 4 Tc. 1

Anexo E. Presupuesto anual para laimplementacién del PINAR

Para cada vigencia, el presupuesto asignado a la oficina de planeacion y proyectos de
Documentary Management Mentor (S.A.S), y con los cuales se dara inicio a las
actividades de implementacion del PINAR, de acuerdo a la fuente de financiamiento se
detalla en el siguiente cuadro.

Estrategia Indicador: Cumplimiento del |Herramienta de
Gestién Documental PINAR. Seguimiento
Fuente de Sub Tipo de
. N Rubro (Pr . Valor
Financiacion ubro (Proyecto) Actividad | Contrato alo
Presupuesto
Gastos de
Funcionamiento Total
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Anexo F. Informe de Resultados
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2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacidn del trabajo realizado?
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3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucion o Empresa:
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4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):
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Anexo G. Carta Trabajo de Aplicacion

DMM

Gestidn Documentsl y HSEQ

Soacha, 19 de septiembre del 2019
Com. 1-00-002-2019

Sefiores

COMITE DE TRABAJO DE GRADO

Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacién Bibliotecologia y Archivistica
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

ARMENIA, QUINDIO

ASUNTO: Trabajo de Aplicacion

Saludo:

De acuerdo al asunto en referencia, y con el fin de cumplir con el requisito que exige el
programa CIDBA, me permito informarles que DOCUMENTARY MANAGEMENT MENTOR
S.A.S aceptd que la estudiante BIBIANA ACEVEDO MARTINEZ, identificada con cedula de
ciudadania nGmero 53.017.191 de Bogotd, para que realice el trabajo de aplicacion
denominado “Diseno del Plan Institucional de Archivos (PINAR) en DOCUMENTARY
MANAGEMENT MENTOR S.A.S. El trabajo a realizar se desarrollara en horario no laboral,
cumpliendo con el tiempo que estime la Universidad....80 horas. Esperando que al culminar
con el trabajo de aplicacion, los resultados sean de un gran aporte para la entidad.

Atentamente,

7

"—-f‘/{/’ckx:"\ %)’ CA'("\J -
Fernando A. Pachon
/(epresentante Legal

Calle 16 No 36c-92 Ofc. 9037044
Suacha-Cdmarca Whatsapp 3114485307

South America Visit our site at www.dmmentor.com
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Anexo H. Consentimiento Informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo FERNANDO ALEXANDER PACHON ORTEGON identificado con la C.C No. 80047861 como
Representante legal o Director de Ja Institucion o entidad Documentary Management Mentor S.A.S
autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacién denominado Disefio del plan Institucional de
Archivos-PINAR Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a)

acerca de sus objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion
o la participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo

derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacién obtenida como
resultado de la participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales y
de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta

Institucidn.

/
Firma del Responsable: ~§//’/ﬂ s ){} ,Z ool
Firma de estudiante (s) CIDBA: #[QALAE@JL 4,

Fecha: /9- 09-20/9

Resolucion N* 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion
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Anexo |. Carta de finalizacion

DMM

Gestion Documental y HSEQ

Soacha, 28 de noviembre del 2019
Com. 1-00-051-2019

Sefores

COMITE DE TRABAJO DE GRADO

Programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion Bibliotecologia y Archivistica
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

ARMENIA, QUINDIO

ASUNTO: Carta de Finalizacion

Saludo:

De acuerdo al asunto en referencia, y con el fin de cumplir con el requisito que exige el
programa CIDBA, me permito informarles que DOCUMENTARY MANAGEMENT MENTOR
S.A.S certifica que la estudiante BIBIANA ACEVEDO MARTINEZ, identificada con cedula de
ciudadania nimero 53.017.191 de Bogota, realizo el trabajo de aplicacion denominado
“DISENO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR) EN DOCUMENTARY
MANAGEMENT MENTOR S.A.S. El trabajo se desarrollo, segiin acta, entre el 7 de octubre
y el 27 de noviembre, del ano en curso, en horario no laboral, cumpliendo con el tiempo
que estimo la Universidad....80 horas.

Los objetivos y resultados esperados se cumplieron a satisfaccion, al culminar con el
trabajo de aplicacion, lo que es un gran aporte para la entidad.

Atentamente,
J
#///t." A / (L

Fernando A. Pachén
Representante Legal

Calle 16 Na 36¢-92 Ofc. 9037044
Suacha-Cdmarca Whatsapp 3114485307
South America Visit our site at www.dmmentor.com
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Anexo J. Video

https://youtu.be/u6s--mu7-ul
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https://youtu.be/u6s--mu7-uI

