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1. INTRODUCCION:

En el presente documento?! se estableceran los parametros necesarios, asi como la
metodologia a utilizarse en la creacion y elaboracién del PLAN DE ACCION
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR) del Area Metropolitana de Bucaramanga
(AMB). Con miras de dar cumplimiento a los propésitos de la funcion archivistica y
de la gestion documental establecidas por las leyes vigentes nacionales,
contribuyendo con ello al fortalecimiento institucional; ya que la entidad carece de
dicha herramienta archivistica.

Teniendo en cuenta que el PINAR es un instrumento de planeacion de la Gestion
Documental que toda entidad publica o privada debe adoptar, segun La Ley 594 de
200 — Ley General de Archivo, especialmente el articulo 4 “Principios Generales”,
de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Trasparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional, especialmente en el articulo 16 “Archivos” y del
Decreto 2609 de 2012, principalmente en el articulo 8 “Instrumentos archivisticos
para la gestion documental”’; y que dicho decreto 2609 también es donde se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, y parcialmente son adecuados los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 “Archivos electrénicos”.

Ademas, que la circular 005 del 2012, emanada por el Archivo General de la Nacion
(AGN), quien gracias a la Directiva Presidencial 04 de 2012, mediante la cual se
solicita a las entidades publicas la reduccion del papel como medio de registro de
documentos y actuaciones de la administracion publica, adoptando diferentes
practicas asi como la utilizacion de medios electronicos en la gestion documental
del Estado; y que de igual forma, en el marco del Decreto - Ley 019 de 2012 "Ley
Anti tramites”, la iniciativa se debe entender como un apoyo para racionalizar y
simplificar trdmites, procesos, procedimientos y servicios internos, con el propdésito
de eliminar funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz en la
gestion de las entidades.

! Basado en el Manual de Formulacidn del Plan Institucional de Archivo PINAR, establecido por el Archivo
General de la Nacion — AGN, en 2014.
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Esto incluye lo establecido en la Circular No. 2 de 1997 emanada por el Archivo
General de la Nacion, quien fijé los "...parAmetros a tener en cuenta para la
implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos”, entre las cuales
se encuentra la digitalizacion.

Asi las cosas, este Plan debe ser el resultado de un proceso dinamico al interior de
la entidad, que requiere de la cooperacién, articulacion y coordinacion permanente
entre La alta direccién y los responsables de las areas de archivo, sistemas,
planeacidn, y juridica entre otros; con el fin de, no solo mantener una trazabilidad y
parametrizacion de los procesos, si no con ello orientar los planes, programas y
proyectos a corto, mediano y largo plazo, en todo lo referente a la Gestion
Documental.

Por ende, el proyecto mostrara las etapas en que incurrira la creacion y elaboracion
del PINAR del AMB, como son: Primera, contextualizacion e importancia
institucional; Segunda, descripcion de la metodologia necesaria a utilizar para
creacion y elaboracion del PINAR, segun la reglamentacion vigente, incluyendo la
identificacion de los diferentes Planes, Programas y Proyectos, necesarios en el
desarrollo de la funcion archivistica.
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2. PRIMERA ETAPA

CONTEXTUALIZACION E IMPORTANCIA INSTITUCIONAL

Como EL Plan de Accién Institucional de Archivo, es una herramienta para la
planeacién de la funcidn archivistica del AMB, este debe estar articulado con los
demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad, ya que esta es la
importancia real de este: ser soporte a la planeacion estratégica, no solo en los
aspectos archivisticos, sino también administrativos, econdmicos, técnicos y
tecnologicos; pues debe tenerse en cuenta que los archivos contribuyen a la eficacia
y eficiencia del desarrollo misional de la entidad, asegurando la correcta creacion,
gestién, organizacion y conservaciéon de los documentos producidos.

Los beneficios que el AMB obtendra al implementar el PINAR son:

e Contar con una guia consolidada en el desarrollo de la funcién archivistica.

e Tener claras las metas a corto, mediano y largo plazo, en cuanto a la gestién

documental.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para el desarrollo de la gestién

documental.

e Alcanzar una correcta articulacion con los demas planes y proyectos que la
entidad deba implementar.

e Facilitar el seguimiento, medicibn y mejora de los planes y proyectos

formulados.
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3. SEGUNDA ETAPA

METODOLOGIA PARA LA CREACION Y ELABORACION DEL PINAR

Los siguientes seran los lineamientos y pardmetros que se emplearan en la creacion
y elaboracion del Plan de Accion Institucional de Archivo — PINAR del Area
Metropolitana de Bucaramanga — AMB.

3.1 Identificacion de la Situacion Actual de la Funcion Archivistica de la
entidad, asi como de sus archivos:

Identificar la situacion actual de la entidad, es una herramienta que permitira definir,
de manera general, la problemética a las cuales se enfrenta la funcion archivistica
dentro del AMB y como podra mejorarse. Para ello, se deberan levantar los
siguientes procesos:

e Diagnostico Integral de Archivo Central y de Gestién del AMB.

e Mapa de Riesgos de la documentacion producida y que reposa en sus
archivos.

e Planes de mejoramiento, en cuanto a la funcion archivistica, generados a
partir de las auditorias internas y externas (en colaboracion con las areas
respectivas).

e Autoevaluacion de la Funcién Archivistica dentro del AMB.

3.2 Definicion de Aspectos Criticos:

Una vez identificada la situacién actual del AMB, respeto a la Gestién documental,
debera realizarse una tabla donde se anotaran los riesgos a los que esta expuesta
la funcién archivistica dentro del AMB, debido al insipiente desarrollo e
implementacion de los procesos que integral La Gestion Documental, a pesar de
tener aprobadas y vigente las Tablas de Retencion Documental (TRD).
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Con ello, se estableceran los riesgos a que se incurren dados los aspectos

administrativos y presupuestales que pudieran estar afectando el correcto desarrollo
de la funcion archivistica.

Para definir los aspectos criticos se sugiere la siguiente tabla:

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

3.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores:

Priorizar en los aspectos criticos que pueda arrojar el Diagnostico de Archivo,
permitird tener metas claras y concisas en cuanto a la creaciéon y elaboracién del
PINAR en el AMB.

Dicha priorizacion, establecera una relacion directa con la formulacion de la vision
estratégica y los objetivos que debe cumplir el PINAR de la entidad.

Se recomienda la aplicacion de la tabla de priorizaciéon de aspectos?:

2 Colombia. Ministerio de Cultura. Archivo General de la Nacién. (2014). Manual: formulacién del Plan
Institucional de Archivos - PINAR. Bogota.
3|BID, Manual de Formulacién del PINAR - AGN
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Una vez identificados y PRIORIZADO los aspectos criticos, que existen dentro del
AMB, para el desarrollo de la funcién archivistica, se podra determinar el impacto
gue estos tienen. Todo ello, con el fin de buscar el posible manejo de los mismos,
junto a una solucién permanente.

Este manejo y solucién seran real una vez sea aplicada la Tabla de Evaluacién®

ADMINISTRACION | ACCESO ALA | PRESERVACION
DE ARCHIVOS INFORMACION DE LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

4IBID, Manual de Formulacion del PINAR - AGN
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3.4 Formulacion de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos —
PINAR:

Para formular la vision estratégica del PINAR del AMB, es necesario haber obtenido
los resultados y conclusiones de la identificacion de ASPECTOS CRITICOS,
PRIORIZACION y EVALUACION de los mismos.

Asi el AMB podra manifestar de forma clara y concisa las medidas de mejora en su
funcion archivistica.

3.5 Formulacion de Objetivos:

Los Objetivos del PINAR son la intencién manifiesta de las acciones de mejor que
el AMB haré para el correcto desarrollo de la funcién archivistica. Asi, se establecera
la ruta necesaria para hacer cumplir dichos objetivos: los cuales deben enmarcar
los Planes, Programas y Proyectos que dan vida a los diferentes instrumentos de
archivo.

3.6 ldentificacion de los Planes, Programas y Proyectos, que necesita el
AMB

Con los Planes, Programas y Proyectos se respondera a cada uno de los objetivos
formulados para el desarrollo del PINAR, teniendo en cuenta la siguiente estructura
metodoldgica en la formulacién de estos:

e Nombre del Plan o Proyecto.

e Alcance.

e Metas.

e Actividades, y acciones para el cumplimiento de las metas establecidas.
¢ Indicadores.

e Cronograma.

e Matriz de Asignacién de Responsabilidades.

e Presupuesto.
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Dentro de los Planes, Programas y Proyectos que el PINAR del AMB debera
proyectar estan:

Creacion del Diagnéstico Integral de Archivo (Gestion, Central e Historico).
Actualizaciéon del Inventario Integral, de los documentos del Archivo Central e
Historico.

Creaciéon de un Banco Terminolégico.

Actualizacién del Programa de Gestién Documental — PGD.

Actualizacion de los Cuadros de Clasificacion Documental.

Creacion del Listado Maestro de Series y Sub-series.

Articular, para la Actualizacion del Organigrama de la entidad.

Actualizacién de Tablas de Retencién Documental — TRD

Creacion de Tablas de Valoracion Documental — TVD

Articular y Actualizacion del Sistema de Gestion de Calidad en los procesos
documentales.

Creacién del Plan de Capacitaciones.

Articular la Ventanilla Unica de Correspondencia con los demas procesos de
Gestion Documental.

Fortalecimiento de los procesos de recepcién, tramite, entrada y salida de
documentos.

Creacion del Cronograma de Trasferencias Documentales.

Actualizar el Protocolo de Trasferencias Documentales.

Creacion de la Tabla de Control de Acceso a los Documentos.

Creacion del Sistema Integrado de Conservacién y Preservacion Documental
Creacion del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos.
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3.7 Construccion del Mapa de Ruta:

En el Mapa de Ruta, se establecera el orden en el que se van a desarrollar los
planes, programas y proyectos que el AMB debera implementar como desarrollo de
su PINAR y de su funcioén archivistica.

Dicho mapa de ruta se vera reflejado en la siguiente tabla:

Plan, Programa
O Proyecto

Tiempo

Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo (3 afios en
(1 afio) (1 a3 afos) adelante)
2018 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026

3.8 Construccién de la Herramienta de Seguimiento y Control:

La construccion de esta herramienta permitira monitorear en un periodo de tiempo
determinado a los planes, programas y proyectos que el AMB debera implementar
como desarrollo de su PINAR y de su funcién archivistica.

Este seguimiento y Control debe estar definido conjuntamente con el area de
Archivo, Secretaria General y por Control Interno.
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4. PRESUPUESTO

Articular y Enmarcar los recursos econOmicos para el desarrollo de la funcion
archivistica, asi como de su PINAR y los diferentes Planes, Programas y Proyectos
que de él se deriven, segun el Plan de Inversiones de la entidad o Plan de Compras,
segun sea el caso.
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