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1. INTRODUCCION

El Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo INFITULUA E.I.C.E.,
presenta el Plan Institucional de Archivos - PINAR 2024-2027 en cumplimiento del
Decreto 2609 de 2012, la normatividad expedida por el Gobierno Nacional en los
altimos afios en cabeza del Archivo General de la Nacion, estd pensado para
desarrollarse con metas a corto, mediano y largo plazo, y en este sentido se
entiende por Corto Plazo el afio 2024, por mediano plazo los afios 2025-2026 y por
largo plazo el afio 2027, considerando el analisis de necesidades, el Diagnéstico
Integral de Archivos elaborado en el 2023, también los diferentes planes y acciones
de mejora establecidos para responder a las observaciones sobre el tema, que han
formulado los organismos de control de la entidad.

Para la actualizacion del PINAR se tuvo en cuenta lo descrito en el Manual:
Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General de la
Nacion — AGN. Esta actualizacion se tomod con base en los resultados arrojados del
diagnéstico integral de archivos 2023, a fin de poder describir de manera acertada
los aspectos criticos, evaluarlos, priorizarlos y formular los proyectos o planes que
sean necesarios a acorto, mediano y largo plazo. Es importante sefalar que este
instrumento se encuentra articulado con el Programa de Gestion Documental,
requisito indispensable para la implementacion. El presente documento esta
dividido en dos (2) partes: i) Contexto organizacional: en el cual se describen la
mision, visién, politica del sistema de gestion de calidad y politica de Gestion
Documental y Desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR: se inicia con la
identificacion de aspectos criticos seguido de la evaluacion y priorizacion, definicion
de la vision estratégica del PINAR y objetivos. A partir de esto se formulan los planes
y proyectos, el mapa de ruta y herramienta de seguimiento para el control oportuno.
Esta actualizacion esta formulada para las vigencias 2024 a 2027, de acuerdo con
los parametros de corto y mediano plazo.

Por lo anterior, es preciso contar con un instrumento archivistico el cual permita
identificar y priorizar metas y objetivos, que garanticen la adecuada administracion
de la informacion en la entidad, con esta finalidad se actualiza el Plan Institucional
de Archivos - PINAR, este instrumento permite la articulacion con los diferentes
planes de la entidad, entre los cuales se destaca el Plan Estratégico Institucional,
Planes de Accion entre otros, acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000 - Ley
General de Archivos-, que enmarca los lineamientos de las actividades que cada
afo deben llevarse a cabo para desarrollar y dar continuidad a la construccién de
un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos,
desde la planeacion en su rol estratégico, articulada con los demas planes del
Instituto , en concordancia con lo exigido en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.
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2. OBJETIVO GENERAL.

Garantizar la preservacion de la informacién, la administracion de los archivos y el
acceso a la informacion de INFITULUA E.I.CE. con miras a mejorar las instalaciones
locativas del archivo, implementacion de las tablas de retencién documental, la
organizacion de los archivos de gestién y el acceso a la informacién segun la
normatividad vigente.
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3. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR.

La metodologia empleada para la realizacion, implementacion y seguimiento del
PINAR esta basada en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos -
PINAR (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2014), teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8., con el fin de lograr la
alineacion de la gestion documental y la administracion de archivos, con la mision y
estrategias de la entidad. El desarrollo de la metodologia de planeacion estratégica
tuvo en cuenta las siguientes fases:

. Identificacion de la situacién actual -Diagndstico integral de archivo)

. Definicién de aspectos criticos

. Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores

. Objetivos Estratégicos Plan Institucional de Archivos-PINAR

. Proyectos estratégicos

. Mapa de Ruta -PINAR

. Herramientas de seguimiento y control PINAR

~No ok~ WN P

Teniendo en cuenta lo establecido por el Archivo General de la Nacién, se procedi6é
a evaluar el nivel de impacto de los aspectos criticos por medio del analisis de los
siguientes Ejes Articuladores:

1. Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el
personal.

2. Acceso a la Informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

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

4. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnolégica.

5. Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gestion
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4. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”. Ley 1437 de 2011 Capitulo IV “...autorizan la
utilizacion de medios electrénicos en el proceso administrativo en particular
en lo referente al documento publico en medios electronicos, el archivo
electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcion de
documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes de datos.

Ley 1564 de 2012 “por medio de la cual se expide el cddigo general del
proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las
tecnologias de la informacién y de las comunicaciones en todas las
actuaciones de la gestion 8 y tramites de los procesos judiciales, asi como
en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014 “por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones” (Articulos 24,25 y 26).

Decreto 2578 de 2012 “por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracién de los archivos del Estado”.

Decreto 2609 de 2012 “por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestibn Documental para todas las
Entidades del Estado".

Decreto 1515 de 2013 “por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
histérico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones”. Decreto 1100 de 2014 “Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo
relativo al Patrimonio Cultural de la Nacién de naturaleza documental
archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 029 de 2015 “por medio del cual se reglamenta el proceso de
entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las entidades que se
suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo20 de la Ley
594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras
disposiciones” Decreto 103 de 2015 “por el cual se reglamenta parcialmente
la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”.
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e Decreto 106 de 2015 “por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y controla los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras disposiciones” Decreto 1080 de 2015 “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural’.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Tulua, INFITULUA
E.I.C.E., es un establecimiento publico de caracter municipal, descentralizado, de
fomento y desarrollo, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente.

El Instituto tiene como objeto el fomento, promocién y contribucion al desarrollo
socioeconémico del municipio de Tulua y los municipios del centro del departamento
del Valle del Cauca, mediante la prestacién de servicios de crédito y garantia,
a favor de obra.

5.1 MISION

Somos una Empresa Industrial y Comercial del Estado, de financiamiento,
promocion y desarrollo, a través de la administracion integral de proyectos, a nivel
del territorio nacional, convirtiéndonos en una herramienta de gestion para las
entidades publicas, privadas y comunidad en general, con el fin de promover y
contribuir al desarrollo sostenible y la innovacion.

5.2 VISION

En el 2030 seremos una empresa lider a nivel regional, confiable, competitiva e
innovadora de financiamiento, promocion y desarrollo en la administracion integral
de proyectos, dentro del marco de transparencia, valores, que enmarcan la
integridad institucional.
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5.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

v

AN

Establecer estrategias efectivas de mercadeo y ventas, que contribuyan al
fortalecimiento y posicionamiento a nivel regional y nacional del instituto.
Establecer mecanismo de planificacion que permitan el seguimiento y control
desde la formulacion hasta la ejecucion de los proyectos, garantizando un
monitoreo constante.

Ampliar el alcance de nuestro portafolio de servicios, logrando incrementar
los niveles de satisfaccion a las necesidades de la comunidad, a través de la
optimizacién de los recursos de las entidades publicas y privadas a nivel de
region y nacion.

Establecer mecanismos de recoleccion de informacion, que permitan
identificar variables que puedan servir de criterio al momento de tomar
acciones encaminadas hacia una mejor oferta de los productos y servicios
de la entidad.

Fortalecer el Sistema de Gestién de Calidad, con el objetivo de certificar los
procesos misionales, generando un alto grado de confiabilidad a nuestros
grupos de interes.

Establecer estrategias de comunicacion efectivas, fortaleciendo los canales
dispuestos por el Instituto.

Optimizar el equipamiento institucional, a través de la identificacion de
necesidades, que permitan mejorar las condiciones para el desarrollo de las
actividades del instituto y en la atencion de los grupos de valor.

Desarrollar espacios y herramientas enfocados a fortalecer los procesos de
la entidad, a través de los ejercicios de induccion y reinduccién, mediante la
implementacion de nuevas metodologias.
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6. VALORES
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INZITULUA....

Instituto de

Promocion y de Tulua

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

Copligor QP REFE0PUIR e A | (7ot E dr/ETabpeidn: 20/01/2022)

Pag.: 10de 24

—

JURIDICA

INZITULUA....

Instituto de Financiamiento, Promocién

Desarrollo de Tulus

—
|

CONTROL
INTERNO
DIRECCION AL TIVA Y
FINANCIERA
TALENTD HUMANG ¥
CONTASILIDAD Y

TEZORERIA PRESLPUESTO SERMICIOS

ADMINISTRATIVOS

8. MAPA DE PROCESOS INFITULUA
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Financiamiento
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NECESIDADES
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llustracién N*01 Mapa de Procesos de INFITULUA E.L.C.E. de conformidad a la
Resolucién N*100.036.01119 del 18 de junio de 2020




°
7z
‘INfITL{IM—Ly{ALEU';E PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR
Cédigo: OD-P33-02 | Version: 04 | Fecha de aprobacion: 20/01/2022 Pag.: 11de 24

9. POLITICAS INSTITUCIONALES

9.1 POLITICA DE CALIDAD

En INFITULUA E.I.C.E prestamos servicios de financiamiento y gestion de
proyectos enfocados al desarrollo socioeconémico del municipio de Tulua y otros
entes territoriales, para ello contamos con servidores publicos competentes y
comprometidos con el mejoramiento continuo del sistema integrado de gestion, en
busca de satisfacer las necesidades de nuestros clientes.

9.2 POLITICA DE RIESGO

A través de la resolucién No. 10-36.0159 del 23 de septiembre de 2021, se ajusto
la Politica de Administracion de Riesgos del Instituto de Financiamiento , Promocién
y Desarrollo de Tulud — INFITULUA E.L.C.E. Valle del Cauca”, establece
lineamientos para el ejercicio de practicas y referentes para el tratamiento eficaz de
los riesgos que se puedan identificar en la entidad, con el objeto de evitar/mitigar
y/o detectar posibles situaciones que puedan conllevar a su materializacion, y asi
implementar las acciones las eficaces correspondientes, protegiendo por ende los
procesos en sus diferentes dimensiones y durante todas las actuaciones del Instituto
de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Tulua —INFITULUA E.I.C.E. y a sus
funcionarios, buscando con ello evidenciar una mayor transparencia en sus
actuaciones y a su vez promoviendo la voluntad y compromiso de la alta Direccion
para establecer las estrategias y acciones necesarias que permitan minimizar la
ocurrencia de situaciones que obstaculicen el logro de los objetivos institucionales.

9.3 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulud INFITULUA E.I.C.E.
como entidad publica se compromete a cumplir y aplicar las leyes, requisitos
establecidos por el decreto 2609 de 2012, la ley 594 art 12 la administracion publica
sera la responsable de la gestion de documentos y de la administraciéon de sus
archivos y consciente de la importancia que se debe tener con la informacién
producida y recibida tanto de forma fisica como electronica; pues son la evidencia
de su gestion y de la veraz efectividad y transparencia.

De acuerdo a lo anterior:
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v' Es de compromiso del Instituto designar un lugar adecuado con los requisitos
para salvaguardar los archivos fisicos y electrénicos en lugares adecuados y que
cumplan con la norma de Archivo General de la Nacion segun ley 594 del 2000
art 13, acuerdo 008 de 2014.

v" Administrar la documentacion siendo estas las actividades que comprenden los
procesos de planeacion, produccion, gestion y trmite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion, para garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion.

v' Cada dependencia garantizara la calidad en la produccion de los documentos;
ademas, velara por su seguridad e integridad durante el periodo de gestion y
sera responsabilidad del archivo central cuando los reciba.

v" Implementar los mecanismos y lineamientos necesarios para garantizar la
conservacion de la informacion que se encuentra en medio fisico y electrénico.

v La politica de Gestion Documental adoptara y establecera las mejores practicas
de la gestién documental para la seguridad y confidencialidad de la informacion,
para su proteccion, acceso y difusion de la informacion.

Aprobada el 21 de enero del 2021.

10.PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PINAR

El Plan Institucional de Archivo - PINAR de INFITULUA estad dirigido a los
funcionarios publicos en el ejercicio de sus funciones, a los usuarios externos y
Entes de control.

10.1 IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PINAR

El Plan Institucional de Archivos —PINAR este articulado con los demas planes y
proyectos estratégicos de INFITULUA, su importancia radica en el soporte a la
planeacién estratégica en los aspectos archivisticos de orden normativo,
administrativo, econdémico, técnico y tecnoldgico para contribuir a la eficacia y
eficiencia en el servicio a los usuarios internos y externos, facilitar el acceso,
creacion, gestion, organizacion y conservacion de la informacién producida. El
beneficio institucional generado a partir de la formulacion del Plan Institucional de
Archivos —PINAR, es:
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v' Contar con un marco de referencia para la planeacion y desarrollo de la

funcion archivistica.

Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.
Optimizar el uso de los recursos.

Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos
formulados para el mejoramiento continuo de la gestion documental de
entidad.

ANANENENEN

11.DEFINICION DE LA SITUACION ACTUAL

El Instituto, realizé un diagnéstico integral en la vigencia 2023, donde se evidencio
que hay aspectos en la funcion archivistica que se deben mejorar, por lo que se
hace indispensable actualizar esta herramienta y proyectar el cumplimiento a corto,
mediano y largo plazo de los instrumentos archivisticos reglamentarios.

La gestiébn documental hace parte del proceso de apoyo, como se evidencia en el
mapa de procesos de la entidad, por consiguiente, se tiene articulada la politica de
gestiébn documental con los sistemas y modelos de gestion de la entidad.

Por lo anterior, fue necesario tener como referencia diferentes documentos que
sirvieron como insumo para la correcta identificacion de los aspectos criticos, entre
los cuales se destacan el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accion
Institucional que identifica as actividades a desarrollar con relacion a la gestion
documental, el Plan Institucional de Archivos vigencias 2020 a 2023, adicionalmente
se realizd actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivos, dado que es insumo
indispensable para la actualizacion del PINAR ya que permite determinar la
situacion actual del Instituto en cuanto a la administracién de archivos y gestiéon
documental. Asi mismo, a continuacion, se realiza una descripcion detallada de los
instrumentos archivisticos.
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RESOLUCION Y FECHA ’
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE APROBACION VERSION | PUBLICADO
Acta N° 04 del 12 de agosto de 2022 del Pagina Web e
Tabla de Retencion Documental — TRD Comité Institucional de Gestion y 1 Intranet del
desempefio de la actualizacion de las Instituto
Tablas de Retencion —TRD y Certificacion
de Convalidacion N°01 del 4 de mayo 2023
emitido por el Consejo Departamental de
Archivo y el certificado de Registro Unico de
Series y Subseries —RUSD por parte del
Archivo General de las Nacion el 2 de junio.
Cuadro de Clasificacién Documental — CCD deTRD | Acta N° 04 del 12 de agosto de 2022 del 1 Pagina Web e
Comité Institucional de Gestién y Intranet del
desempefio de la actualizacion de las Instituto
Tablas de Retencion —TRD y Certificacion
de Convalidacion N°01 del 4 de mayo 2023
emitido por el Consejo Departamental de
Archivo y el certificado de Registro Unico de
Series y Subseries —RUSD por parte del
Archivo General de las Nacién el 2 de junio.
Programa de Gestién Documental Actualizado enero -2024 1 Intranet del
Instituto
Plan Institucional de Archivos-PINAR Actualizado enero -2024 1 Pagina Web e
Intranet del
Instituto
Banco Terminolégico de tipo serie y subseries Acta N°04 del 9 de septiembre 2021del 1 Web Intranet
documentales Comité Institucional de Gestion y
Desempefio
Tablas de control de acceso para el establecimiento Pagina Web e
de categorias para el control de acceso a la 2022 1 Intranet del
informacion .
Instituto
Inventario Unico documental 2022 3
Politica de Gestion documental Realizada el 20/1/2021-PINAR Intranet del
Instituto
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12.IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Dentro de la identificacion de los aspectos criticos y la asociacion de los riesgos, se
tomé como fuente principal de informacion lo establecido en el Programa de Gestion
Documental y la versién del plan institucional de Archivos-PINAR 2020 -2023.
Adicionalmente, se tuvo en cuenta el soporte del Informe Diagnostico Integral de
Archivo, realizado en la vigencia 2020,2021,2022 y actualizado en 2023; a partir de
este ejercicio se definieron los aspectos criticos relacionados en la siguiente tabla.

Aspectos Criticos

Objetivos

En su mayoria los funcionarios (planta, trabajadores
oficiales y contratistas) no tienen la cultura archivistica
y consideran que archivar es responsabilidad de los
auxiliares o apoyos administrativos. Y como
consecuencia los archivos de gestion no cumplen en
su totalidad con los procesos técnicos de archivo.

Incluir en el plan Institucional de Capacitacién-PIC
temas de Gestién Documental para preparar de forma
grupal e individual a los funcionarios sobre la
responsabilidad frente a los archivos que producen y
custodian, en cumplimiento de sus funciones,
aplicando los diferentes manuales, planes,
instructivos, formatos y procedimientos.

Elaborar y/o actualizar los inventarios documentales
de los archivos de gestidn de los procesos del Instituto
cuando haya lugar. el cual son responsabilidad de
cada funcionario.

Actualizar constantemente el inventario documental
del Archivo Central.

Insuficiencia de espacios para custodia de los archivos
de gestién, lo cual ha generado que, en el archivo
Central, se tenga un espacio para almacenar los
archivos de gestion de algunos procesos que, por su
volumen documental, es imposible custodien en sus
archivos de gestion.

Disefiar el cronograma de  Transferencias
Documentales para que los diferentes procesos
realicen traslados de los expedientes que han
cumplido su tiempo de retencién.

Infraestructura del archivo central no cumple en su
totalidad, con lineamientos de Acuerdo 049 de 2000.

Adecuar la infraestructura para el archivo central que
se planea con base en el Acuerdo 049 de 2000,
proceso en el cual se realizara el andlisis de ubicacion
del archivo central debido al cambio de administracion
por lo cual se realiza analisis de ubicacién

Consolidar el proceso de organizacion de archivo de
gestion del Proceso de Mercadeo (Desarticulacion de
la integridad de los expedientes de las historiales de
venta de los proyectos del Instituto).

Elaborar un cronograma de visitas al proceso de
Mercadeo para evidenciar la implementacion de la
Gestion Documental a los expedientes de los Proyectos
del Instituto.

No se evidencia la conformacién de expedientes y carpetas
de acuerdo con los parametros de las TRD en cada uno de
los archivos de gestion del Instituto (aplicacién de las TRD).

Conformar los expedientes de acuerdo con los parametros de
las TRD (aplicacion de las TRD y las Normas aplicables
para la produccién de documentos).

Fortalecimiento de los procesos de recepcién, tramite,
entrada y salida de documentos. Articular la Ventanilla Unica
con los demas procesos de Gestion Documental.

Articular la Ventanilla Unica con los deméas procesos de
Gestion Documental.
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13. EJES ARTICULADORES

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestion documental en el
Instituto:

-ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y procedimientos y el
personal.

- ACCESO A LA INFORMACION: Comprende aspectos como la transparencia la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizaciéon documental.

- PRESERVACION DE LA INFORMACION: Incluye aspectos como la conservacion
y el almacenamiento de la informacion.

- ASPECTOS TECNOLOGICOS Y SEGURIDAD: Abarca aspectos como la
seguridad de la informacion y la infraestructura tecnologica.

- FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION: Involucra aspectos como la
armonizacion de la gestion documental con otros modelos de gestion.

Se define que, para categorizar las prioridades del Instituto, los aspectos criticos
con mayor relevancia, seran definidos segun el resultado de la calificacion del eje
horizontal, es decir el sumatorio total de los criterios de evaluacion. Teniendo en
cuenta que el Manual de Formulacién del PINAR del AGN, no cuenta con un método
de ranking para evidenciar si un riesgo se encuentra en estado alto, medio o bajo,
el Ministerio establece los siguientes criterios de medicion.

BAJO 0-10
MEDIO 10-20
ALTO 20-30
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En su mayoria los funcionarios (planta, trabajadores
oficiales y contratistas) no tienen la cultura
archivistica y consideran que archivar es
responsabilidad de los auxiliares o apoyos 15 2 2 2 10 31
administrativos. Y como consecuencia los archivos
de gestion no cumplen en su totalidad con los
procesos técnicos de archivo.

Insuficiencia de espacios para custodia de los 15 2 2 2 10 31
archivos de gestion, lo cual ha generado que, en el
archivo Central, se tenga un espacio para almacenar
los archivos de gestién de algunos procesos que, por
su volumen documental, es imposible custodien en
sus archivos de gestion.

Infraestructura del archivo central no cumple en su 20 1 1 1 20 43
totalidad, con lineamientos de Acuerdo 049 de 2000.

No se cuenta con el desarrollo y la implementacién 20 10 10 20 10 70
de un Sistema de Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA- validando la
respectiva matriz del modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos de archivo
MOREQ

No se evidencian lineamientos para la 20 10 10 20 10 70
normalizacion, almacenamiento y disposicion de
documentos en soportes como CD, discos duros u
otros formatos diferentes al papel

Consolidar el proceso de organizacién de archivo de 15 2 2 2 10 31
gestion del Proceso de Mercadeo (Desarticulacion
de la integridad de los expedientes de las historiales
de venta de los proyectos del Instituto).

Implementar un proceso de organizacién y ajuste a 15 2 2 2 10 31
los parametros de las TRD convalidadas, sobre los
documentos y expedientes electrénicos
conformados por los diferentes procesos del
Instituto.

Implementar las TRD en la herramienta del SGDEA 15 2 2 2 10 31
para la conformacion y administracion de
expedientes electronicos.

Fortalecimiento de los procesos de recepcion, | 15 2 2 2 10 31
tramite, entrada y salida de documentos. Articular la
Ventanilla Unica con los demas procesos de Gestion
Documental.
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14. MAPA DE RUTA 2024-2027

Los objetivos establecidos para desarrollar el PINAR del Instituto 2024 — 2027son:

OBJETIVOS

PLANES, CORTO MEDIANO PLAZO LARGO
PROGRAMAS Y PLAZO (2 ANOS) PLAZO
PROYECTOS (1 ANO) (3 ANOS)

ASOCIADOS 2024 2025 2026 2027

Incluir en el plan Institucional de
Capacitacion-PIC temas de Gestion
Documental para preparar de forma grupal
e individual a los funcionarios sobre la
responsabilidad frente a los archivos que
producen y custodian, en cumplimiento de
sus funciones, aplicando los diferentes
manuales, planes, instructivos, formatos y
procedimientos

PGD

Elaborar y/o actualizar los inventarios
documentales de los archivos de gestién de
los procesos del Instituto cuando haya
lugar. el cual son responsabilidad de cada
funcionario.

PGD

Actualizar constantemente el inventario
documental del Archivo Central.

PGD

Disefiar el cronograma de Transferencias
Documentales para que los diferentes
procesos realicen traslado de los
expedientes que han cumplido su tiempo de
retencion.

PGD

Adecuar la infraestructura para el archivo
central que se planea con base en el
Acuerdo 049 de 2000, proceso en el cual se
realizara el andlisis de ubicacion del archivo
central debido al cambio de administracion.

PGD

Elaborar un cronograma de visitas al
proceso de Mercadeo para evidenciar la
implementacién de la Gestién Documental a
los expedientes de los Proyectos del
Instituto.

PGD

Conformar los expedientes de acuerdo con

los parametros de las TRD (aplicacion de

las TRD y las Normas aplicables  para
la produccion de  documentos).

PGD

Articular la Ventanilla Unica con los demas
procesos de Gestién Documental.

PGD
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15.PRESUPUESTO

Si bien en la identificacion de los aspectos criticos tenemos en cuenta que varios
registran la necesidad de adquirir un software para diferentes actividades que nos
ayudarian a la preservacion de la informacion digital y electrénica, aspectos
identificados en el PINAR 2020-2023 los cuales no se lograron por la falta de
recursos del Instituto.

Sin embargo, el Instituto se compromete en incluir los aspectos que no se pueden
llevar a cabo por falta de recursos posiblemente en la proxima actualizacion de los
objetivos del PINAR -2025, lo cual queda sujeto a disponibilidad de recursos.

16.CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Las herramientas de seguimiento y control deben alinearse a los requisitos
impuestos por los entes de control, a continuaciéon, se describen los lineamientos
exigidos:

* Plan de accion

= Mapa de riesgos

» Plan anticorrupcion
= Seguimiento al PGD
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17.GLOSARIO:

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

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

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidn y retine los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reiine su documentacion
en trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa. Archivo del
orden departamental.

Archivo general de la nacién: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacién y de la conservacién y la difusion del acervo documental que lo integra
y del que se le confia en custodia.

Archivo histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestién, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).
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productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la
Nacion y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado
de conceptuar sobre: e el valor secundario o no de los documentos de las entidades
publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas. e La eliminacion de
documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion documental e La
evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. En el proceso de organizaciéon de fondos acumulados es pertinente
el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la
definicibn de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001,
expedido por el Archivo General de la Nacion.

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

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones. Documento
esencial.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o
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autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados en el
articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente
forma: administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la

informacion, aspectos tecnologicos y de seguridad, y fortalecimiento y articulacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién
de un mismo asunto. Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio
y de conclusiébn de un expediente, independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas
reciente de un conjunto de documentos.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

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

Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico
en un pais.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
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documentos.

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

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

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

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

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para Su conservacion
permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos
archivisticos.

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

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
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central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes. Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de
una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal

forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de
vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de
una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

18.CONTROL DE CAMBIOS

N° Descripcion Fecha del cambio

01 Creacion del PINAR 27/01/2020

02 Actualizacién de los 24/01/2021
objetivos del PINAR 2020

03 Actualizacion de los 20/01/2022
objetivos del PINAR 2021

04 Actualizacion del PINAR 30/1/2024

JULIAN ANDRES RESTREPO TABORDA
Gerente General del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de
Tulua, INFITULUA E.I.C.E.

Redacto: Julian Andrés Acevedo, Profesional Universitario. Talento Humano y Servicios Administrativos.
Reviso: Margarita Lenis Vargas, Directora Administrativa y financiera
Aprob6: Maribel Mondragén Benitez, Jefe Asesora Oficina Juridica
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central, y de éste al histérico, de conformidad con las tgblas de'retencién. y de
valoracion documental vigentes. Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de

una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal

forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administraciéon posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de
vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de
una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

18.CONTROL DE CAMBIOS

N° Descripcion Fecha del cambio

01 Creacion del PINAR 27/01/2020

02 Actualizacion de los 24/01/2021
objetivos del PINAR 2020

03 Actualizacion de los 20/01/2022
objetivos del PINAR 2021

04 Actualizacion del PINAR 30/1/2024

JULIAN ANDRES RESTREPO TABORDA
Gerente General del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de
Tulua, INFITULUA E.I.C.E.

Redacto: Julian Andrés Acevedo, Profesional Universitario. Talento Humano y Servicios Administrativos.
Reviso: Margarita Lenis Vargas, Directora Administrativa y financiera
Aprobd: Maribel Mondragdn Benitez, Jefe Asesora Oficina Juridica




