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INTRODUCCION

La Gobernacién de Caldas con miras al cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley 1437 de 2011, la Ley 1712
de 2014, y Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental del Decreto 1080 de
2015, elaboré el Plan Institucional de Archivo PINAR, como estrategia para la formulacién y desarrollo del
Proceso de Gestién Documental, articulado a los indicadores del Modelo Integrado de la Gestidn y la
Planeacién, asi como los indicadores del FURAG 2 y Transparencia y Acceso a la Informacion.

Para la actualizacién de este Plan Institucional de Archivos, se consideraron los avances y acciones
ejecutadas hasta el afio 2023. En este contexto, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, como
parte de sus funciones, evalla y aprueba la actualizacion asi se logra articular el proceso archivistico,
contribuyendo al cumplimiento de metas desde el Programa de Gestion Documental, Sistema Integrado
de Conservacién y Plan de Mejoramiento Archivistico.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA GOBERNACION DE CALDAS

Misidon

Planificar y promover el desarrollo econdmico, social y fisico, dentro del territorio, mediante el ejercicio
de funciones administrativas, de coordinacion, de complementariedad y de subsidiariedad hacia la acciéon
municipal y de intermediacién entre la nacidn y los municipios, asi como la prestacion de los servicios que
determinen la Constitucion y las leyes.

Vision
En el afio 2025, Caldas sera un Departamento Competitivo en el ambito regional, nacional e internacional,
integrado en sus subregiones y con el resto del pais, orientado por los principios de desarrollo sostenible

qgue conllevan a la equidad social, a la paz, al fortalecimiento de su diversidad biolégica y cultural y a la
generacion permanente de sinergias entre el estado y la sociedad civil.

OBJETIVO GENERAL

Actualizacion del PINAR periodo 2024-2027 de acuerdo al marco legal, procedimental y diagndstico de las
necesidades, metas y programas propuestos desde la unidad de gestion documental
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Objetivos especificos

1. Fortalecer los programas y proyectos vinculados al proceso de gestion documental en la
Gobernacidn de Caldas, con el objetivo de cumplir con las normativas archivisticas.

2. Actualizar el diagndstico integral del archivo central de la Gobernacién de Caldas.

3. Continuar con la capacitacidn, en la implementacién de las TRD y la organizacién de los archivos
de gestion.

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Tras la aprobacién de las tablas de retencién documental por el Archivo General de la Nacidon en el afio
2021, se inicié la difusion y capacitacidon para su aplicacién en toda la Entidad. Este proceso permitid
identificar la situacién de los archivos de gestion.

Ademas, se llevd a cabo la revision del dltimo Diagndstico Integral de Archivos (DIA) realizado en el afio
2017, evidenciando la clara necesidad de una actualizacion.

Como documentos de apoyo para este analisis, se consideraron:

e Plan de mejoramiento (AGN)

e Informes a control interno

e Diagnéstico integral de archivos
e Resultados del FURAG

El analisis reveld los siguientes aspectos criticos:
e La Entidad no cuenta con las tablas de valoracion documental tanto para fondos propios, como
para fondos transferidos de entidades liquidadas.

e La Entidad no puede realizar transferencias documentales al archivo central por falta de espacio
en los depdsitos de archivo.

e La entidad carece de inventarios completos tanto para los archivos de Gestién como para el
Archivo Central.

e En algunos archivos de gestién, se identificd la presencia de documentos que han superado su
periodo de retencidn, sin embargo, no han sido transferidos al archivo central debido a
limitaciones de espacio en los depdsitos.
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e Las Tablas de retencion documental estan desactualizadas.

e Lasinstalaciones de los depdsitos de archivo no cumplen en su totalidad con lo establecido por el
acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacién.

e LaEntidad carece de un Sistema de Gestiéon de Documentos Electrdnicos y de un software para su
administracién en el ambito de gestién documental.

e No se cuenta con el archivo histérico Archivo Histérico.

e El archivo carece de personal con formacidon archivistica para respaldar los procesos de

organizacidn y capacitacion.

Analisis de los riesgos

No. | Aspecto Critico Riesgo
1 La Entidad no cuenta con las tablas de v' Alto riesgo de pérdida de informacién
valoracion documental tanto para v" Desconocimiento de los valores legales y administrativos de los
fondos propios, como para fondos documentos
transferidos de entidades liquidadas. v" Acumulacién de documentos en los fondos documentales
v Nose puede realizar la eliminacién documental
v Incumplimiento de la normatividad
2 La Entidad no puede realizar v" Riesgo de pérdida de informacién en los archivos de gestion
transferencias documentales al archivo v" Acumulacién de documentos que ya cumplieron su tiempo de
central por falta de espacio en los retencion en los archivos de gestion.
depositos de archivo. v" Incumplimiento de la normatividad
3 La entidad carece de inventarios v' Posible pérdida de documentos
completos tanto para los archivos de v'  Falta de control de la informacién
Gestidn como para el Archivo Central. v' Expedientes incompletos
v" No se diligencia el Formato Unico de Inventario
v" Documental — FUID
v" Incumplimiento de la normatividad
5 Las Tablas de retenciéon documental v Dificultad para aplicar la TRD
estan desactualizadas. v' Dificultad para identificar los asuntos correspondientes
v' Expedientes incompletos
v' Pérdida de informacién
v' Desorganizacién documental
v" Incumplimiento de la normatividad
6 Las instalaciones de los depdsitos de v" Riesgo de pérdida por deterioro causado por agentes externos
archivo no cumplen en su totalidad con condiciones ambientales,
lo establecido por el acuerdo 049 de v No se puede garantizar la conservaciéon del patrimonio
2000 del Archivo General de la Nacion. documental de la Entidad a largo plazo.
v" Incumplimiento de la nhormatividad
7 La Entidad carece de un Sistema de v No se puede Garantizar la integridad, autenticidad vy
Gestion de Documentos Electrénicos y disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.
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<

de un software para su administracion No se puede asegurar la preservacion de los documentos, la
en el ambito de gestiéon documental. seguridad, el almacenamiento y su disponibilidad.

Alto riesgo de pérdida de informacién digital.

No se puede tener un control de la produccion digital
Incumplimiento de la normatividad.

Pérdida de patrimonio documental

Deterioro de los documentos histéricos

Incumplimiento de la normatividad

8 No se cuenta con el archivo histérico
Archivo Histérico.

A NENENANENEN

Tabla 1. Andlisis de Riesgos

Priorizacion de los aspectos criticos

Una vez realizado el andlisis se puede determinar cudles son los aspectos criticos que impactan
directamente al proceso archivistico en la Entidad.

No. Aspectos Criticos Priorizados

La Entidad no cuenta con las tablas de valoracién documental

Las tablas de retencidon de retencién documental estdn desactualizadas

La Entidad no tiene el Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos - SGDE

El diagndstico integral de archivos esta desactualizado

La organizacion documental en los archivos de gestidén no estd acorde con las TRD.

VR IWIN|F

Tabla 2. Aspectos Criticos Priorizados

VISION ESTRATEGICA

La Gobernacion de Caldas buscara implementar los programas que fortalezcan el proceso documental,
facilitando asi la transicion hacia la transformacidn digital con el objetivo de mejorar la eficiencia en los
procesos administrativos y en la toma de decisiones.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Objetivo General

fortalecer los procesos archivisticos de la Gobernacion de Caldas y cumplir con la normativa
correspondiente, implementando los instrumentos archivisticos que posibiliten la plena ejecucion de la
funcién archivistica.
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Objetivos Especificos

A continuaciéon, se presentan los objetivos del Plan Integral de Normalizacién Archivistica (PINAR),
considerando los aspectos criticos identificados:

Aspectos Criticos Objetivos
La Entidad no cuenta con las tablas de valoracién | Elaborar las tablas de valoracién documental
documental
Las tablas de retencidon de retencién documental estan | Actualizar las tablas de retencidon documental
desactualizadas
La Entidad no tiene el Sistema de Gestion de Documentos | Elaborar el Sistema de Gestién de Documentos

Electrénicos de Archivos - SGDEA Electrénicos de Archivos (SGDEA)

El diagndstico integral de archivos esta desactualizado Actualizar el diagndstico integral de archivos

La organizacion documental en los archivos de gestion no | Elaborar la guia para la organizacion de los archivos de
estd acorde con las TRD gestion.

Tabla 3. Objetivos Especificos PINAR
PROYECTO PINAR

A continuacién, se detallan los proyectos, actividades y recursos necesarios para alcanzar los objetivos
establecidos:

e Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto.

e Registro: Documento resultante que evidencia el proyecto.
e Recursos: Humanos, Fisicos y Tecnoldgicos.

e Plazo de ejecucion del proyecto.

e Maedicién: Cronograma o indicadores

Elaborar las tablas de valoracion documental

La valoracidn documental es el proceso intelectual que consiste en analizar la produccion documental de
la Entidad con el objetivo de determinar los valores de los documentos, los pazos de retencién y su
disposicion final.

Objetivo estratégico: identificar los documentos relevantes para la gestién administrativa y asegurar la
conservacioén del patrimonio documental de la Gobernacion.



GOBERNACION DE CALDAS

metodologia y técnicas archivisticas

Elaboracion de las Tablas de
Valoracién

Gobernacidon

#) Gobierno de
CALDAS
Prinno SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROYECTO 1: Elaborar las tablas de valoracion documental
e L. ) Identificar los documentos relevantes para la gestion administrativa y asegurar la conservacion del
Objetivo Estratégico Asociado (1) R i L,
patrimonio documental de la Gobernacion.
No. Actividades Entregable Recursos Plazo de Medicién
Humanos Fisicos Tecnoldgicos ejecucion
Compilacién de informaciéon
1 |institucional a fin de reconstruirla .
. . . Lider:
historia de la entidad
Grupo de
el Archivo y
2 |nivel de organizacién del fondo Gestion Procesos Equipos de
Procedimient j Plan de Accidon
Documental os Cémputo Grupo
Archivistico Integral que contenga Tabla de |Acompafiamient Instrumento Herramientas de Archivo pGeSﬂén
unos Valoracién o: de 2024 a 2027 v
L . s i » Documental
objetivos claros e incluya Documental |[Empresa Externa o comunicaciéon
inf L. Archivisticos L Cronograma de
3 [informacion Apoyo: Entrevist Aplicativos Actividad
sobre el estado de conservaciény Todas las ntrevistas informaticos ctividades
nivel dependencias
de organizacion de los documentos, de la

Tabla 4 Proyecto 1: Elaborar las tablas de valoracion documental

Actualizar las tablas de retencién documental
La Tabla de Retencién Documental (TRD) es el instrumento archivistico que facilita la clasificacion
documental de la entidad. Disefiada segun la estructura orgdnico-funcional, presenta criterios de
retencién y disposicién final derivados de la valoracion documental por cada asunto. Es esencial
actualizarla conforme a cambios en la estructura o funciones de la Entidad.

Objetivo estratégico: La actualizacién de las tablas de retencidon documental posibilitara identificar los
documentos actualmente gestionados en las diversas oficinas de la Gobernacidn, asi como el formato en
el que son tramitados.
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PROYECTO 2: Actualizar las tablas de retencion documental

e L. ) La actualizacion de las tablas de retencién documental posibilitara identificar los documentos actualmente
Objetivo Estratégico Asociado (2) ) ) .. L. . .
gestionados en las diversas oficinas de la Gobernacion, asi como el formato en el que son tramitados
No. Actividades Entregable Recursos Plazo de Medicién
Humanos Fisicos Tecnoldgicos ejecucion
Compilacién de la informacidn
1 |institucional
Lider:
Grupo de
Entrevista con los productores de los Archivo y
2 [documentos de la institucién Gestion Proc?sc?s Equipos de .
Procedimient j Plan de Accidon
. Documental Cémputo
Actualizar . . os i Grupo
las tablas Acompafamient Instrumento Herramientas de Archivo y Gestidn
Identificacién y definicion de asta o o: de 2024 a 2027 v
. de retencidn s i » Documental
unidades documentales. Empresa Externa o comunicacion
. .. . . documental Archivisticos L Cronograma de
3 Identificacion de valores primarios Apoyo: ;i Aplicativos S
de la documentacidn. Todas las Entrevistas informaticos Actividades
Andlisis e interpretacion de la dependencias
informacion recolectada de la
Gobernacién
Elaboracion y presentacidn de las
4 |Tablas de Retencién Documental

Tabla 5 Proyecto 2: Actualizar las tablas de retenciéon documental

Elaborar el Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivos (SGDEA)

El SGDEA es un sistema de informacion que se encarga de gestionar documentos electrénicos de archivo,
proporcionando las funciones esenciales para la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por la entidad facilitando la gestidn y conservacidn de estos documentos desde su
origen hasta su destino final.

Objetivo estratégico: El Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo simplifica la creacion,
edicion, modificacion y distribucion de documentos electrénicos generados como parte de la gestion
administrativa de la Entidad.



B Gobierno de GOBERNACION DE CALDAS
CALDAS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PROYECTO 3: Elaborar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos (SGDEA)

- L. ) El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo simplifica la creacion, edicion, modificacion
Objetivo Estratégico Asociado (3) e . L. o .. . .
y distribucién de documentos electrénicos generados como parte de la gestion administrativa de la Entidad.
No. Actividades Entregable Recursos Plazo de Medicién
Humanos Fisicos Tecnoldgicos ejecucion
Fase de planeacién: Disefio de la
1 estrategia de implementacién de la
solucidn tecnoldgica para SGDEA
Andlisis de alternativas i
Lider:
Fase de andlisis: Andlisis de las Grupo de
soluciones existentes en el mercado Archivo y o Equipos de
. . X rocesos .
2 |Adaptacion software existente /o Elaborar el Gestién o dimient Cémputo blan de Accid
: rocedimien an de Accion
desarrollo a la medida Sistema de Documental os Herramientas Grupo
L a u
Gestion de | Acompafiamient Instrumento de de ArchivopGestién
Fase de disefio: de implementacion |pocymentos o: comunicacién | 2024 a 2027 b ¥ tal
4 s ocumenta
de la solucion Tl para SGDEA. Electrénicos [Empresa Externa Archivisti Aplicativos G p
— rchivisticos ronograma de
Definicion de los procesos o de Archivos Apoyo: Entrevist informaticos A t‘g'd p
e ; ntrevistas ctividades
3 |procedimientos a implementar (SGDEA) Todas las Espacioen la
Anadlisis de riesgos dependencias nube
de la
- — - — Gobernacién
Fase de implementacidn: Estimacién
de tiempo Sostenibilidad financiera
yorganizacional Definicion de
4 |metas de desempefio Seguimiento

Tabla 6 Proyecto 3: Elaborar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos (SGDEA)

Actualizar el diagndstico integral de archivos
La actualizacién del diagndstico integral del archivo es el procedimiento que permite conocer la situacién
real de los fondos documentales y el estado de conservacion de los documentos.

Objetivo estratégico: conocer el estado actual del archivo administrativo y sus procesos de manera
integral realizando el diagndstico, esto implica evaluar la organizacion interna, revisar los procedimientos
archivisticos y verificar las condiciones fisicas y ambientales de los fondos documentales para garantizar
su preservacion a largo plazo.

10
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PROYECTO 4: Actualizar el diagnéstico integral de archivos

Objetivo Estratégico Asociado (4)

Conocer el estado actual del archivo administrativo y sus procesos de manera integral realizando el
diagnéstico, esto implica evaluar la organizacion interna, revisar los procedimientos archivisticos y verificar
las condiciones fisicas y ambientales de los fondos documentales para garantizar su preservacion a largo

plazo.
No. Actividades Entregable Recursos Plazo de Medicion
Humanos Fisicos Tecnoldgicos ejecucion

Identificacion Lider:

1 Grupo de
— - Archivo y .
Infraestructura fisica de un archivo Gestis Procesos Equipos de
estion
2 Procedimient Cémputo Plan de Accidn
) Documental .
Actualizarel . os Herramientas Grupo
i L. Acompafiamient i o,
o » diagndstico o Instrumento de 2024 2 2027 de Archivo y Gestion

Caracteristicas de la documentacin integral de N/.A s comunicacién Documental
3 |e archivos A Archivisticos Aplicativos Cronograma de

i i6 oyo:

interpretacion de los aspectos poy Entrevistas informdticos Actividades

evaluados Todas las

dependencias
de la

4 |Programas de conservacion

Gobernacion

Tabla 7 Proyecto 4: Actualizar el diagndstico integral de archivos

Elaborar la guia para la organizacion de los archivos de gestion

La guia para la organizar los archivos de gestién de la Gobernacion de Caldas, orienta los procesos de
clasificacidn, ordenacidn y descripcidn de los asuntos de cada una de las oficinas facilitando la consulta de
la informacion segun las técnicas archivisticas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Objetivo estratégico: Implementar las técnicas archivisticas que contribuyen a la organizacion,
conservacioén y consulta de los documentos que conforman el archivo de gestidn de la Gobernacién de

Caldas.

11
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Prinno SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROYECTO 5: 5. Elaborar la guia para la organizacion de los archivos de gestion
L L. . Implementar las técnicas archivisticas que contribuyen a la organizacion, conservacion y consulta de los
Objetivo Estratégico Asociado (5) ) .., ..
documentos que conforman el archivo de gestion de la Gobernacién de Caldas.
No. Actividades Entregable Recursos Plazo de Medicién
Humanos Fisicos Tecnoldgicos ejecucion
Organizacién de los documentos de Lider:
1 |archivo - Consulta y préstamo de Grupo de
documentos . Procesos
Archivo y - L.
Elaborarla o, Procedimient i Plan de Accidon
. , Gestion Equipos de
2 [Transferencias documentales guia parala os , Grupo
i i organizacion Documental Instrumento computo de Archivo y Gestion
primarias g Acompafiamient 2024 a 2027 Y
de los o: s Documental
3 |Pasos para realizar transferencias al archivos de N/A Archivisticos Cronograma de
Archivo Central gestion Actividades
Elaboracién de la guia Grupo de
Sistemas
4

Tabla 8 Proyecto 5: Elaborar la guia para la organizacion de los archivos de gestion.

12
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MAPA DE RUTA DE PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Las ejecuciones de los planes se pueden observar en el siguiente cuadro:

archivos

Proyecto MAPA DE RUTA
No. Actividades
2024 2025 2026 2027
1 |Actualizarel diagndstico integral de

2 |Elaborarla guia para la organizacién
de los archivos de gestion
de

3 | Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA)
Elabora las tablas de valoracidn

4 documental

5 Actualizarlas tablas de retencién

documental

Tabla 9: Mapa de Ruta

13
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos serd llevado a cabo por Control Interno, asegurdndose de cumplir con los
cronogramas establecidos y supervisando la consecucién de los productos definidos para el diseiio e implementacién de cada proyecto.

14



