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1. INTRODUCCION

Se establece que la gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
instrumentos archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, herramienta que “permite planear, estructurar los procesos de seguimiento y control en
total articulacién con los planes estratégicos, proyectos y planes de accién establecidos por la
entidad, la funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades”, definiendo las actividades y acciones en materia de gestion documental que

debera adelantar la Entidad.

El Plan Institucional de Archivos - PINAR 2024-2027 de la Corporaciéon Autébnoma Regional del
Alto Magdalena CAM es un instrumento de planeaciébn que respalda el proceso de
implementacion y consolidacion de la Politica de Gestion Documental de la Entidad y demas
actividades archivisticas, es aqui donde se formula, estructura y establecen los elementos y
demas componentes estratégicos requeridos para su consolidacion, en debido cumplimiento de
la normatividad archivistica vigente y lo demas dispuesto por el Archivo General de la Nacion —
AGN.

El Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.1.1. Ambito de Aplicacion. La presente parte se aplica a
las entidades y organismos la Rama Ejecutiva del Poder Publico orden nacional, departamental,
distrital, municipal; las entidades territoriales indigenas, los territorios especiales biodiversos y
fronterizos y demas que se creen por ley; las entidades privadas que cumplen funciones publicas;

y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000.

De esta manera, el Plan Institucional de Archivos PINAR se constituye como una de las
herramientas archivisticas fundamentales dentro de la estructura documental requerida, que
como estrategia indispensable establece su articulacion con el Plan estratégico, plan de Accién

y demds Programas y proyectos institucionales. Asi, se debe resaltar su importancia, el cual actta
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como soporte a la misma planeacion estratégica de la entidad, en los aspectos exclusivos de
impacto normativo, administrativos, econdmicos, técnicos y tecnolégicos; toda vez que los
registros y archivos constituyen el reflejo de la excelente organizacion administrativa, en cuanto

a la eficiente prestacion de los servicios ofrecidos por la Corporacion.

Su formulacion se realiz6 teniendo como base los lineamientos y metodologia del AGN vy la
informacion que arrojo el Diagnostico Integral de Archivos.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA CORPORACION EN RELACION CON LA GESTION
DOCUMENTAL

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, se establece y da continuidad al Plan Institucional de
Archivos — PINAR, instrumento archivistico de planeacién institucional importante dentro del
enfoque hacia el mejoramiento continuo para la consolidacién de la Politica de Gestion
Documental de la corporacion, instrumento con el que se contribuird plenamente al logro de los

objetivos institucionales y la satisfaccion de nuestras partes interesadas.

2.1. LAENTIDAD

Conforme lo establece el articulo 23 de la ley 99 de 1993, la Corporacién Autbnoma Regional del
Alto Magdalena - CAM es un organismo corporativo de caracter publico, creado por la ley, dotado
de autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio y personeria juridica, encargada por
la ley de administrar dentro del departamento del Huila, el medio ambiente y los recursos
naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible, de conformidad con las

disposiciones legales y politicas del Ministerio del Medio Ambiente.

2.2. MISION

Liderar en el departamento del Huila una relacion sociedad-naturaleza que garantice a las
presentes y futuras generaciones la base de recursos naturales necesaria para sustentar el
desarrollo regional y contribuir a la supervivencia del planeta. Con este propésito ejecutamos la
politica ambiental bajo criterios de sostenibilidad, equidad y participacion ciudadana con el fin de

administrar eficientemente el medio ambiente y los recursos naturales renovables.
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2.3. VISION

En 2033 la CAM sera reconocida a nivel nacional, por su liderazgo en la consolidacién de un
departamento sostenible y climaticamente inteligente, donde se protege la biodiversidad, se
desarrollan actividades econémicas en armonia con el medio ambiente, cuidando y protegiendo

el patrimonio natural de presentes y futuras generaciones.

2.4. PRINCIPIOS ETICOS

Cuidado de la vida en todas sus formas.
Interés general prevalece sobre el particular.
Mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion.

El Servicio, una cultura de trabajo.

DI N NN

Rendir cuentas a la sociedad de los resultados de la gestion

2.5. VALORES ETICOS

v' Respeto: Reconocimiento de la legitimidad del otro para ser distinto a uno.

v' Responsabilidad: Cumplir con el deber de asumir las consecuencias de nuestros
actos.

v Compromiso: Disposicién para asumir como propios los objetivos estratégicos de la
organizacion a la cual se pertenece.

v' Servicio: Disposicion permanente de entender y atender las necesidades de nuestros

clientes de manera oportuna, eficaz y positiva, brindando apoyo técnico y humano.

v' Transparencia: Calidad del comportamiento evidente, sin duda ni ambigtedad.

3. POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

En la Corporacién Autbnoma Regional del Alto Magdalena - CAM administramos los recursos
naturales del departamento del Huila y ejecutamos la Politica Nacional Ambiental en el Alto
Magdalena, con el fin de construir participativamente un territorio de vida sostenible y productiva,

con base en los siguientes principios:
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Satisfaccion de los requisitos y expectativas de los clientes.

Cumplimiento de los requisitos legales, ambientales, de seguridad, de salud en
el trabajo y ofros requisitos que se suscriban con terceros.

Desamollc y optimizacion del talento humano, previniendo cualquier tipo de
lesiones y enfermedades laborales.

. Mejoramiento continuo de los procesos y del desempefio ambiental.

Proteccién ambiental y prevencién de la contaminacion.

3.1. OBJETIVOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

1) GESTION Y CONSERVACION DE LA RIQUEZA NATURAL: Proteger los principales
ecosistemas del departamento del Huila, con base de la estructura de la estructura ecolégica

principal.

2) CONSERVACION DE LOS RECURSOS NATURALES EN EL DESARROLLO SECTORIAL
PRODUCTIVO: Afianzar el compromiso de las actividades productivas con la sostenibilidad y
mitigacién del cambio climatico para consolidar una economia que sea sostenible, productiva,

innovadora y competitiva.

3) DESARROLLO TERRITORIAL SOSOTENIBLE Y ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO:
Acompafar los procesos de ordenamiento y planificacion territorial, desarrollando por los entes
territoriales incluidas las comunidades indigenas, con el fin de que sea incluida la dimensién

ambiental, el cambio climatico y la gestion del riesgo.

4) INSTITUCION AMBIENTAL MODERNA Y GENERACION DE CAPACIDADES: Fortalecer la
capacitacion de gestion institucional apoyadas en las TIC'S para el ejercicio de la autoridad
ambiental y su gobernabilidad, con generacidon de cambios culturales positivos frente a la
importancia de la conservacién de los recursos naturales renovables y la participacion comunitaria

en la gestién ambiental.
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4. MAPA DE PROCESOS

La CAM ha establecido un Mapa de Procesos que estructura los Procesos Estratégicos,
Misionales y de Apoyo. Adicionalmente incluye un proceso transversal a los anteriores
denominados Control de Gestion, el cual tiene influencia sobre los cuatro procesos.

MAPA DE o
PROCESOS e

DERECHOS
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
NORMATIVIDAD

DE GRUPOS DE INTERES

GARANTIA DELOS
DERECHOS Y SATISFACCION

A

PR

v\“\\“ﬂls““““

29D
.4 NI Y10 v 2a WO

Tomado de la Pagina WEB de la Entidad: Mapa de Procesos (cam.gov.co)

La Corporacién Autbnoma Regional Del Alto Magdalena CAM, cuenta con un sistema integrado

de gestion, certificado bajo las normas ISO 9001 para sistema de gestion de calidad e ISO 14001
para sistema de gestiobn ambiental.

Dentro de la estructura del sistema integrado de gestibn se han establecido procesos
estratégicos, a partir de los cuales se dirige y se planea de acuerdo con la dimensién
‘Direccionamiento estratégico” de MIPG, es decir se planifica que se va a hacer, como se va a
hacer, con qué recursos; a partir de lo identificado en las entradas, es decir: ¢qué quiere mi
usuario? (son las necesidades y expectativas), a qué de eso tiene derecho? (derechos de los
usuarios) y qué debo cumplir por normatividad y conforme a mi objeto social?; luego de éste

andlisis se emiten todas las directrices para el desarrollo de las actividades de la corporacion.
Cumplen esta funcion y se definieron como procesos estratégicos:
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v' Direccionamiento Estratégico
v' Sistema Integrado De Gestion

v' Gestion para la Atencion al Ciudadano.

En el caso de direccionamiento estratégico éste contiene 4 subprocesos:

Gestion de la informacién y la comunicacion,
Planeacion Organizacional,

Gestion de Servicios TIC

NSEENEENERN

Gestion de Proyectos

Asi mismo el proceso de Gestidn para la atencién al ciudadano tiene 2 subprocesos:

v" Servicio al Ciudadano
v Gestiébn Documental.

Los procesos misionales son desde los cuales se ejecutan las actividades relacionadas

directamente con la razén de ser de la corporacion y se han definido como:

v Autoridad Ambiental
v Gestibn Ambiental
v Ordenamiento Territorial.

Dentro de los procesos de apoyo tenemos:

v' Gestion Administrativa y Financiera,
v' Gestion Juridica

v Gestion Contractual
Para el caso de Gestion Administrativa y Financiera, éste cuenta con cuatro subprocesos:

v Gestidn Financiera
v Gestion del Talento Humano

v' Gestion de Recursos Fisicos y Servicios Generales
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v Gestion de Recaudo.

Los procesos misionales y de apoyo implementan actividades acordes a la dimensién “Gestion
con valores para resultados” del MIPG, para conducir a la entidad a lograr los resultados
propuestos y a materializar las decisiones plasmadas en su planeacion institucional, en el marco

de los valores del servicio publico.

Por dltimo, tenemos los procesos de evaluaciébn en donde se verifica que se haya dado
cumplimiento a lo planeado y que se haya ejecutado conforme a la normatividad vigente. Esta
verificacidn se realiza desde dos perspectivas: una evaluacion independiente a través del proceso
Control De Gestion que lidera control interno, acorde a la dimension de control interno del MIPG
y una evaluacion interna para el mejoramiento continuo que se realiza desde el proceso de
Sistema Integrado De Gestidn a través de herramientas como la auditoria interna, de acuerdo a
la dimensién “evaluacién de resultados” de MIPG, que tiene como propdsito promover en la
entidad el seguimiento a la gestion y su desempefio, a fin de conocer permanentemente los

avances en la consecucion de los resultados previstos en su marco estratégico

5. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA [

Ream Hula o550

T.rrhorh d. vd-t

Tomado de la Pagina Web de la Entidad: Organigrama (cam.gov.co)
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6. OBJETIVO

Atender los factores criticos identificados a corto, mediano y largo plazo, contando con los
recursos financieros, humanos y técnicos para su realizacion, que contribuya a la generacion de
cambios y permita la consolidacion de una estructura documental estable y eficiente en relacion
con la produccion y administracion de la documentacion de valor de la Corporacion.

6.1. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Corporacién Auténoma Regional del Alto Magdalena “CAM”
garantizara la administracion de archivos, el acceso a la
informacién y la conservacién y preservacion de los documentos
fisicos y electrénicos, a través de la implementacién de
instrumentos archivisticos y de gestién, artictilados con el
fortalecimiento institucional y personal capacitado y comprometido
en la implementacion de la politica documental.

v Elaboracioén, actualizacion, implementacion, seguimiento y control de los Instrumentos
Archivisticos y de la Gestion de Informacion Publica en la Corporacion.

v' Sensibilizar y fortalecer al personal de la entidad en cultura archivistica.
v' Elaborar e implementar las Tablas de Valorizacion Documental.

v Aplicar la Retencion y disposicion final a las series y subseries documentales con base en las
TRD de la corporacion.

v Adquirir software de gestién Documental para la administracion del Centro de
Documentacion.

v" Programa de Gestién del Documento Electronico de Archivo.

v" Programa de Digitalizacion Certificada de documentos o de microfilmacion.

7. IMPORTANCIA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, de la Corporacion Autonoma Regional del Alto

Magdalena tendra los siguientes beneficios:

Garantiza una secuencia de estructura respecto al desarrollo e implementacién de los



Q, ) PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
A am OD-CAM-048 Version 1 julio 29 de 2024

[Cuida tu naturalezal

procedimientos y demas actividades en cuanto a la organizacion, estructura y aplicaciéon de la
funcién archivistica de la entidad.

Definicion de objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo respecto a la ejecuciéon de las
diferentes estratégicas definidas para la organizacion e implementacion de la Gestidn

Documental.

Disefio y estructura de la planeacion e implementacion para el desarrollo y ejecucion de su

funcién archivistica.

Garantiza la ejecucién efectiva de las actividades administrativas y el aseguramiento eficiente de
los documentos y registros como evidencia de la excelente organizacion administrativa de la
entidad.

Articula, alinea y coordina los planes, programas y proyectos relacionados con la Gestién

Documental y demas funciones archivisticas de la entidad.

Garantiza y facilita el respectivo seguimiento sobre la aplicacion y desarrollo de los programas,
proyectos y cada una de las actividades de implementacién y establecimiento del Sistema de

gestién documental en la entidad.

Promueve la confianza operativa respecto al cambio dinAmico de la gestiébn administrativa en
cuanto a la eficiente disposicion de los documentos como capital de valor sobre la informacion

alli contenida, para el servicio y atencién oportuna de los usuarios.

8. ELEMENTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Corresponde al proceso inicial y demas actividades de recoleccién de informacion especifica
respecto a la situacion actual de la labor archivistica de la entidad, con base en los documentos
administrativos, técnicos, tecnolégicos y archivisticos en relacion con la estructura a definir para
la implementacion y desarrollo de la Gestion Documental en la entidad, con el objetivo de priorizar

los esfuerzos y recursos.

v' Diagnéstico integral documental

v Identificacion y priorizacion de Aspectos Criticos
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Estratégica de uso y alcance del PINAR
Especificacién de Objetivos
Identificacién y estructura de Planes y Proyectos

Cronograma

AN N NN

Control y etapas de seguimiento a los procesos

9. ESTADO ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD

La Corporacion viene adelantando actividades contundentes relacionadas con la consolidacion
de la Politica de Gestion Documental, se han evidenciado avances importantes en la
implementacién de la politica y demas procesos de la gestion documental en la Corporacién en

desarrollo del Plan de Accién Institucional, donde podemos mencionar:

En el afio 2019 las Tablas de Retencion Documental de la Corporacion fueron aprobadas en su

version definitiva y convalidadas por el Archivo General de la Nacion.

En el afio 2020 se realizé la respectiva inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales
bajo el siguiente nimero: TRD-216 y se actualiza y publica el Cuadro de Clasificacion Documental-
CCD, en la intranet de la corporacion.

En cumplimiento del articulo 2.8.2.4.2 del Decreto 1080 de 2015 se realiza y envia el Censo
Nacional de Archivos de la Corporacion al Grupo de Archivo y Gestion Documental del Archivo
General de la Nacion.

Se elabora y Publica el Programa de Gestion Documental de la Corporacién 2020 - 2023.

Debido a la demanda de solicitudes y consultas, se imparti6 directriz por parte del director general
la digitalizacion de las Resoluciones Administrativas desde el afio 1960 al 2019 debidamente
transferidas al archivo central, para que estas puedan ser consultadas por parte de la ciudadania

y demas grupos de interés.

Se realiza y desarrolla de manera articulada con el Plan Institucional de Capacitacion jornadas
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con cada una de las &reas y dependencias de la entidad, en temas relacionados con la gestion

Documental y la aplicacion de procesos técnicos de la funcion archivistica.

Se avanza en la consolidacion de los procesos de Aplicacién de las Tablas de Retencion

Documental, la conformacién de expedientes de archivos, aplicacion de procesos técnicos

archivisticos y las Transferencias documentales primarias por parte de cada una de las

dependencias y direcciones territoriales.

Por altimo, se evidencian algunas debilidades en relacion con la Gestién Documental de la entidad, los

cuales se mencionan a continuacion: Aspectos Criticos.

10. ASPECTOS CRITICOS
ASPECTOS CRITICOS RIESGO FORTALEZAS VS SOLUCION
Aspectos Organizacionales Es necesaria la creacién del Archivo
(La entidad no ha creado el |Sanciones por | Historico, para la adecuada
Archivo Hist6rico) incumplimiento a requisitos | conservacion, consulta de los acervos
1 de ley (Acuerdo 05 de 2013 | histéricos en el Archivo central de la
Articulo 8 Archivo Histérico) | Entidad.
Instrumentos Archivisticos
(Se encuentra desactualizado [Sanciones por incumplimiento|Se cuenta con el Comité Institucional de
2 |el Programa de Gestion |a requisitos de ley (AcuerdoGestion de Desempefio, quien validal
Documental) 04 de 2013) Desconocimientollos procesos de la Gestién Documental
en los debidos procesos/de la Entidad.
archivisticos
Instrumentos Archivisticos ) Se cuenta con la Oficina de Control
(Se  ha realizado el | Sanciones por para la realizacion actividades se
seguimiento  al Programa de | incumplimiento en los seguimiento y control.
3 | Gestion Documental | requisitos de ley —
parcialmente) deficiencia en los Se debe hacer seguimiento
procedimientos archivisticos | continuo al programa de Gestion
Documental de laentidad.
Instrumentos Archivisticos | Sanciones por|La Corporacion tiene la
(No se ha elaborado las incumplimiento en los| disposicion para la creacién e
Tablas de Valoracién requisitos de ley - generacién | implementacion de las Tablas de
4 | Documental) de hallazgos por los entes de | Valoracién Documental - TVD.
control, por la Acumulacién
de documentos en los
depdsitos disponibles para
los archivos.
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Instrumentos
Archivisticos (Se ha
implementado parcialmente

Sanciones por
incumplimiento en los
requisitos de ley vy

Se cuenta parcialmente con los
inventarios, en el Archivo Central -
Fortalecer 'y consolidar los

5 |los inventarios o inventarios documentales tanto de
documentales en los generacion de hallazgos por los archivos de gestiéon como del
. S los entes de control
archivos de gestion) Desorganizacion Central.
documental

6 |Instrumentos Archivisticos L A Se cuenta con la tercerizacion de un

(No se ha elaborado en la Acumulacion 'y perd|d§1 de Sistema de informacion electrénico
: documentos en ambiente L L

Entidad el Modelo de digital para la administracion de documentos
Requisitos para la gestion de digitales.
documentos Potenciar el uso de esta herramienta
electrénicos) -

para la gestion

de documentos electrénicos.

e e sesanoiato o | o de inomadan B8, SeE Son 8 COmEe
Entidad las Tablas de Control reservadg Y cla3|f|ca_da en Desempefio, quien valida la
de Acceso para gl | Manos ajenas. Peérdida .de aplicacién dél Tablero de Control de

T . informacion vital - bajos
establecimiento de categorias niveles de seguridad Acceso.
adec_ua_das de derechos y aplicables a los documentos
restricciones de acceso y
seguridad aplicables
a los documentos)

e e tieos Incremento y scumuiion| S¢, cuents con ol Comie
Entidad el Sistema Integrado |ndeb|d_g de documentosy la Desempefio, quien valida Ila
de Conservacion - SIC) probgbmdad alta _éen el aplicacién dél Sistema Integrado de

deterioro y  pérdida de Conservaciéon Documental SIC
informacion. '

o | Qrserisein Y HescroCIOn | acumuiacion naetiga o 5%, o0 parcalnente o
parcialmente las series y docur_nentos de, \_/alor “|las Tablas de Retencion
subseries documentales deterioro y  pérdida de Documental, se requiere fortalecer
correspondientes a la Unidad documentos el Plan Inteéral de Capacitacion de
administrativa) la entidad incluyendo temas de

Gestion Documental

10| rgaacion oo P | atctaionena Autentciad | P HEGTL e Capacitacan de 2
parcialmente a los y f_lab|l|dad de los Gestion Documental - Seguimiento
expedientes en su etapa de exped|ente§ y documentos al y acompafiamiento en la aplicacion
gestion) no estar foliados. de los procesos técnicos

archivisticos.

11 |Organizacion Mejorar la dotacion y las

descripcion (El material
grafico es almacenado en

la seccién del archivo
dispuesta para

conservar distintos formatos)

Probabilidad de deterioro y
pérdida de informacion de
valor

condiciones de conservacion del
material documental en todos los
tipos de soporte y unidades de
conservacion y almacenamiento.
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12 |Organizacién y descripcion Deterioro por exceso de Se cuenta con la digitalizacién de
(La Entidad no ha realizado el manipulacion de los algunas series documentales. Por
proceso de digitalizacién - . 1. |continuidad del negocio pero sin

- 4 documentos fisicos y pérdida| ~ . . L
certificada de expedientes) de informacién de valor criterios de preservacion a largo
' plazo disponibilidad y consulta.

13 |Organizacién y descripcion Acumulacién  indebida  de Elaborar y aplicar el procedimiento
(No se ha establecido un documentos para la conformacion de expedientes,
procedimiento para la ' transferencias y eliminacién
Eliminacién de documentos) documental.

14 | Organizacién y descripcion Acumulacién  indebida  de Intervencion, organizacion e
(La entidad tiene parcialmente documentos — Pérdida de inventario de los archivos de gestion.
los documentos expuestos en o Control de Transferencias

Informacion de Valor
criterio de organizacion Documentales Primarias.
archivistica (Fondos
Acumulados)

15 |Condiciones de edificios y Acumulacion  indebida  de Aplicar las Tablas de Retencién y
locales destinados a los documentos — Pérdida de \Valoracion documental como
archivos — (Los L estrategia  de depuracion y

. Informacion de Valor .
depésitos no cuentan con transferencia documental.
el espacio suficiente para el
crecimiento documental
16 |Condiciones de - : : Adelantar la contrataciébn necesaria
e Acumulaciéon indebida de -

Edificios y locales A para la adecuacion de las
. documentos — Pérdida de ; p
destinados a los L Instalaciones de los Depositos de
. Informacion de Valor : S .
Archivos (La Archivo. Adquisicidon de estanteria y
estanteria esta demas elementos necesarios para
disefiada parcialmente para garantizar la Conservacién

almacenar las unidades de documental.
conservaciones usadas por la
Entidad)

17 | Condiciones  Ambientales Acumulacién  indebida  de Implementar el SIC y adelantar un el
No Se ha realizado . Plan de Conservacion
( . documentos — deterioro y . L
mediciones de - L correspondiente de las condiciones

o . pérdida de Informacién de ; .
condiciones ambientales en los Valor ambientales de los depésitos del
depésitos de archivo) Archivo central.

18 Mar_ltenimiento _ (¢No  se Acumulacién  indebida  de Implementar el SIC y adelantar un el
realiza la limpieza de las documentos — deterioro y Plan de Conservacion
unidades de conservacion? pérdida de Informacion de correspondiente que garantice el
Indique cada cuanto y describa Valor ordeny aseo de los espacios y locales
el comoy los materiales que se de archivo.
utilizan)

10.1. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos de la funcién archivistica de la entidad, se evalué el

impacto que tienen estos frente a cada uno de los ejes articuladores.
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dando el siguiente resultado:

Se confrontaron los aspectos criticos identificados con cada columna de los ejes articuladores

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION DE
LA INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

FORTALECIMIEN TO
Y ARTICULACION

TOTAL

Aspectos
Organizacionales (La
entidad no ha creado el
Archivo Historico)

30

Instrumentos
Archivisticos (Se
encuentra desactualizado el
Programa de  Gestién
Documental)

28

Instrumentos

Archivisticos (Se ha
realizado el seguimiento al
Programa de  Gestion
Documental parcialmente)

30

Instrumentos

Archivisticos (No se ha
elaborado las Tablas de
Valoracién Documental)

29

Instrumentos
Archivisticos (Se ha
implementado parcialmente
los inventarios
documentales en los
archivos de gestion)

32

Instrumentos
Archivisticos (No se ha
elaborado en la Entidad el
Modelo de Requisitos para
la gestion de documentos
electrdnicos)

40

Instrumentos

Archivisticos (No se ha
desarrollado en la Entidad
las Tablas de Control de
Acceso para el
establecimiento de
categorias adecuadas de
derechos vy restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los
documentos)

o N

Instrumentos
Archivisticos (No se ha
elaborado en la Entidad el
Sistema Integrado  de
Conservacion - SIC)
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Organizacion y
descripcion (Las carpetas
reflejan parcialmente las
series y subseries
documentales
correspondientes a la
Unidad administrativa)

= W

10

Organizacion y
descripcion (Se realiza la
foliacién parcialmente a los
expedientes en su etapa de
gestion)

11

Organizacion y
descripcion (El material
grafico es almacenado en la
seccioén del archivo
dispuesta para

conservar distintos
formatos)

12

Organizacioén y
descripcion (La Entidad no
ha realizado el proceso de
digitalizacion certificada de
expedientes)

29

13

Organizacién

descripcion (No se ha
establecido un
procedimiento  para la
Eliminacion de documentos)

29

14

Organizacion y
descripcion (La entidad
tiene parcialmente los
documentos expuestos en
criterio de organizacion
archivistica (Fondos
Acumulados)

30

15

Condiciones de edificios y
locales destinados a los
archivos — (Los Depésitos ng
cuentan con el espacio
suficiente para el crecimiento
documental.

31

16

Condiciones de
Edificios y locales
destinados a los
Archivos (La
estanteria esta
disefiada parcialmente para
almacenar las unidades de
conservaciones usadas por|
la Entidad)

29
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17| Condiciones Ambientales
(No Se ha realizado
mediciones de condiciones 7 6 5 4 5
ambientales en los depésitos
de archivo)

27

18| Mantenimiento (¢,No se
realiza la limpieza de las
unidades de conservacion?

Indiqgue cada cuanto vy 6 7 4 4 4
describa el cémo y los
materiales que se utilizan)

25

10.2. EJE ARTICULADOR:

Se basa en los principios de la funcién archivistica, establecida en el Articulo 4 de
la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo; en la siguiente matriz se clasifican los
criterios, asi:

1. Administraciéon de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, en el presupuesto,
la Normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

2. Acceso a la Informacién: 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 Tecnolégicos y de Seguridad: incluye aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

5. Fortalecimiento y Articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

11. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Corporacion Auténoma Regional del Alto Magdalena CAM, reconoce sobre la necesidad de
estructurar y consolidar los procesos de Gestion Documental, que garanticen la eficiente

produccién, recepcidn, tramite, gestion y conservacion de su patrimonio documental.

Con base en lo anterior y en concordancia con la identificacion de cada una de las debilidades,
amenazas y demas aspectos criticos en cuanto al tratamiento de sus registros y documentos, la
entidad inicia con la construccién y disefio de los elementos y productos necesarios para la

transformacién de dichos factores.

La vision propuesta desde la Gestiébn Documental para la entidad corresponde a la definitiva
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[Cuida tu naturalezal

estructura de los procesos documentales y la construccion e implementacion de los Instrumentos

archivisticos exigidos por norma y necesarios como estructura para su efectiva implementacion.

La estrategia del Plan Institucional de Archivos propuesto define el disefio, estructura y
construccién, de documentos indispensables que, aunque bajo el cumplimiento y parametros
normativos, se deben elaborar como parte fundamental para dicha estructura, los cuales
permitiran secuencialmente el desarrollo del Plan. Elementos y productos esenciales también de
tipo normativo y reglamentario en cuanto a la labor archivistica, documentos de consulta para el
desarrollo de actividades administrativas, técnicas y operativas que, sumadas a la definicion y
organizacion fisica de los espacios y depoésitos para la efectiva conservaciéon y custodia de los

documentos, paralelamente permitiran avanzar en dicha propuesta.

El Plan Institucional de Archivos PINAR de la Entidad, pretende asegurar de manera estructurada,
la implementacion de cada uno de los procesos de Gestidbn documental requeridos asi: (la
planeacion, produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicién final) y su contexto operacional en cuanto a los requisitos administrativos, operativos,

financieros y estructurales como factores indispensables para su implementacion y desarrollo.

El PINAR, de la Corporacién Auténoma Regional del Alto Magdalena CAM, se proyecta hacia la
implementacion y consolidacion de los diferentes programas, orientados hacia el tratamiento y
administracion eficiente del documento electronico, definicion de la estructura de procesos y
procedimientos soporte y estratégicos, como reto para disminucion del uso del papel, disminuir
los tiempos de respuesta, optimizacion de los espacios fisicos y el establecimiento de buenas

practicas respecto al consumo de papel en la entidad.
12. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
Para la estructura y formulacion de los objetivos estratégicos a desarrollar dentro del Plan

Institucional de Archivos PINAR — se tomaron como base cada uno de los aspectos criticos y ejes

articuladores los cuales dan el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS
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Aspectos Organizacionales (La entidad no
ha creado el Archivo Historico)

Promover la Consolidacion del Proceso de transferencia
Documental Secundaria mediante la Aplicacion de las TRD y
TVD para le estructura y funcionamiento del Archivo Histérico

de la Entidad

Instrumentos Archivisticos (La entidad no
ha actualizado el Programa de Gestion
Documental).

Actualizar e Implementar el Programa de Gestion Documental

Instrumentos Archivisticos (Se ha realizado
el seguimiento al Programa de Gestion
Documental parcialmente)

Implementar el Programa de Gestién Documentall

Instrumentos Archivisticos (No se ha

4 |elaborado las Tablas de Valoracion | Elaborar e Implementar las Tablas de Valoracién Documental
Documental)
Instrumentos  Archivisticos (Se ha . L o

5 | implementado parciaimente los inventarios Promovgr la implementacion, actuallzauon y contr_o] de los
documentales en los archivos de gestion) Inventarios documentalesEer:_éosaArch|vos de Gestion de la

ntidad.

Instrumentos Archivisticos (No se ha

6 | elaborado en la Entidad el Modelo de Elaborar e Implementar el Modelo de Requisitos para la
Rleq'l[u'snps p)ara la gestion de documentos Gestion del Documento Electrénico de Archivo.
electronicos
Instrumentos Archivisticos (No se ha
desarrollado en la Entidad las Tablas de

7 | Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos vy Elaborar e Implementar las Tablas de Control de Acceso
restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos)
Instrumentos Archivisticos (No se ha

8 | elaborado en la Entidad el Sistema Integrado Elaborar e Implementar el Sistema Integrado de
de Conservacion - SIC) Conservacion - SIC
Organizaciéon y descripcién (Las carpetas

9 | reflejan parcialmente las series y subseries
documentales correspondientes a la Unidad | Fortalecer la Cultura de la Funcion archivistica en la entidad.
administrativa)

10 fc())lri%iirgﬁ ?(;?C?al% ednet:car 'lzglg)r:p éiieenrteez“;? Slﬁ Fortaleper y cons_olidar Ia_ Cultura de Ir_:l'Funcic')n archivistica en
etapa de gestion) la entidad, medlar_lte I_a |mplemer!ta0|on del Plan Integral de

Capacitacion en Gestion Documental

gorgciglzggloar;mzc ednzzcor |[:ecn|o|r; gilc Crigitegg: Promover la adecuacion y dotac_i()n de los depdsitos de

11| archivo dispuesta para conservar distintos archlvp con los eIe_mentos necesarios para la conservacion y
formatos) custodia del material documental en cada uno de sus tipos de

soporte.

ga:g?gézlizgdoon ildisrgéfsgog e(L%i ;?;I?giigg Plan_ear la estructura del proceso de Digitaliz_aci(?p de

12 | certificada de expedientes) ' exped_lentes y documento's mediante Ia_ actualizacion del

Diagnéstico Integral de Archivo donde se incluya la volumetria
documental de los archivos de gestién y central.

13 Ssr%%?éz%%onug c:)iz((::gdpir%i?arr]lto('\lopafae r;: Form_u’lar e implem_entar del Procedimiento para la

Eliminacion de documentos) Conformacién de Expedientes, tr_an_sfer_enuas documentales y
proceso de eliminacion.

Organizacién y descripcion (La entidad

14| tiene parcialmente los documentos expuestos

sin criterio de organizacién archivistica
(Fondos Acumulados)

Planear y ejecutar la intervencién y organizacion del fondo
acumulado de documentos
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15

Condiciones de edificios y locales
destinados alos archivos — (Los Depositos ng
cuentan con el espacio suficiente para el
crecimiento documental

Planear la adecuacion y redistribucion de los espacios
locativos destinados para los archivos para definir el ciclo de
vida de los documentos de acuerdo con los espacios Utiles
ocupados y por utilizar.

16

Condiciones de Edificios y locales
destinados alos Archivos (La estanteria esta
disefiada parcialmente para almacenar las
unidades de conservaciones usadas por la

Planear la adecuacion y redistribucion de los espacios
locativos destinados para los archivos para definir el ciclo de
vida de los documentos de acuerdo con los espacios Utiles

ambientales en los depdsitos de archivo).

Entidad) ocupados y por utilizar.
Condiciones Ambientales (No Se ha _ o
17| realizado mediciones de condiciones| Estructurary consolidar el plan de control y seguimiento de

las condiciones ambientales de los archivos de la entidad

18

Mantenimiento (¢, No se realiza la limpieza de
las unidades de conservacion? Indique cada
cuanto y describa el como y los materiales que

se utilizan)

Estructurar e implementar el Programa de Orden y Aseo
establecido en el SIC de la entidad.

13. MAPA DE RUTA

Corresponde al cronograma en tiempo de ejecucion de los Programas establecidos como

estructura para la Implementacion del Sistema de Gestién Documental de entidad.

Corto Mediano Largo Plazo (4 Afios en
Programa Global Plazo Plazo adelante)
2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030
Programa de Gestion Documental - PGD a
Sistema Integrado de Conservacion - SIC a a a a a a a
Plan Institucional de Archivos - PINAR a
Plan Anual de Capacitacion a a a a a a a
MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
Programas INDICADORES META Trimestral
123
Instrumentos Archivisticos 100%
Programa de Plan Anual de Capacitacion 100%
Gestion Procesos de Gestion
Documental - Documental 100%
PGD Implementar  lineamientos,
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instructivos, procedimientos y
formatos, necesarios para la
consolidacion del proceso de
gestibn documental de la
entidad.

Procesos de
acompafiamiento,

seguimiento y control

100%

Establecer actividades,
métodos y estrategias para la
Estructura e Implementacion
de la Gestion Integral del
Documento Electrénico de
Archivo.

100%

Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC

Control y adecuacion de los

espacios de archivo.

100%

Plan de Conservacion vy
preservacion Documental a

largo plazo

100%

Establecer planes de mejora
sobre las condiciones fisicas,
climaticas y de seguridad en
los depdsitos de archivo de la
entidad.

100%

Actividades de
implementacion, seguimiento

y control.

100%

Plan
Institucional de
Archivos -
PINAR

Establecer las estrategias
para proteger los documentos
Histéricos producidos por la

Corporacion.

100%

Implementar lineamientos e
instructivos necesarios para
la consolidacion de la Politica

de Gestion Documental.

100%
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Establecer acciones de
mejora locativas y de
_ o 100%
seguridad en los depdsitos de

archivo de la entidad.

Gestion Integral
del Documento | Documentos formulados e
100%
Electrénico de | implementados

Archivo - GIDEA

Las actividades establecidas en el respectivo Plan de accién deben ser acordes con cada uno de
los Instrumentos Archivisticos propuestos para su implementacién, seguimiento y control, los

cuales deben incluir actividades recurrentes y otras con metas en tiempos especificos.

14. ANEXOS

v" Plan de Accién Institucional
v" Programa de Gestiéon Documental

15. MODIFICACIONES

FECHA VERSION DETALLE DEL CAMBIO PASA A VERSION

29/07/2024 |1 Creacion del documento




