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1 INTRODUCCION

La Gobernacién del Huila, tiene en materia de gestion documental Ia obligacién de
formular e implementar estrategias necesarias que garanticen la eficiente administracién de
la documentacién e informacion producida por la entidad, actividades que promuevan el
buen uso de las tecnologias, como herramientas que garanticen la debida produccion,
gestion, tramite, organizacion, conservacion y preservacion de la memoria institucional.

Para contribuir con el logro de este proposito, se propone el disefio y/o actualizacién del
Plan institucional de Archivos “PINAR” instrumento archivistico estratégico de la gestién
documental, que de manera transversal pueda impactar en cada uno de los procesos de la
entidad, actividades debidamente alineadas dentro del Plan Estratégico y Plan de Accion
institucional que motive de manera positiva la consolidacién y salvaguarda de la informacion
y documentacion de valor institucional, en total concordancia y cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

La entidad ha venido avanzando en la transformacién y consolidacién de la cultura organizacional
en la implementacion de buenas practicas archivisticas, procesos que ha incluido la modernizacion
y racionalizacion de recursos y procesos a favor de la conservacion y preservacién de los
documentos de valor, donde se promueve la preservacion del patrimonio documental ¥y memoria
institucional independientemente del soporte en que se encuentre.

El proposito del Plan Institucional de Archivos PINAR es promover la consolidacién de los
componentes, procesos de la gestion documental, y la debida aplicacién de los diferentes
instrumentos archivisticos obligatorios. Proceso que se lograra mediante la normalizacién e
implementacién de politicas y metodologias estandares que aseguren la correcta gestion de los
documentos de valor de la entidad en sus diferentes soportes.

De lo anterior y partiendo del diagnéstico integral de archivo, se identifican los aspectos
criticos de la gestion documental en la Gobernacién del Departamento del Huila, se
priorizan las necesidades de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién “Jorge Palacios Preciado”, se trazan los objetivos a desarrollar que
den respuesta por medio de los planes y proyectos a lo que la Entidad requiere.

En resumen, el Plan Institucional de Archivos promueve la modernizacion del Estado a través del
establecimiento de estandares y procedimientos que consoliden los procesos, mejoren la eficiencia
administrativa y se garantice el acceso a la informacion por parte de los ciudadanos y demas grupos
de interes.

Para la Gobernacion del Huila el Plan Institucional de Archivo “PINAR” corresponde al Instrumento
que se debe formular y mantener en recurrente ejecucion y actualizacion, instrumento fundamental
dentro de ia estructura de la planeacion estratégica de la Gestién documental, herramienta esencial
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para el desarrollo de los proyectos y estrategias que favorecen la implementacion y consolidacion
de la Politica de Gestion Documental Institucional.

1. OBJETIVO GENERAL

Estabiecer y reglamentar los lineamientos y demas acciones necesarias para la consolidacién de la
politica de gestion documental institucional, el desarrollo e implementacién de actividades que
permita estandarizar e integrar la administracién, tratamiento y conservacion de la informacion de
valor en documentos debidamente gestionados y valorados, proporcionando confianza, calidad.
fiabilidad, autenticidad, integridad, disponibilidad, confidencialidad, acceso y disponibilidad, dentro
de los procesos de seguimiento y control que garanticen la seguridad de la informacion,
conservacion y preservacion del patrimonio documental de la entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Formular y promover los estandares administrativos necesarios para Ia
Consolidacion de la Politica de Gestidn documental de la Gobernacién del Huila.

v Establecer y consolidar ios lineamientos en materia archivistica y demas actividades
operativas necesarias que garanticen la Conservacion y Preservacién documental.

v" Consolidar el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, como
estrategia que garantice el eficiente tratamiento y administracién de los documentos
de archivo.

v" Consolidar el desarrollo del conocimiento y cultura organizacional respecto al debido
tratamiento y administracién de la informacién de valor institucional, la conformacion
y organizacion de archivos, la conservacién y preservacién del patrimonio
documental del Departamento y la Nacion.

v" Determinar y garantizar el uso de los recursos necesarios para la consolidacion de
la Politica de Gestién Documental de la Entidad.

v Determinar y establecer las condiciones fisicas adecuadas para el debido
tratamiento, administracidn, conservacion y preservacion del patrimonio documental
de la entidad.



SISTEMA DE GESTION: MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y

BEE GESTION - MIPG ([s05001 )
GOBERNACION $C4353-1
DEL HUILA Cédigo: SGN-C045-PLANO1
Fecha Aprobacién: PLAN INSTITUCIPONAL DE ARCHIVOS | Version: 1
- PINAR Pagina 5 de 52

v Establecer y consolidar las condiciones de seguridad en el tratamiento,
administracion y conservacion del patrimonio documental.

v" Promover el desarrollo y el ordenamiento de la Gestion Documental a partir de su
seguimiento y evaluacion.

v' Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados en
materia y/o gestién documental.

2 ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos — PINAR debe ser aplicado por todos los servidores publicos y
contratistas vinculados a la Administracion Central Departamental del Huila y se desarrolla de
manera transversal a la institucion, mediante la formulacién y aplicacion de estrategias debidamente
alineadas con los objetivos, metas y resultados esperados en el Plan Estratégico Institucional de la
Gobernacién del Huila. Comprende y compromete la consoclidacién de las mejores practicas
administrativas y operativas institucionales en relacién con los ocho procesos de la gestion
documental, en relacién con la eficiente planeacién estratégica de la Gestion documental, la
produccion, gestion, trémite, organizacion, conformaci6n de archivos, plan integral de transferencias
documentales, disposicién, conservacion, preservacién y valoracién de los documentos e
informacién de valor, lo que constituye procesos garantes para la salvaguarda del Patrimonio
Documental del Departamento y la Nacion

3 RESPONSABLE (S)

El Plan Institucional de Archivo “PINAR” es el resultado de un proceso dinamico al interior
de la entidad y la consolidacién del Diagndstico Integral de Archivos, que requiere de la
cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre la alta direccion y los
responsables Lider del Proceso de Gestion del Patrimonio Documental, Lider del
Proceso de Gestion y Seguridad de Tecnologias de la Informacién, Lider del Proceso
de Mejora Continua y Desempeiio Institucional y los productores de la informacion, que
permitan desarrollar y consolidacion de la Politica de Gestion Documental de la
Gobernacion del Huila.
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Dependencia/Proceso

Propdsito General

Secretaria Liderar la politica de gestion y desemperio institucional denominada

General/Lider del | "Politica de Gestion Documental" con el objetivo de establecer

Proceso de Gestion | lineamientos especificos que aseguren el cumplimiento de las

del Patrimonio | normativas archivisticas en relacién con los documentos de archivo

Documental (Patrimonio  Documental), garantizando su adecuada gestion,
conservacion y preservacion.

Secretaria Liderar la gestion de recursos y condiciones tecnoldgicas necesarias

General/Lider del
Proceso de Gestidén
y Seguridad de
Tecnologias de la
Informacién.

para asegurar la confidencialidad, disponibilidad,
preservacion digital de dichos documentos en ia entidad.

integridad vy

Impulsar proyectos tecnologicos que permitan la automatizacion de
procesos, tramites o procedimientos con enfoque en la produccion y
gestion de documentos electrénicos.

Secretaria General
fLider del Proceso de
Mejora Continua y
Desempefio
Institucional

Asegurar la implementacién de las politicas institucionales que hacen
parte del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en relacién
con la racionalizacién, el fortalecimiento organizacional y simplificacién
de procesos, [a transparencia y las demas estrategias que permitan
fograr la eficiencia administrativa a través de la gestion documental
eiectronica.

Productores de la
informacion

' Cumplir con el desarrollo de las actividades administrativas garantizando

la produccién, recepcion o captura de los documentos evidencia del
proceso en ejecucion, tramitando y organizandc cada registro y/o
documento en su respectivo expediente, con base en las Series y Sub
series documentales descritas en las TRD ultima versién. Aplicacién de
los procesos técnicos archivisticos de ordenacion, foliacién, rotulado,

| inventario documental y preparacién de la Transferencia Documental
Primaria.

Tabla 1. Responsabilidades
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produzcan y/o reciban documentos.

4  SOPORTE NORMATIVO

Norma
Ley 527 de 1999

- "~ Descripcién o o
|T’or medio de la cual se define y y reglamenta el acceso y uso de Bs*mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, v se establecen las
entidades de certificacion y se dictan ofras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan oiras

Las entidades del Estado podradn incorporar
tecnologias de avanzada en la administracién y conservacion de sus archivos,
empleando cualquier medio técnico, elecitronico, informatico, oprrcoo telematico

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
Art.1. Objeto y principios rectores: entre otros, informacion y publicidad y

Medidas para |a eficiencia y la transparenma De la contratacion pubhca electrénica

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de io Contencioso
Uiilizacidn de medios electronicos en el procedimiento

framites adminisirativos a Ifravés de medios
| electronicos. Los procedimientos y trémifes administratives poedran realizarse a
| través de medios electrénicos. Para garantizar la igualdad de acceso a la
administracion, la autoridad debera asegurar mecanismos suficientes y adecuados
de acceso gratuito a los medios electrénicos, o permitir el uso alternativo de otros

Art. 57. Acfo administrativo electronico. Las autoridades, en el ejercicio de sus
| funciones, podran emitir validarmente actos administrativos por medios electrénicos
siempre y cuando se asegure su autenticidad, integridad y disponibilidad de acuerdo

' Normas para regu\ar Drocedmentos y  tramites en la Administracion Pubiica.

Ley 594 de 2000
disposiciones
Art. 19. Soporte documental.
| Ley 962 de 2005
fortalecimiento tecnoldgico.
Art. 6. Medios tecnolégicos
| Art. 8. Enlrega de informacién
Ley 116002007 |
| Ley 1437 de 2011
Administrativo.
| administrativo,
| Art. 83. Procedimientos  y
l procedimientos.
\. con la ley.
| Ley 019 de 2012 ara regui
Ley 1564 de 2012

| Ley 1581 de 2012

Codlgo General del Proceso - Manejo de expementes y uso de TICS en actuaciones |
| judiciales, para facilitar y agilizar el acceso a la justicia y ampliar su cobertura.

\ Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de d datos personales
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N Norma [ - o Descripcion
'Ley1712de2014 | Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la |

Informacmn Pablica Namonal y se dictan otras dlsposm]ones

| Ley 1952 de 2019 Codlgo general dlSClpllnarJo Notificacion dlsmpilnarla por medios electronicos (Art. '
122 y Art. 125)
Ley 2052de 2020 | Racionalizacion de tramites y Se dictan otras disposiciones
Decreto 2364 de Firma electronica {Ministerio de Comercio, Industria y y Turismo)
|22
' Decreto 2482 de | Politica Céiréipaﬁéﬁ Departaﬁ'a_e_ﬁto Administrativo de la Funcién Publica
2012 |
'Decreto 2578 de | Por el cual se feéféméhta &i Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red |
2012 Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 vy se dictan otras
' d|spos:c:!ones relatwas a la administracién de los archwos del Estado
'Decreto 1377 de  Por el cual se reglamenta parmalmente la Ley 1581 de 2012 o Ley de Datos |
ﬂ 3 - Personales.
' Decreto 1515 de | Transferencia de los archivos publlcos de las entidades que se supnmen fusionen,
2013 | privaticen o liquiden.
Decreto 333 de 2014 | Acreditacion de las entidades de certificacion - Certificado en relacion con las firmas, |
' roles, clave privada y publica, esta mpado cronoldgico, entidad de certificacion.
| Decreto 2573 de | Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en |
2014 ‘ 'linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2008 y se dictan otras

disposiciones.

Décreto 103de 2015 | Reglamenta la Ley 1712 de 2012.

' Decreto 1080 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

(compila Decreto | | Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta &l Titulo V de 1a Ley 594 de 2000,
2609 de 2012) parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
= disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del
i Estado.
'Decreto 1078 de | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglarmentario del Sector de
2015 | Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Decreto” 1413 de | Servicios d|g|tales ciudadanos - El presente titulo reglamenta parcialmente el |
2017 ' Capitulo [V del Titulo 1ll de la Primera Parte de la Ley 1437 de 2011 estableciendo
los lineamientos que se deben cumplir para la prestacion de servicios ciudadanos
digitales, y para permitir a los usuarios el acceso a la administracion plblica a través
de medios electrénicos,
| Decreto 1499 de | Sistema de Gestién - Establece la gestion documental como una de las politicas de
| 2017 | Gestion y Desempefio Institucional (Art. 2.2,.22.2. 1}
Decreto 1008 de T‘Eﬁé?no Digital - Por el cual se establecen los ineamientos generales de la politica |
2018 | de Goblerno D:grtal y se subroga el capltulo 1 del titulo 9 dela parte 2 2 dei libro 2 del
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~ Norma . Deseripcién
- | Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de
‘ | la Informacién y las Comunicaciones.
Decreto 612 de 2018 | Por el cual se fi ijan directrices para la mtegramon ' de Io_s_planes institucionales y |
; estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.
" Decreto 019 de 2019 | Suprimir o refarmar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes |

' Decreto 620 59_2520

" Acuerdo 060 de 2001 |
-AGN

| en la Administracion Publica
‘Servicios ciudadanos di glta1es

| Art. 2.2.17.6.5. Registro de documentos electrénicos en relacién con los servicios
ciudadanos digitales. hace referencia al uso de un sistema para la recepcion y
remision de peticiongs, escritos y documentos, garantizando la disponibilidad e
integridad de la informacion y la correcta gestion electronica de decumentos, en los

| téerminos de la Ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios, en fos distintos
procedmentos y tréamites electronlcos
Por el cual se establecen pautas para |a administracion de las cornunicaciones
ofmales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas

" Acuerdo 002 de 2014 | Conformacién de Expedientes

-AGN

} ———— e

-AGN

Cierre y transferencias primarias y secundarias. Digitalizacion de expedientes.
Creacion y conformacion de expedienies. Electrdnicos de archivo. Foliacion
electromca indice electrdnico.

Acuerdo 006 de 2014 Plan de preservacion digital a Iargo plazo (Art. 18), ‘Estructura del plan de

| preservacion digital a largo plazo (Art.19), Condiciones de la preservacién digital a
| largo plazo {Art. 20)

" Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en

-AGN

. | cuanto 2 la gestion de documentos electronicos generados como resultado del usc

| de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley

| 1437 de 2011, se reglamenta el articule 21 de la Ley 594 de 2000 v el capitulo 1V
| del Decreto 2609 de 2012

Acuerdo 004 de 2019 | Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, agrobacion, |

- AGN

Circular Externa 001 | E
de 2019 - AGN

| evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro
| unico de Series Documentales — RUSD de Ias Tablas de Retencion Documental -
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TV

Entrega de archivos y documentos en cualquler soporte con ocasién del cambio de |
administracion en las entidades del orden tetritorial.

Circular Externa 002 7Adqmsnic:|on de Herramientas Tecnologmas de Gestion Documental -

| de 2012 - AGN

Recomendaciones para la adquisicion o desarrollo de un SGDEA.

| Circular Externa 005 = Recomendaciones para digitalizacion y comunicaciones oficiales el lectrénicas en el

| de 2012 - AGN

marco de |a iniciativa cero papel.

| Circular Externa 001
de 2015 - AGN

Alcance de la expresiénf cualqwer medio Téchico que garanhce su reproduccuon
exacta”
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Descripcion

Medio técnico: seleccidn de tecnologia, ajustar procesos de valoracion documental, |

aplicacion de estandares que garanticen la neutralidad tecnoldgica, prever el
1 acceso, disponibilidad, integridad, inalterabilidad, confidencialidad, entre otros,
protecmon de datos personales y gara ntizar los derechos personales.

Eficiencia administrativa y lineamientos de la pohtlca cero papel en la administracién
| publica.

Directiva Pre5|denc:|al | Medidas para racional \zar simplificar mejorar los tramites ante entidades
D

gubernamentales y el ordenamiento jUﬂdiCO
Simplificacion de la interaccion digital los ciudadanos vy el estado, mediante la cual
se crea el Portal Unico del Estado colombiane.

' Resolucién 8934 de | Directrices en Materia de Gestion documental y Organizacion de Archivos - Los

2014

| vigilados por SIC deben cumplir normatividad archivistica sin distincion del soporte
| en se produce la informacion.

‘Resolucién 3564 de | Reglamentan aspectos relacionados con la Ley 1712 de 2014,

2015

' Resolucién 2893
2020

' Resolucién 1519
2020

' Resolucién 2893

de 2020

" Resolucién 500
2021

 NTC 5985:2013

=T

de

: | Estandares para la publicacion y divulgacion de informacion. Publicacion de Datos
Abiertos. Accesibilidad en medios elecironicos para poblacién en situacion de
| discapacidad. Formulario electronico: para la recepcion de solicitudes de acceso a
la informacion. Condiciones de seguridad en medios electrénicos. Adopcidn de
Estandares.
Por la cual se expidéh los Ii_néahzlientbs_béFé estandarizar ventanillas Uhicas, portaies |
especificos de programas transversales, sedes electronicas, tramites, OPA, vy
consultas de acceso a informacidn pdblica, asi como en relacion con la integracién
" al Portal Unico del Estado colombiano, y se dictan otras disposiciones” — Anexo 3 —
4
Por la cual se definen los estandares y'diré_étrices para publicar la informacion
sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso a la
informacion publica, accesibilidad web, seguridad gigital, y datos abiertcs. Anexo 2
Art. 5. Todos los sujetos obligados deben garantizar y facilitar a todos los solicitantes
el acceso a toda la informacion publicada, por lo cual deben garantizar condiciones
de conservacion yfo archivo para posterior consulta, para ello deben adoptar el
Programa de Gestion Documental — PGD conforme a lo que estd dispuesta en el
| Decreto 1080 de 201 5

| P

unica, portales transversales v los tramites, OPAS y CAIP al Portal unico del estado
colombiano, donde uno de los componenties a integrar es la gestion documental
Por la cual se establecen Ios lineamientos y estandares para la estrategia de
' seguridad digital y se adopta el modelo de seguridad y privacidad como habilitador
 de la Politica de Gobiernao Digital.

| Directrices de mplementac:én para dlgltallzactén de Documentos.
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Uso en el disefio y realizacién de una digitalizacidn responsable, de procesos del

negocic o proyectos de digitalizacion de copias de respaldo para procesos de
gestion de documentos, como se establece en la norma 1SO 15489-1:2001 y en el
ISO/TR 15801:2009

NTC 6231:2017 | valor probatorio y admisibilidad de [a informacién Electrénica
Especifica los reguisitos para la implementacion y la operacién de Sistemas de
gestion de la informacién electrénica, incluidos El aimacenamignto v |a iransferencia
de informacién, con el objetivo de Posibilitar gue el usuario asegure gue se mantiene
la autenticidad e Integridad de esta, de manera que sea confiable y sea aceptada sin
Objeciones, que responda adecuadamente a los desafios cuando se ponga A
- prueba,

NTC-ISO 15489- | Gestion de registros / Gestién de documentos
'1.2017 / (15489-2) Se centra en los principios de la gestidn de documentos y establece Los requisitos
basicos para que las organizaciones puedan esiablecer Un marco de buenas
précticas que mejore de formas sistemética y Efectiva la creacién y mantenimiento
de sus documentos, apoyando La politica y los objetivos de Iz organizacién. Destaca
la importancia De los metadatos para [a gestién de los documentos electrénicos y
Sefiala los reqguisitos a cumplir
NTC-ISO 180005-1 Gestién de documentos - formato de archivo de documento Electrénico para la
conservacion a largo plazo - parte 1: uso de pdf 1.4 (pdf/ a-1)

Especifica cdmo utilizar el formato de documento portatil (PDF) para la conservacion
a larga plazo de los documentos electronicos. Es aplicable g los documentas que
. contienen combinaciones de caracteres, raster y datos vectoriales.

- 4

5 DEFINICIONES

Archivo de gestion: corresponde a la primera etapa del ciclo de vida de los documentos.
Documentacion generada y recibida en cada una de las oficinas de una entidad los cuales se
conserva alli mientras estan abiertos los framites alli contenidos.

Archivo central: es el area dispuesta como tal, para recibir los documentos provenientes de los
archivos de gestion que se reciben y conservan en dicho espacio. Conservados alli por tiempos
adicionales con base en lo dispuesto por la TRD aprobada, con el objeto de servir como evidencia
de las actividades realizadas por la entidad.

Autenticidad de los documentos: Caracteristicas especiales que hacen del documento soporte
veraz de [a gestién, en cuanto a la ley y su propio acto o protocolo.
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Carpeta: Material oficial para la entidad, que corresponde a dos solapas separadas (portada y
contraportada), con dobles y refuerzo, tamafio oficio, donde se conservaran los registros (folios), en
un promedio de 200 hojas debidamente ordenadas, segin como suceden los actos.

Ciclo vital de los documentos: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos y
comprende [a creacion, la recepcion, la distribucion, el tramite, la organizacion, la conservacion,
hasta su disposicion final. (AGN).

Conservacién de Documentos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad y
durabilidad fisica de los documentos en custodia por un archivo.

Cuadro de clasificacion documental: es el consolidado de todas las series documentales de
acuerdo con los procesos y actividades de ia organizacién, en cuanto a los flujos de produccién y
tramite de estos, los cuales se identifican, el codigo, sigla y nombre del proceso, codigo y nombre
de la serie documental, y cuando sea pertinente, notas aclaratorias relacionadas con la trazabilidad
de las series documentales respecto a los flujos, responsables y actualizaciones de los mismos.

Digitalizacién: Proceso de convertir documentos impresos o de otro soporte no digital a un formato
digital. Puede suponer tomar fotografias digitales de los documentos originales ¢ escanearlos (UNE-
ISO TR 13028).

Disposicion final: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoracién con
miras a su conservacion permanente, a su eliminacion, seleccion y/o microfilmacion, digitalizacion.
Procedimiento para el uso y destruccién de un documento.

Documento de archivo: Informacién registrada en cualquier soporte y forma, producida (emitida o
recibida) y conservada por cualquier institucién o persona en el ejercicio de sus funciones o en el
desarrollo de su actividad (record). Registros (Consejo Internacional de Archivos-ISDF).

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general que por la informacién que contiene, incide
en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Generados por otra
institucion, y no forman parte de las series documentales, estas no hacen parte de los procesos.

Expediente Compuesto: Conformado por una o varias unidades de conservacién (Carpetas), las
cuales contiene documentos y registros de un mismo asunto.

Ejemplo: Historias Laborales - Contratos — Convenios, etc.

Expediente Simple: Conformado por una o varias unidades de conservacién (Carpetas), las cuales
contiene documentos y registros de varios asuntos, aungue en la forma son los mismos el contenido
varia.

Ejemplo: Actas — Resoluciones — Correspondencia — Informes, etc
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Expedlente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
produmdos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo Ia integridad y orden
dado durante el desarrollo del asunto que les dioc origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o procedimiento
administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de informacion, que se pueden
visualizar simulando un expediente electronico, pero no puede ser gestionado archivisticamente,
hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnolégicos seguros.

Expediente Hibrido: Expediente conformado por documentos de archivo andiogos y electrénicos,
que corresponden a un mismo asunto, conservados en sus soportes nativos, manteniendo su
vinculo archivistico.

Fechas extremas: Indicacién de las fechas que deben aparecer, al inicio y al final de la unidad de
conservacion, garantia def desarrolio del proceso.

Firma Digital: Valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y, vinculado a la clave de
quien origina, permite determinar su autor y veracidad electrénica. Corresponde al nivel mas alto de
seguridad.

Firma Electrénica: Cédigos, contraseias, datos biométricos o claves criptograficas, que permiten
identificar a una persona en relacién con un mensaje.

Flujograma: Representacién grafica e iconica simplificada que refieja [a trayectoria de una
actividad, con el fin de facilitar el conocimiento de las actividades ejecutadas en dicho proceso.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Ndmero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto o revista.

Folio recto: Primera cara de un folio.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio.
Foliacion: Numerar consecutivamente Ios folios de un expediente.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de
un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general,
analitico y preliminar,
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WMedio Electronico: Mecanismo tecnologico, dptico, telematico, informético o similar, conocido o
por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir, documentos, datos o informacion.

Mensaje de datos: La informacién generada, enviada, trasmitida, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, dpticos o similares.

Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos y su
gestién a lo largo del tiempo (/SO 15489-1:2006). son datos altamente estructurados que describen
informacién, describen el contenido, la calidad, la condicion y otras caracteristicas de los datos. Es
"Informacién sobre informacién” o "datos sobre los datos". Al conjunto de metadatos que permite
identificar, describir y recuperar un documento o un expediente, se le denomina comunmente
‘indices de datos”.

Ofimatica: Conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se utilizan para
optimizar las tareas y procedimientos. Las ofimaticas permiten idear, crear, manipular, transmitir o
almacenar informacién.

Procesos técnicos: conjunto de actividades operativas aplicadas a los procesos archivisticos,
conducentes a la organizacién, conformacién, administracién, control y seguimiento de las
documentales.

Produccién Documental: Recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa
en cumplimiento de sus funciones y procesos.

Protocolo de digitalizacion: Conjunto de reglas, conductas, procedimientos, componentes
tecnologicos, y buenas practicas que, ordenados y definidos metodolégicamente, permitiran
planificar, ejecutar y controlar, las actividades de conversion de documentos analogos en
documentos electronicos, dentro del marco de la legisiacion colombiana, segin sea requerido, de
acuerdo con el alcance establecido en cada proceso y/o proyecto de digitalizacién.

Proceso: Conjunto de actividades organizadas de forma sistematica en cumplimiento de las

funciones y actividades establecidas.

{
Registro: Una vez diligenciado el formato este se convierte en Registro (Vease Tipo Documental).

Tipo documental es el nombre estandar.

Retencién documental: Es el plazo de términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo respectivo después de las transferencias documentales, tal como en la
tabla de retencion.

Seguridad de la informacion: es el conjunto de medidas preventivas y reactivas de
las organizacionesy de los sistemas tecnoldgicos que permiten resguardar y proteger
la informacién buscando mantener la confidencialidad, Ia disponibilidad e integridad de la misma.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes,
entre otros.

Soporte: medio en los que se registra la informacién, y varian segun los materiales empleados,
L]
tales como papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos y sonoros.

Tabla de retencién documental (TRD): Es una herramienta gerencial que clasifica, bajo categorias
denominadas Series, todos los documentos y registros de la entidad, organizados por cada uno de
los procesos y dependencias, a las que se les establecen los tiempos de retencién durante su ciclo
de vida.

Tipos documentales: Unidad documental simple que hace parte de una serie documental, y que
evidencia una actividad o funcién. (Véase Registro).

ELS

6> CONDICIONES GENERALES

La Secretaria General y lider del proceso de Gestion del Patrimonic Documental como los
responsables en la Gobernacion del Huila de fijar las politicas y los diferentes programas en materia
de Gestidn Documental, dando cumplimiento a las directrices establecidas por el Archivo General
de la Nacién - AGN, deben establecer actividades especificas cuyo propdsito se centre en
establecer orientaciones para el debido tratamiento y administracién de los documentos generados
o recibidos asegurando su tratamiento, almacenamiento, conservacién, preservacién, acceso y
disposicién de manera integral, asi come el control de los sistemas de informacion asociados a su
gestion.

Para garantizar la autenticidad, integridad, fidelidad, disponibilidad y seguridad de ios documentos
de archivo a lo largo de su ciclo de vida, desde su creacion hasta su destino final, es fundamental
implementar, mantener y asegurar la sostenibilidad de estrategias y actividades debidamente
estandarizas, alienadas e implementadas por cada uno de los colaboradores de la entidad, de
manera que se establezca y consolide la Politica de Gestion del Patrimonio Documental
institucional.

Las actividades y demas esirategias deben girar alrededor del cumplimiento normativo archivistico
vigente y en total relacién con los procesos de la gestidn documental, los cuales ademas de orientar
al colaborador sobre el ciclo de vida del documento mismo, lo ubica dentro de la linea transversal
que garantiza la eficiente produccién, administracién, hasta su conservacion, preservacion y
disposicion final.
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Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de
la gestién documental. gestién
docurnental en las diferentes
entidades en sus diferentes
niveles, debe establecer como
minimo los siguientes
procesos.

Dispasicion

Valoracidn
= R )
Preservacion

- Imagen 1. Procesos de la Gestion Documenial

La Gobernacién del Huila, dentro del Plan Institucional de Archivos "PINAR” incluye la estructura,
formulacion e implementacién de los diferentes Instrumentos Archivisticos fundamentales
establecidos dentro de la Planeacién estratégica documental, entre los cuales estan:

v EL Programa de Gestién Documental — PGD
' v El Plan Institucionai de Archivos — PINAR

v' Sistema Integrado de Conservacion — SIC

¢ Plan de Conservacién Documental

* Plan de Preservacion Digital a largo plazo
Tablas de Retencién Documental — TRD
Cuadro de Ciasificacién Documental — CCD
Tablas de Valoracion Documental - TVD
Tablero de Control de Acceso — TCA
“* v Registros de Activos de Informacion
.” v" Modelo de Requisitos para la Gestién Electrénica de Documentos
; .;‘ v Inventarios Documentales
Instrumentos que orientan el desarrolio sistematico de la gestion documental y la funcién archivistica
institucional en relacién con los procesos de la Gestién Documental. donde se describen las
actividades y demas estrategias que se deben implementar y consolidar partiendo desde la
produccién, gestion, tramite, organizacién y transferencia documental, hasta la conservacién y
preservacioén misma de los archivos y patrimonio documental de ia Gobernacién ¥ la Nacion.

ASRNENEN
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Imagen 2. infografia de la Estructura de la Politica de Gestion Documental Institucional

Las demas actividades de depuracién yfo eliminacion corresponde a la aplicacion de otros
instrumentos archivisticos donde se identifican y separar para su posterior proceso y protocolo de
gliminacion.

7. COMPONENTE DE DIAGNOSTICO

La situacién diagnoéstica actual del Proceso de Gestidbn del Patrimonio Documental de la
Gobernacién del Huila, se construye a través la identificacion de riesgos, necesidades y demas
componentes fundamentales, los cuales determinan el nivel de avance en la Implementaciéon de la
Politica de Gestién Documental institucional.

La Gobernacion del Huila, carece de algunos Instrumentos Archivisticos, las areas de depdésito
son insuficientes y estan en regular estado, las unidades de almacenamiento son insuficientes y se
encuentran deterioradas, no se aplican los diferentes procesos técnicos archivisticos en debida
forma por parte de los gestores y productores documentales, lo que influye en el desarrolian de
malas practicas y técnicas archivisticas, existe un acervo documental aproximado de 6.876 metros
linéales por organizar y depurar en las diferentes areas de los archivos de gestidn, proceso que no
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cuenta con personal del perfil requerido para el desarrollo e implementacion de dichas actividades
técnicas, generando la acumulacién indebida de documentos.

7.1 IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Durante esta fase se analizaron aspectos tales como: el direccionamiento del Plan
Estratégico, procesos de auditorias internas y externas, planes de mejoramiento con el
propésito de definir los siguientes aspectos criticos inherentes a la funcién archivistica:

Aspectos criticos:

Se enuncian en este cuadro, los aspectos criticos identificados en el diagndstico Integral de Archivo
y se advierten los posibles riesgos.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

FORTALEZAS VS SOLUCION

Aspectos Estratégicos:
(PLANEACION)

(La entidad debe actualizar y/o
elaborar el total de instrumentos

1 archivisticos exigidos por la
Normatividad Archivistica
Vigente.

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 28213 vy
generacion de hallazgos entes
de control.

La Administracion Centrai de la
Gobernacién  del Huila tiene la
disposicion para la formulacion,
elaboracién y actualizacion de los
diferentes instrumentos archivisticos.

2 Aspectos Estratégicos:
(PLANEACION)

Instrumentos Archivisticos
{Se ha implementado
parcialmente los inventarios
docurmentales en los archives
de gestion)

Sanciones por incumplimiento
a requisitos de ley (Acuerdo 04
de 2013) y generacién de
hallazgos por los entes de
control Desorganizacion
documental.

Se cuenta parcialmente con los
inventarios, en los archivos de gestidn
de las 16 dependencias de la Entidad.
Fortalecer los inventarios de los
archivos.

3 Aspectos Estratégicos:
(PLANEACION)

Instrumentos Archivisticos

{(No se ha elaborado el
Modelo de Requisitos para
la gestion de documentos
electrénicos) MOREQ

Sanciones por incumplimiento
a requisitos de ley (Decreto
1080 de 2015) Art. 28.213y
generacién de hallazgos
entes de control.

Se cuenta con una Extranet para
la administracion de documentos
electrénicos.

Potenciar el uso de esta
herramienta para la gestion de
documentos electrénicos.
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Aspectos Administrativos:
(PRODUCCION)

{La entidad debe Consclidar el
Proceso del Plan Integral de
Capacitacion con relacion en la
Implementacién y consolidacian
de la Politica de Gestion
Documental.

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 28213 y
generacion de hallazgos entes
de control.

La Administracion Central de la
Gobernacion del Huila implementa el
Pian Integral de Capacitacion PIC,
donde se incluye el Componente de
Gestién Documental proceso que se
debe Consolidar respecto al impacto y
alcance esperado en los resultados
fisicos de los expedientes y archivos
producidos por los Gestores
documentales de la entidad.

Aspectos Administrativos:
(PRODUCCION)

5 (La entidad debe Consolidar el
Proceso de implementacion de
los procesos Técnicos
archivisticos desde el momento
mismo de la  Produccion
documental, etapa donde inicia el
aseguramiento de los
documentos en los diferentes
expedientes, de acuerdo con las

Series y Sub series
Documentales Descritas en las
TRD.

Sanciones por incumgplimiente a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 28213 vy
generacion de hallazgos entes
de control.

La Administracion Central de la
Gobernacion del Huila debe actualizar
las Tablas de Retencién Documental
teniendo en cuenta la nueva estructura
Orgénico  funcional, WManual de
Funciones, Instrumento que a la fecha
se encuentra desactualizado y mucha
produccion documental no se incluye
y/o asegura en los expedientes de
archivo,

i) Aspectos Administrativos:
{PRODUCCION)

{La entidad debe Consolidar el
Proceso de implementacion de
los procesos Técnicos
archivisticos desde el momento
mismo de la  Produccion
documental, etapa donde inicia el
aseguramiento de los
documentos en los diferentes
expedientes, de acuerdo con las

Series ¥ Sub series
Documentales Descritas en las
TRD.

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 28213 vy
generacién de hallazgos entes
de control.

La Administraciobn Central de la
Gobernacion del Huila propone el
acompafiamiento por parte del Equipo
de Técnicos y Profesionales de Gestién
de! Pafrimonio Documental de Ia
entidad, con actividades recurrentes de
asesoria, seguimiento y control.

7 Aspectos Administrativos:

{PRODUCCION)

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 28213 y
generacién de hallazgos entes
de control. Ley 527 de 2015,

La Administracion Central de la
Gobernacion del Huila cuenta con el
sistema de informacién elecironico el
cual requiere de la estructura,
formulacién, consolidacion y puesta en
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(La entidad no cuenta con la
Implementacién de la Gestion
Electronica de Documentos, no
exisien expedientes electronicos
de archivo.

- PINAR
Ley para el tratamiento de datos,
Gestion electronica de
documentos

marcha para darle uso efeclivo y
eficiente en relacion con la produccion,
tratamiento y administracién de los
documentos electrénicos de archivo.

Aspectos Administrativos:
{GESTION Y TRAMITE)

(La entidad no cuenta con la
Implementacién de la Gestion
Electrénica de Documentos, no
existen expedientes electrénicos
de archivo.

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 28213 vy
generacion de hallazgos entes
de control. Ley 527 de 2015,
Ley para el tratamiento de datos,
Gestion electrénica de
documenios

La Administracion Central de la
Gobernacion del Huila cuenta con el
sistema de informacion electronico para
la produccién, distribucién, gestién y
tramite de las PQRS, y para los
procesos de contratacién, sin que
finaimente en ninguno de los dos casos
se asegure o consclide un expediente
Electronico de Archivo conforme a los
requisitos de ley.

Aspectos Administrativos:
(GESTION Y TRAMITE}

(La entidad no cuenta con la
Implementacién de la Gestion
Electrénica de Documentos, no
existen expedientes electrénicos
de archivo.

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 28213 vy
generacidn de hallazgos entes
de control.

La Administracion Central de la
Gobernacion del Huila, respecto a la
geslion y framite de sus documentos de
valor (Archivos), en la mayoria de los
casos son producidos en fisico y por
consiguiente gestionados y tramitados

igual, que aunque cuenta con el
Sistema de Informacién Electronico,
sed requiere incluir demas
tradmites Dasuntos ¥ series

documentales de tratarmiento Digital y
electrénico.

10

Aspectos Administrativos:
(ORGANIZACION])

(La entidad debe Consolidar el
Proceso de implementacién de
los procesos Técnicos
archivisticos desde la Produccion
documental, hasta la
organizacion, ctapas de
responsabilidad de los archivos
de gestién, donde se deben
asegurar cada uno de los
documentos de archivo en los
expedientes, de acuerdo con las
Series y Subseries
Documentales Descritas en las
TRDy la aplicacion estricta de los
procesos técnicos archivisticos.

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 28213 vy
generacion de hallazgos entes
de control.

La Administraciéon Central de la
Gobernacién del Huila, proporciona los

recursos y el material de archivo
necesario para la conformacién de
expedientes, proceso tecnico

archivistico que se debe consolidar
mediante la estrategia descrita en el
PIC y los procesos de
acompafiamiento, asesoria,
seguimiento y control a cada una de las
dependencias de la entidad.
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Aspectos Administrativos:
(ORGANIZACION)

{La entidad aun cuenta con
aproximadamente 6876 metros
lineales de documentos
distribuidos en las diferentes
dependencias de la entidad sin la
aplicacidon de ningdn proceso
técnico  archivistico.  Fondo
Acumulado de Archivos que se
debe organizar teniendo en
cuenta el Plan de Mejoramiento
Archivisticos (PMA). Del AGN, y
debida aplicacion de los
Procesos Técnicos de Archivo.

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 28213 vy
generacion de haliazgos entes
de control.

La Administracion Central de la
Gobernacion del Huila, para la presente
vigencia debe gestionar el recurso
econdmico para la organizacion de los
fondos acumulados existente.

12

Aspectos Administrativos:
(ORGANIZACION)

{La Entidad no ha realizado
el procesc de digitalizacién
de los expedientes)

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015) Art. 2.8.213 vy
generacion de hallazgos entes
de control.

La Administracion Central de la
Gobemacion del Huila, a aplicado ef
proceso de digitalizacion simple a
algunas series documentales vitales
y esenciales como las Historias
Laborales de los empleados de la
entidad, pero esle proceso se
debe que validar teniendo en
cuenta la aplicacion de las TRD y
TVD que de acuerdo con su
disposicion final se deba realizar.

13

Aspectos Administrativos:
{TRANSFERENCIAS)

(La entidad adn cuenta con
aproximadamente 6876 metros
lineales de documentos
distribuidos en las diferentes
dependencias de la entidad sin la
aplicacion de ningun procesco
técnico  archivistico. Fondo
Acumulado de Archivos que se
debe organizar feniendo en
cuenta el Plan de Mejoramiento
Archivisticos (PMA). Del AGN, y
debida aplicacibn de los
Procesos Técnicos de Archivo.

Sanciones por incumplimiento a
requisitos de ley (Decreto 1080
de 2015} Art. 28213 vy
generacion de hallazgos entes
de control.

La Administracion Central de Ia
Gobernacion del Huila, para la presente
vigencia debe gestionar el recurso
econdmico para la organizacion de los
fondos acumutados existente.
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14 | Aspectos Administrativos: Sanciones por incumplimiento a | La Administracion Central de la
requisitos de ley (Decreto 1080 | Gobernacidon del Huila propone el
(TRANSFERENCIAS) de 2015) Art. 28213 vy | acompafiamiento por parte del Equipo
. . generacion de hallazgos entes | de Técnicos y Profesionales de Gestién
(La entidad debe Consol@ar el | de control. del Patrimonio Documental de la
Proceso de |mplementac-|on‘ de entidad, con actividades recurrentes de
los procesos Técnicos asesoria, seguimiento y control.
archivisticos desde la Produccion
documental, gestion,
organizacion y transferencias
documentales primarias, etapas
donde se deben asegurar,
organizar y transferir los
documentos y expedientes, de
acuerdo con las Series y Sub
series Documentales Descritas
en las TRD.
15 Aspectos Administrativos Sanciones por incumplimiento a | La Administracién Central de la
requisitos de ley (Decreto 1080 | Gobernacién del Huila propone la
(TRANSFERENCIAS) de 2015) Art. 2.8.2.1.3 vy | aplicacién de las Tablas de Retencion y
. ) generacion de hallazgos entes | Valoracién documental tanto a los
(No se ha consolidado el Archivo | gq control documentos ubicados en el Archivo
General temitorial —  Archivo Central como de los Documentos
Historico) distribuidos y ubicados en los Archivos
de Gestion. Proceso de depuracion,
clasificacion, Seleccién y Conservacion
Total para la Consolidacién del Archivo
Historico de la Entidad.
16 Aspectos Administrativos Sanciones por Incumplimiento | La Administracion Central de la

(DISPOSICION)

Condiciones Ambientales (No
Se ha realizado Mediciones de
condiciones ambientales en los
depdsitos de archivo).

(Acuerdo 049 de 2000)
Deterioro y perdida de Ia
Informacion

Gobernacién del Huila propone
Adelantar un el Plan de Aseguramiento
de las condiciones ambientales de los
depodsitos del Archivoe cenfral, en
relacidn con la aplicacién del SIC, Plan
de Conservacion y Preservacion
documental

7.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJEC ARTICULADORES

A partir de la identificacién del problema y el establecimiento de los aspectos criticos, conforme a los
lineamientos y la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN) para la
Administracion de los Archivos, se establece la metodologia para priorizar aspectos criticos y ejes
articuladores, para ello, se tiene en cuenta en esta matriz, los aspectos criticos frente a los ejes
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articuladores a los cuales se les aplica una calificacion de 1 a 10, en donde 10 es la calificacion
mas riesgosa con respecto a los ejes articuladores.

EJES ARTICULADORES
PRESERVACION ASPECTOS
ITEM ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION | ACCESOALA DELA TECNOLOGICOS Y F\?:E'];(I:ESJ_I\:E’:)LO TOTAL
DE ARCHIVCS INFORMACION | INFORMACION DE SEGURIDAD
IAspectos
Estratégicos:
T (PLANEACION) 7 5 6 7 5 :
(La entidad debe
actualizar y/o elaborar]
el total de instrumentos
archivisticos exigidos
por la Nommatividad
IArchivistica Vigente.
2 [|Aspectos
Estratégicos:
(PLANEACION) 8 5 5 5 4
Instrumentos
IArchivisticos
{Se ha implementado
parcialmente los
inventarios
documentales en los
archivos de gestidn)
3 |Aspectos 8 6 4 6 4
Estratégicos:
(PLANEACION)
Instrumentos
\Archivisticos
(No se ha elaborado
el Modelo de
' Requisitos para la
gestion de
documentos
electronicos)
MOREQ
4 |Aspectos 5 4 4 6 5 24
IAdministrativos:
(PRODUCCION)
(La entidad debe
Consolidar el Proceso
del Pian Integral de
Capacitacion con
relacion en la
Implementacion vl
consolidacion de la
Politica de Gestion
Documental.
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5 IiAspectos 9 6 4 5 5
Administrativos:
(PRODUCCION)

{La entidad debe
Consolidar el
Proceso de
implementacion  de
los procesos
Técnicos
archivisticos desde el
momento mismo de
la Produccion
documental, etapa
donde inicia el
aseguramiento de los
documentos en los
diferentes
expedientes, de
acuerdo con las
Series y Sub series
Documentales
Descritas en las TRD.

6 |Aspectos
Administrativos:
(PRODUCCION) 7 5 6 7 5
(La entidad no cuenta
con la
Implementacion de la
Gestion  Electronica
de Documentos, no
existen expedientes
electronicos de
archivo.

7 |Aspectos 9 6 4 5 b
IAdministrativos:
(ORGANIZACION)
(La entidad debe
Consclidar el Proceso
de implementacion de
los procesos Técnicos
archivisticos desde la
Produccion
documental, hasta la
organizacién, etapas
de responsabilidad del
los archivos de
gestion, donde se
deben asegurar cada
uno de los documentos




@

iicontec

SISTEMA DE GESTION: MODELO
: _ INTEGRADO DE PLANEACION Y -
sl GESTION - MIPG o)
GOBERNACION SC43531
DEL HUILA Codigo: SGN-C045-PLANG1
Fecha Aprobacion: PLAN INSTITUCIPONAL DE ARCHIVOS | Version: 1

- PINAR Pagina 25 de 52

| - _—

de archivo en los
expedientes, del
acuerdo con las Series|
Vi Subseries
Documentales

Descritas en las TRD v
la aplicacidn  estricta
de los procesos
técnicos archivisticos.

8 |Aspectos
IAdministrativos:
(ORGANIZACION) 7 7 6 5
(La entidad adn cuenta
con aproximadamente
6876 metros lineales
de documentos
distribuidos en las
diferentes
dependencias de g
entidad sin E
aplicacién de ningun
proceso técnico|
archivistico. Fondo|
IAcumulado de|
IArchivos gue se debe
organizar feniendo en
cuenta el Plan de
Mejoramiento
IArchivisticos  (PMA).
Del AGN, y dehida
aplicacion de  los
Procesos Tecnicos de
Archivo.

9 |Aspectos
Administrativos:
(ORGANIZACION) 7 5 6 7
(La Entidad no ha
realizado el proceso
de digitalizacion de
los expedientes)

10 |Aspectos
Administrativos:
(TRANSFERENCIAS) 7
(La entidad adn cuenta
con aproximadamente
6876 metros lineales
de documentos
distribuidos en las
diferenies

30




SISTEMA DE GESTION: MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION - MIPG

GOBERNACION

DEL HUILA , | Cédigo: SGN-C045-PLANOA
Fecha Aprobacion: PLAN INSTITUCIPONAL DE ARCHIVOS | Version: 1
- PINAR Pagina 26 de 52

dependencias de |la
entidad sin la
aplicacion de ningun
proceso técnico
archivistico. Fondo
Acumulado de|
Archivos que se debe
organizar teniendo en
cuenta el Plan de
Mejoramiento
Archivisticos  (PMA).
Del AGN, y debidg
aplicacién de los
Procesos Técnicos de
IArchivao.

11 |Aspectos 9 8 4 5 5
Administrativos:
(TRANSFERENCIAS)
(La entidad debe
Consolidar el Proceso
de implementacién de
los procesos Técnicos
archivisticos desde la
Produccién
documental, gestion,
organizacion Y
transferencias
documentales
primarias, etapas
donde se  deben
asegurar, organizar vy
transferir los
documentos Y
expedientes, de
acuerdo con las Series
y Sub series
Documentales
Descritas en las TRD.

12 |Aspectos
IAdministrativos
(TRANSFERENCIAS) 7 7 6 6 4
{No se ha
consolidado el
Archivo General
territorial — Archivo
Histérico)
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13 |Aspectos 5 4 4 8 5
Administrativos
(DISPOSICION)

Condiciones
Ambientales (No Se

ha realizadoy
Mediciones de
condiciones

ambientales en lo
depositos de archivo).

EJE ARTICULADOR: Se basa en Ios principios de la funcidn 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:

a. Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, en el

presupuesto, la Normatividad y fa politica, los procesos y los procedimientos y
el personal.

. Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como Ia transparencia, la

participacion y el servicio al ciudadano y la organizacién documental.

. Preservacién de la Informacién: Incluye aspectos como la conservacién yel

almacenamiento de informacion.

- Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la

seguridad de la informacién y la infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y Articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion de
la gestién documental con otros modelos de gestién.

La priorizacion de los aspectos criticos y ejes articulares se hara con base en (a
identificacion de aquellos con mayor valor de la sumatoria, lo que indica que tienen un aito
impacto dentro de |a entidad.

ASPECTOS CRITICOS YALOR EJES ARTICULADORES

Aspectos Estratégicos:
(PLANEACION) ADMINISTRACION DE

(La entidad Jebe actualizar y/o elaborar el fotal de instrumentos
archivisticos exigidos por la Normatividad Archivistica Vigente.

ARCHIVOS
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Aspectos Estratégicos:

(PLANEACION)

Instrumentos Archivisticos

(Se ha implementado parcialmente los inventarios documentales
enos archivos de gestion)

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Aspectos Estratégicos:

(PLANEACION)

Instrumentos Archivisticos

{No se ha elaborado el Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos) MOREQ

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Aspectos Administrativos:

(PRODUCCION)

(La entidad debe Consolidar el Proceso del Plan Integral de
Capacitacion con relacion en la implementacién y consolidacién
de la Politica de Gestion Documenital.

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Aspectos Administrativos:

(PRODUCCION)

(La entidad debe Consolidar el Proceso de implementacién delos
procesos Técnicos archivisticos desde el momento mismo de la
Produccién documental, etapa donde inicia el aseguramiento de
lds documentos en los diferentes expedientes, de acuerdo con
las’Series y Sub series Documentales Descritas en las TRD.

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Aspectos Administrativos:

(PRODUCCION)

(La entidad no cuenta con la Implementacion de la Gestion
Electrénica de Documentos, no existen expedientes electrénicos
de archivo.

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

Aspectos Administrativos:

(ORGANIZACION)

(La entidad debe Consolidar el Proceso de implementacién de los
procesos Técnicos archivisticos desde [a  Produccion
documental, hasta la organizacion, etapas de responsabilidad de
los archivos de gestion, donde se deben asegurar cada uno de
| los documentos de archivo en los expedientes, de acuerdo con
las Series y Subseries Documentales Descritas en las TRD vy la
aplicacién estricta de log procesos técnicos archivisticos.

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Aspectos Administrativos:

(ORGANIZACION)

(La entidad adn cuenta con aproximadamente 8876 metros
lineales de documentos distribuidos en las diferentes
dependencias de [a entidad sin la aplicacion de ningun procese
técnico archivistico. Fondo Acumulado de Archivos que se debe
organizar teniendo en cuenta el Plan de Mejoramiento
Archivisticos (PMA). Del AGN, y debida aplicacién de los
Proceses Téchicos de Archivo.

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Aspectos Administrativos:

{ORGANIZACION)

{La Entidad no ha realizado el proceso de digitaiizacion de los
expedientes)

3

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Aspectos Administrativos:

{TRANSFERENCIAS)

(La entidad aun cuenta con aproximadamente 6876 metros
lineales de documentos distribuides en las  diferentes

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS




: s SISTEMA DE GESTION: MODELO
N NS INTEGRADO DE PLANEACION Y

RAaN GESTION - MIPG
GOBERNACION SCA4253-4

-

{2  DELHUILA _ | Codigo: SGN-C045-PLANOA
Fecha Aprobacion: PLAN INSTITUCIPONAL DE ARCHIVOS | Version: 1
- PINAR Pagina 29 de 52

dependencias de la entidad sin la aplicacion de ningln proceso
técnico archivistico. Fondo Acumulado de Archivos que se debe
organizar teniendo en cuenta el Plan de Mejoramiento
Archivisticos (PMA). Del AGN, y debida aplicacidn de los
Procesos Técnicos de Archivo.

Aspectos Administrativos:

(TRANSFERENCIAS) ADMINISTRACION DE

(La entidad debe Consolidar el Proceso de implementacién de los ARCHIVOS

procesos Técnicos archivisticos desde la Produccién

documental, gestion, organizacién y transferencias documentales ACCESO A LA INFORMACION

primarias, etapas donde se deben asegurar, organizar y transferir
los documentos y expedientes, de acuerdo con las Series y Sub
series Documentales Descritas en las TRD.

Aspectos Administrativos

(TRANSFERENCIAS) ~ (VALORACION)} — (DISPOSICION ACCESO A LA INFORMACION
FINAL)

(No se ha consolidado el Archivo General territorial — Archivo

Historico)

Aspectos Administrativos PRESERVACIO N DE LA
{DISPOSICION) 1 INFORMACION

Condiciones Ambientales (No Se ha realizado Mediciones de
condiciones ambientales en los depdsitos de archivo).

A
7.3 CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS EJES ARTICULADORES

El Archivo General de la Nacién, teniendo en cuenta los criterios de evaluacion y los ejes
articuladores establecidos, evalta el estado de la gestién documental, con respecto a los
mismaos, asi:

CRITERIOS DE EVALUACION

1 Administracién de archivos Existe | No existe| Porqué?

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando

1.1 aspectos Archivisticos, legales, funcionales y tedricos X
{2 Se cuenta con todos los instrumentos Archivisticos X En proceso
<7 | socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y X En proceso

13 | mejora para la gestion de documentos

1.4 | Se tiene establecida la politica de gestion documental X
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15 Los instrumentos Archivisticos involucran la X
" | documentacion electronica
1.6 Se cuenta con procesos vy flujos documentales X En proceso
normalizades y medibles
%7 Se documentan procesos o actividades de gestion de X
" | documentos Falta
1.8 | Se cuenta con la infraestructura adecuada para X En proceso
resolver las necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los
D " . ) En proceso
documentos e interioriza las politicas y directrices
1.9 | concernientes a la gestidn de los documentos X
1.10 Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las X En proceso
' necesidades documentales y de archivo
2 Acceso a la Informacion Existe | No Existe| POr aué?
éf' Se cuenta con politicas que garanticen la X
" | dispenibilidad y accesibilidad de la Informacion
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender
2.2 | las necesidades documentaies y de archivo de los X En proceso
ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad En proceso
2.3 | para difundir la importancia de la gestion de X
documentos
Se cuenta con el esquema de capacitacion y formacion En proceso
2.4 |internos para la gestion de documentos, articufados con el X
Plan Institucional de Capacitacion
95 Se cuenta con instrumentos Archivisticos de X En proceso
" | descripcion y clasificacién para sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas Erfibroceso
28 |tecnolégicas destinadas a ia administracién de la X P
informacion de la entidad
55 Se ha establecido [a caracterizacion de usuarios de X En proceso
i~ | acuerdo con sus necesidades de informacion.,
28 Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X En proceso
" | tecnologlas para optimizar el uso del pape!
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea En proceso
2.9 GEL X
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Se cuenta con canales {locales y en linea) de servicio,

2.'10 atencion y orientacion al ciudadano =
3 |Preservacion De La informacion Existe E):Ji:te Por qué?
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para En proceso
3.1 |la preservacién y conservacion a large plazo de los X P
documentos
a 2 Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a X En
©%. | otros sistemas de gestion proceso
El histarico
3.3 | Se cuenta con archivos centrales e historicos X en
Proceso
La conservacion y preservacion se basa en la normativa En
3.4 | requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican X ey
a la entidad P
35 Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion SIC X En
' proceso
Se cuenta con una Infraesiructura adecuada para el En
3.6 | almacenamiento, conservacién y preservacion de la X r0CESo
documentacion fisica y electrdnica P
37 Se cuenta con procesos documentados de valoracion y X
" | disposicion final
38 Se tienen Implementados estandares que garanticen la X En
"~ | preservacién y conservacion de los documentos proceso
39 Se cuenta con esquemas de migracion y conversion X En proceso
7 | normalizados
4 | Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad Existe E )I:ii;te Por que?
Se cuenfa con politicas asociadas a las herramientas
41 tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X En
" | accesibilidad, integridad y autenticidad de la proceso
informacion
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las E
. i . n
4.2 | necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen X -
uso de ios documentos P
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de En proceso
4.3 | proteccion de datos a nivel interno y con terceros X
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologlas En proceso
4.4 | gue contemplen servicios y contenidos orientados a gestién X
de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar En proceso
4.5 | documentos de valor archivisticos cumpliendo con los X

procesos establecidos
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46

Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de
la informacién y los datos en herramientas tecnologicas
articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y los procesos

archivisticos

En proceso

47

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas

En proceso

4.8

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que le permita la participacion e interaccién

En proceso

4.9

Se cuenta con modelos para identificacién,
evaluacion y andlisis de riesgos

En
proceso

410

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,
el acceso y los sistemas de informacion

En
Implement
acion

Fortalecimiento Y Articulacién

Existe

No
Existe

Por qué?

5.1

La gestién documental se encuentra implementado acorde
con el modelo integrado de planeacion y gestién

En
proceso

52

Se tienen articulada la politica de gestién documental con
los sistemas y modelos de gestion de la entidad

En
proceso

53

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcion archivistica de |a entidad

5.4

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica

55

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado
en estandares nacionales e internacionales

586

Se ttenen implementadas acciones para la gestion del
cambio

5.7

Se cuenta con procesos de mejora continua

58

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para aplicacion de la funcién archivistica de
la entidad

5.9

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las areas frente a los documentos

5.10

La alta direccion estd comprometida con el desarrolio de la
funcién archivistica de la entidad.
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7.4 ANALISIS DOFA

De acuerdo con el analisis anterior, se hace el analisis DOFA, en los siguentes términos:

DIAGNOSTICO PLAN ESTRATEGICO: GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

OPORTUNIDADES (extam as) Do BA AMENAZAS {externas)

Acompafiameento par parte de los
profesnuna.es. técn:cos 0 fecnologos en ia
formulacion, implementacion y
segurnientn de las diferentes actwidades | P anes de Mejoramiento, Sanciones y demandas

Conocimento y apkcacidn dela
normatividad archivistica por parte del
persona! profesional, téemico o tecndlogo

| Exigencea normativa, Ley 594 de 20600,
| Ley General de archivos - Decreto 1080

- tegias establec
de 2015 de archis, yesn'a.__,,a e‘ atel
1 consoidacon de la Po
Documer
_rw___'- i estr.;':ul.xrdae ;.; ;ms;m; Al s:5iematco de la normas
SegLm! 3irc0ni iy N ik s acion con lag estregias
y demas estrategias por parle cel Comité
i 5 3 eslauecndas parala R p
Participac:on Integral en el Comité Instteional de Geston y Desempefio y Medician y rend:citn frente al cumplimentn de las
Insttucionat de Gesten y Desempenio oficina de con'rol inteme, en &l poltcas naconales.

documenta!l, coma estructura necesana
para la transic:dn 4 la era dEg:tal v gastidn |
eiectronca de cocumentas de archivo,

cumpiimiento de ob;gbvos y metas
establecidos enlos diferentes planes de

accion

| Produccion, ¢
| Articulacion con el sistera de Gestan de & Irvemtana documental proceso
|Calidad, Control | o Gostion v TICe| ESTUCIUra @ implementacin de la gestén| fundamental en a consakidacion de: Gue
| e aenCogiroliutadio de\Dastion v {iba e’ectrumca de documentos de archive hater archvishco, [0 que permite la

Pérdida de documentos

e 8 Erilidad) aolcacien defintiva de los procesas y

normas archivisticas
FQRTALEZAS (Internas) FO FA DEBILIDADES (lnfernas)
Estructura sistematca de la funcion Estructura, fomulacion & implementacion
stica en cumpimianto ge las de estrategias y demas actwvicades
Proceso artculado con las po'tcas ne v demas exigencas miernas de la | contundentes para la consolidacion de! | El procesc No Cuerta con profesionales y tecnicos
Ksttucionales anizacion, como estrategia para la | gue hacer archivistco, el cumplmiento de suficientes ca’ ficados en archivisuca

eficiente admmistracion ¥ CONServacion las normas y €l logro de ios opetvos v

documental metas nsttucionales.

Cansolidaciin de ta Cultura

organizacional, geskan del conacimiento Cumplimeento de oletvos y metas en
g g R Y P Y La entdad no cuenta con un Sistema dg Gestdn

| desarrol'n de habidades del talento | relacian con el que hacer adminstratvo
| Cuemta con la infraestructura, recursos y humano in'l'tljcm;nal mediants ¢ ol desa nqde m,L. o5 para la ¥ de Documernigs Electronicos de Archwve - SGDEA
| la dispoaobifad presupuestal NBCESBNE. || oo dol Plan Integral de Capaciacion| mplementacion de las poitcas atemas y| =" arLcu\acrﬁ:scaorrétli:rsog:cr:o;\éndacumemal en
y €striclo cumphireanto de o3 procesos y estatales = ges
crocedimientos msttucionales.
La institucionalidad de los procesas No existen mecanismos arantcen la
El Proceso estd dabidamarns archivistcos camo achividades del que Aito nivel de confianza en fa i : s Gue gar e
e . 5 consolidacidn y actualizacidn de o5 nventaros
documentads, cuenta con los hacer de la organizacidn en cumphimeenta | admimstracidn, reputacrdn orgamizacional .
i e s i . i documentaes en los archvos de geston que
instrumentos archivisicos, procedim entos de la norma, la conservacion y logro de los obygtivos regonale y KaraliEael acceso v admnstac &n de ks
= n " garaniice

| vformates basicos pero fundamentaiss preservaciin y admirkstracion oe la nacionales -} U

nformacién de va'or de la entidad documentos prodtidus.
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| aseecroscmimcos ESTRATEGIAS 53 | nomerepELacstRaTEsIA
Intervencidn y organszam_ﬁn de los forjdus
| Intervencién y erganizacitn de fos fondos acumulades ubicados en los archivos de acumdiadas en fos archives de Gestén
Acumulacion de documentos y G ot o e e Ba e as/oh arcm?fséuné:émm e A e ___,_t.m,‘_,,' Plan Intagrai de Capacitacion en Geskén
@xpedientes de archivoa la esperada | o\ e ) e e e L Documental

alguna disposician, intervencion y ok los procesos téomcos de archivo, inventario v transferencia documental Primaria, Conformagién de expecientes, inventario y

| organizacién en los archivas de gestion.

Actualizacidn dg las Tablas de Retencidn Docurnental TRD en redacon con los fluos

fransferencia documental Prmanga

| e proceso y geston electrénica de documentos.

Agtualizacion de las Tablas de Retencion

Bocurmental TRD
Log proceses ejgcutados pueden generar
desvio de documenios en cuanto a la Automatzacitin de procesos v fiujos documentales de archivo.
corformacion de expedientes por cuanto Geston Integral ded Documento Electronco de
| no se mplementa eficientemente los | Disefio, Estructura, formulacicn, puesta en marcha v | beracion del proceso para a

| procesos tecnicos archivistcos en cada

Conformacion de Expedientes electrdnicos de Archwvo.

‘ Arctuvo.

|  ynyad administrativa de la entidad
| Retraza en ios proceses ransversales dei | Digtalizacitn de Senes y sub senes wiales y esencia'es ¥ aguellas gue de acuerdo a | Digralzacitn de Expedientes inach
Sistema ce Gestion Documental, &n a disposician final descrita en las Tabias de Retencion Documental asi o requiera. giakzacion de Expedientes inactvos

‘ cuanto al cumpline:ento de metas

| relacisnados con el Ciclo de de vida de  |Aplicacisn de las Tablas

de Retencion y Valoracion Documental a los expedientes det

Depuracian y consokdaciin de! Archavo Hestérco

| los documentos y disposicon final, archwvo centra! én refacion con su disposic 6n final, de la Entidad
CONCLUSION LINEAS BASE ARCHIVO A DIC DE 2023:
LINEA BASE TEMATICA PROYECTO ESTRATEGICO

16 TRD por Actualizar, conforme a la nueva
estructura y modelo de procesos

1.Actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental (meta 16 dependencias)

6876 Metros lineales de fondos acumulados por
depurar, organizar y transferencia primaria

2.Intervencién y organizacion de 1.000 metros
lineales de los fondos acumulados ubicados en
los archivos de Gestion

726.25 ML promedio de fransferencia archivos de
gestion, de linea base y una meta por realizar de un
fotal de 750 melros lineales de transferencias
documentales Primarias, segun tiempos de
retencion de las TRD

3.Conformacién de expedientes de archivo en
tiempo real, mediante la implementacién de los
procesos técnicos de archivo, inventario y
transferencia documental Primaria (Meta: 750
ML de transferencia)

4. Gestion integral de documentos electronicos
de archivo (meta 5 subseries documentales
automatizadas)

1 archive central con inventarios (9,000 ml aprox.),
pendiente de depurar y organizar con TRD doc de

5.Digitalizacion de 340 Metros lineales de Series
y sub series vitales y esenciales y aquellas gue
de acuerdo con la disposicién final descrita en
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| 2006 en adelante y TVD doc de 2006 atras | 6.]las Tablas de Retencién Documental asi lo |
requiera

|
| Plan integral de capacitacién
|

8 de 10 Instrumentos archivisticos elaborados |

(TRD, TVD, CCD, PINAR, PGD, SIC,

INVENTARIOS). Pendiente 2 (MOREQ Y TCA) ‘

TVD elaboradas pendientes de aprobacion por |
el AGN e implementar '

[ | I

de 16 dependencias con inventario de |
| archivos gestion ‘

8. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Para la formulacidn de la Visién Estratégica, de la gestion documental de la Administracion
Central Departamental del Huila, Se tomé como base, los Aspectos Criticos y Ejes Articuladores
con mayor sumatoria de Impacto, asi como la estrategia del andlisis DOFA.

La.Gobernacion del Huila — Administracién Central, para el afio 2024, dispondra de
informacién fisica y digital organizada y depurada en los Archivos de gestién,
central e historico cumpliendo las transferencias primarias y secundaria, conforme
a los instrumentos de gestion documental exigidos por la Ley de Archivos,
garantizando transparencia, preservacion de la informacion y proteccion de Ia
memoria Institucional, y el acceso a la informacién publica, por parte de los
ciudadanos, entes de control y demas partes interesadas.

8.1 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Conforme al Decreto 2609 del 2012, en la Tabla No 2. Priorizacién de aspectos criticos
y ejes articuladores se establecio que la sumatoria de los ejes mayor o igual a treinta (30)
se les formulara planes, proyectos y programas asociados a los objetivos obteniendo la
siguiente informacion:
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Conforme a la metodologia y analisis DOFA adicionalmente aplicada, se pudo determinar el nivel
de avance en varios de los componentes de la Gestidon documental, partiendo desde cada uno de
los momentos en la aplicacién de la Politica de Gestion del Patrimonio Documental, los cuales
corresponden al desarrollo de actividades para el logro de unos objetivos especificos enmarcados
en la normatividad archivistica de cumplimiento y la aplicacién misma de la funcién archivistica,
entre esos esta la obligacion de formular, aprobar e implementar los instrumentos archivisticos,
proceso que en la actualidad cuenta con los siguientes:

La Gobernacion del Huila cuenta con los siqguientes 8 instrumentos archivisticos los cuales se
implementan pero que de acuerdo con la dindmica administrativa se debe considerar su
actualizacién y aplicacién de manera recurrente y controlada.

Momento No. 1

SGN-C045-PLANO1 - Plan Institucional de Archivos - PINAR
SGN-C045-PORGO1 - Programa de Gestidon Documental - PGD (v.3)
SGN-C045-P01-F03 - Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), (v.3)
SGN-C045-P01-F02 - Tabla de Retencion Documental (TRD), (v.2006 y 2018)
Aun sin codificacion - Tablas de Valoracién Documental (TVD),
SGN-C045-P02-F05 - Inventarios Documentales

SGN-C045-PLANO3 - Sistema Integrado de Conservacién — SIC (v.2)
SGN-C045-PLANO2 - Plan de Conservacion Documental (v.3)

Y demas documentos de gestion y consulta elaborados de apoyo para la eficiente implementacién
de ta Politica de Gestién Documental.

Dentro del desarrollo e implementacién de varios procesos archivisticos, se ha determinado sobre
la importancia del proceso de actualizacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD) para
su potencial tercera versién, instrumento donde se deben incluir dependencias nuevas de acuerdo
con la actual estructura organizacional, y el proceso de Gestién documental electrénica que se
estructura en la actualidad para la conformacion de expedientes electrénicos de archivo.

En ese sentido y dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015, aun se deben elaborar e
implementar los siquientes instrumentos archivisticos:

s Tablero de Control de Acceso
+ Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

Estrategia y Proyecto No. 1: Actualizaciéon de las Tablas de Refenciéon Documental TRD en
relacion con los fiujos de proceso y gestién electrénica de documentos.
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| s =
iNOMBRE DE LA ESTRATEGIA Actualizacton de las Tablas da Retencion Documental META TRDP;luan?da telas 16
| ependencias
Actualizacion de las Tabias de Retencion Decumental, en rsiacion con ias nuevas DeN;rEE;OI:iELBAI:?DIJ‘Dz;;
OBJETIVO DE LAESTRATEGIA | dependentias, funcicnes ydocumentos producidos por la entidad yla rensicion INDICADOR . Dp e
haciala Gesfidn del degumento elecirénico de archivo. {Expedientes slecirnicos) de De:;:de:r:};:;lrar:;::;:
TIPO DE INVERSION IDENTIFICACION TIPO DE RECURSO GANTIDAD DE RECURSO
Actualizacion de las T ablas de Retencion Documental CUrso propio
GESTION CON RESULTADOS Proyec.t.o Actuglizacion de las Tablas de Retencion Docume Recurso propi I - ]
Inversion ) |
Gestién
Acciones Area Responsable == EochagDiz-meswli _ Produto y/o Eritregable Riesgos
Inicial Final
|Elaborar el plan integral de Secrefaria General - Plan ntegral de Astualizacidn | Nivel de Paricipacién d
aclualizacion de las Tablas de Gestion del Patrimonio 10712024 05122024 gelas TRD P pa;c ¢
|Retencién Documental Documental - TICS Cronograma s
Mesas de Trabajo con los
responsables en cada una de las Secrelaria General - :"ablas de Reteacion Doguments Nivel de Parficipacion del
dependencias de laentidad dela { Gestion del Patimonic 1107/2024 301272024 or depandencia aclualizad; | Parsgnal
reduccion, gestion, tramite y Documenta! - TICS [} ERREEER

|
lorganizacion documental.

Momento No. 2

Archivos de Gestion, la Gobernacion del Huila viene acumulando documentacién en los archivos de
gestion, oficinas que no han aplicado en debida ferma los procesos técnicos archivisticos,
intervencidn, organizacion y preparacion de Transferencias Documentales Primarias, expedientes
y archivos acumulados en las diferentes oficinas generando potenciales riesgos innecesarios. En
el afio 2022, se realizé la actualizacion del Diagnostico Documental y Volumetria, donde se pudo
reportar el total de archivos, expedientes y documentos acumulados en cada una de las oficinas, el
cual en promedio corresponde al total de 6.876 metros lineales.

En razéon a lo anterior se determind la intervencion y organizacién de los fondos acumulados
ubicados en los archivos de gestibn como una actividad prioritaria para su ejecucion en las
siguientes vigencias.

.

-

Estrategia y Proyecto No. 2: Intervencion y organizaciéon de 1.000 metros lineales de los
fondos acumulados ubicados en los archivos de Gestidn.

T
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NOMERE DE LA ESTRATEGIA Intervencion y organizacion de los fondos acumulados en los archivos de Gestign. META ;iiit:gi:;:::::di
Inerwenir yorganizar los archivos de geston documental riespecto a los fandos Metros lineales de documentos
250 st AL S atumulados de expedientes ydocumentos de vigencias anferiores af 2020. NDIEACOR oranizados / Metros finzales
1 - de docementos planeados
TIPO DE INVERSION IDENTIFICACION TIPO DERECURSO CANTIDAD DE RECURSO
ek Inkervencian yarganizacion de fos fondos acumulados en | Recurso propio I
GESTICN CON RESULTADOS Ios archivas de Gestion. |
: Inversion [
| Gestion
F Fechas Dia-mes-afio [ x
Acciones Area Responsable — - Produto ylo Entregable | Riesgos
Inicial Final ;
Can base en la wolumetria
‘documental perdependencia | Secretaia Gensral . | | Plan de Integral de Imen:'encibn ¥y »
”dennﬁcada ycaleulada en rnetrus Gestion del Patimenio 1020024 30062034 | Organizac.lun Archivistica Disponibilidad presupuestal
lineaies, estucturarel plan inlegrat Document! | i Volumetria Documental
de intervecion y organizacion | | Cronegrama de Trabajo
iarchivistfca |
: Soteia Sancrg } Archivos de Geston organizados
[Elegueian del Pian fntegral de Gesfion del Patimonio 10712024 307122024 [ Disponibilidad presupuestal
‘intcmr:k‘)n y organizacién Documental Melras inealas entregados

22 1

Momento No. 3

El diagndstico general y metodologia DOFA, determiné como otra actividad prioritaria la
consolidacion de la Politica de Gestion Documental institucional, partiendo desde el
acompafiamiento, apoyo y seguimiento en la aplicacién de los diferentes procesos técnicos de
archivo en los archivos de gestién, etapa del ciclo de vida del documento donde recae el 100% de
la responsabilidad en la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, la consolidacion de los
documentos de archivos, la conformacion de expedientes, foliado, rotulado, inventario documental
y la respectivas Transferencias documentales primarias, bajo la aplicacién de los principios de
Conservacion y preservacion documental, actividades que no se aplican en debida forma, lo que ha
permitido la acumulacién indebida de documentacién y en muchos de los casos el archivo de
documentos de apoyo.

Estrategia y Proyecto No. 3: Conformacion de expedientes de archivo en tiempo real,
mediante la implementacién de los procesos técnicos de archivo, inventario y transferencia
documental Primaria.
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DEPENDENLIAS 2020 2021 2022 ! 023
DESPACHO 0 1 2,25 a
doNTROUINTERNG
DISCIPUNARID g & g D
OFICING DE CONTROL INTERNO
DE GESTAN 0,5 16,75 ] 175
DFICINA PARA LA MUIER,
INFARCIA ¥ ADOLECENCIA - 0 1,5 0 ]
., ASUNTOSS,
OFICINA PRODUCTIVIDAD ¥
COMPETITIVIDAD o c 0,75 o
DEPARTAMENTO
AZMINISTRATIVO DE 0 o 0 13,5
CONTRATAGION
DEPARTAMENTE
ADMINISTRATIVG JURIDICA 8.75 0 s -
DEPARTAMENTQ
. ADMIMISTRATIVO DE 0.5 16,25 33 104,25
PLANEACION
SECRETARLA BE GOBIERNO 15 96,79 [} 96,5
SECAETAR!A OF HACIENDA 11,25 371,75 121,75 275,5
SECRETARIA DE AGRIGULTURA Y
A 8,5 1,78 10,5 187
SECRETAR:A DE SALUD 1 ] 0 o
SECRETARIA DE EDUCATION 20 191 160,5 458,5
SECRETARIA DEVIASE
INFRAESTAUCTURA 675 1 0 204
SECRETARIA DE CULTURA ¥
gREH 18,5 52,25 o 24,5
SECRETARIA GENERAL 88 45 2275 182,75
178,75 795,5 3675 [ 1563,25
TOTAY TRANSFERIDO LOS 2 AROS - METROS LINEALES I 2805

Se transfirieron en fotal durante los 4 afics 2.905 metros lineales, o que indica que en promedio por
afio corresponde a 726.25 ML, de linea base y una meta por realizar de un total de 750 metros
lineales de transferencias documentales Primarias, segun tiempos de retencion de las TRD.,
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Establecer y consolidar la culura de 1a arganizacion yconformacion de archivos de 750 metros lingales de
NOMBRE DE LA ESTRATEGIA gestién conforme a las tablas de retencion documental y aplicacian estricta de los META expedientes de archiv
diferantes procesos Ecnicos archivisticos, mediante el acompanamiento, imventariados y¥ansfaridos
Realizar la Conformacion de expedientes de archivo conforme a los procesos m'f'm e
s . - Inventariades y sansfendos/
OBJETIVO DE LA ESTRATEGIA {écnicos establecidos yrespaldados por las normas archivisticas vigenles, INDICADOR ) "
) . Ntimero de tnventarios y
inveniarios documentalés y ransferencias documentales Primanas. =
ransferencias Planeadas
TIPO DE INVERSION IDENTIFICACION TIPO DE RECURSO CANTIDAD DE RECURSO
GESTION CON RESULTADOS Proyerj‘tlo Conformacion de expedientes de archivo Recurso propio
Inversién |
Gestign |
Acciones Area Responsable FechasRia a0 - Produte yfo Enfregable Riesgos
Infcial Final
|En inea con €l Plan Integral de
Capacitacidn ysus ejes taméticos, ) o
paci Y .J Registros de asistencia
acompanarycapacitar al personal de| Secretaria General - P S Nivel de Partcioacian det
\cada una de las depengencias de la | Gestion del Patrimonio | 110212024 304122024 p, ) pack
i | trabajo, tapacitaciones e Persona
entidad, en procesos técnicas ocumental i
. . N Inventarios documentates
larchivisticos e implementagitn de las
|TRD
| Seguimiento, control y
|acompanamiento en el proceso de . PR
Nivel de Parti de!
revision en la confcrmacién de Secrelana General - Informe ejecutiva del proceso de s ED:G;ZTC!GH 2
expedientes de archivo, aplicacion de| Gestion del Pafimonio 10312024 301272024 | acompaiiamienio, seguimisnio y )
d L o= B | . . Falta de Malenal de Archivo
proceso Bonitos archivisticos yla Documental control de los aschivos de gastidn
la:m‘a\‘za: on de inventarios
documentales. |

Momento No. 4

Para este Iltem, la Gobernacion del Huila y con el apoyo de ta Oficina de las Gestion y Seguridad de
Tecnologias de la Informacidon se adelanta la estructura y formulacion del proceso de
implementacion de la Gestion Electronica de Documentos de Archivo, proceso que de acuerdo al
andlisis realizado, la entidad cuenta con el recurso tecnoldgicas suficiente para el desarrollo de
procesos de automatizacién, digitalizaciéon y conformacion de expedientes electrénicos de archivo,
permitiendo a la entidad promover el buen uso del papel y ias tecnologias a favor de los procesos
administrativos de la entidad.

Estrategia y Proyecto No. 4: Disefo, Estructura, formulacion, puesta en marcha y liberacion
del proceso para la Conformacion de Expedientes electréonicos de Archivo.

1
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NOMERE DE LA ESTRATEGIA Gestion Integral def Cocumento Electronico de Archive. META EIMIEIES desiimenkales
automatizadas
Disefiar, Estruciurar, formutar yliberar ¢ proceso para ta Confermagion de i Nu;?;ﬁg;f:::;d
OBJETIVO DE LA ESTRATEGIA Expedientes electrénicos de Archivo, como estralegia para transcender hacia la INDICADOR fogum I 8
" e . ) N Sub series documentales
Gestion del documento electrdnico de archiva, (Expedientes electonicos)
Planeadas
TIPO DE INVERSION IDENTIFICACION TIPO DE RECURSO CANTIDAD DE RECURSO
ils al del Documento Electronic Achivo. |R pr
GESTION CON RESULTADOS Pruyec.t-o Gesfion Integral del Documento nicode Recurso propio
Inversién
Gestion ]
Fech fa-mes-
Acciones Area Responsable - echasiiemes-afio - Produto ylo Entregable Riesgos [
Inicial Final |
Elaborar el plan infegral de revisién,
anélisis, yvalidacion de fujos
|administrativos s herramientas Nivel de Paricipaci i
dme[Ei[zl"sv-ana!;: Llae - mlc(!g:cc:ibn Secretaria General - ‘ Plan Integral de Aomatizacian il Pea:;:gclbn ¢e
B +PIOCUCCIEN | cestion del Patimenio | 10712024 301202024 flujos y documenios ,
y captura de documentos, en rezina Documental - TiCS I Cronoarama Tablas de Relencidn
|las series, subseries documentales a ‘ ; % Documentaf Actualizzdas
aufalwpbza'en las dependencias de |
la Catiemacian dal Huilz. |
| | |
Elaborar el Tablero de Control de \ [ Tabla de Retencio
o 8 TICS 1 10772024 30122024 Tadlera de Contro de Acceso Eoa0e Retencion
Acceso ) | | documental no a::uai\_zagas
Documentar lgs respeciivos Nive! de Participacian d
P;c*;]-‘”'"-‘ delo.:um:al zacion Secrelaria Genera| - | Protocaloes de Automatizacion e ;t: npa! "
- M| Gesten del Patimonio 10712024 30122024 f s e Abn 4| .
digitalizacion de expedienias digitalizacion Tablas de Retencion
£ , Documental - 7ICS -
elestrgnicos de archivo, Documental Actualizadas
Realizacién de Pruebas de usa en a B
automatizacion de Subseries, [
|captuta, digitatizacién e indexacion ) ‘ | Seties ysubseries documentales | Nive! de Participacion del
¢a documentos a la platakima o i | automatizadas - Muesira de Personal
[[= goct . 39| Gestian dal Patimonia | 1072024 3012702 ‘ . y
sislema de geston & Informacion expedientes electranicos de Tablas de Retencion
o i . Documental - TICS T
ie:ectrc-mc:a‘en relagibn con la archivo Documental Actualizadas
\conformackon de expedientes
electrinicos de archivo |
|Liberacion del Sistema de Gesfién e % 2 | Modulos del Sistema de Gestién | Nivel de Paricipacion del
linformacien electionica ea la | FecmipitaGaneted» | & Informarién elec ronica de Persona
I y ! Gestion del Patimona | 10712024 301212024 . : , 5
|conformacion de expedientes I | archiva - Expedientes Tablas de Relencion
| Documental - TICS [ i :
{electronicos de archivo glectrnicos de arc hiva Dogumental Actualizadas

Momento No. 5

Los instrumentos archivisticos de aplicacién recurrente corresponden a las TRD y TVD, documentos
que una vez debidamente convalidados por el Archivo General de la Nacién se deben implementar
cada uno en los tiempos y etapas correspondientes sobre el acervo documental de la entidad. E|
archivo Central de la Entidad cuenta en la actualidad con aproximadamente 8 mil metros lineales
de documentos en archivos y expedientes desde el afio 1905, inventarios distribuidos en 6 periodos
administrativos, instrumento que una vez se aplique podemos determinar y clasificar documentacion
para procesos de eliminacion, seleccién y expedientes de conservacion total, (archivos Historicos)
gue de acuerdo a la Normatividad archivistica se deben digitalizar para garantizar su conservacion
y preservacién a largo plazo, documentos y archivos que en estos momentos ocupan espacio fisico
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considerable, lo cual una vez se apliquen los instrumentos en debida forma se podria minimizar
dicho volumen documental.

Estrategia y Proyecto No. 5: Digitalizacion de 340 Metros lineales de Series y sub series
vitales y esenciales y aquellas que de acuerdo con Ia disposicion final descrita en las Tablas
de Refencion Documental asi lo requiera.

NOMERE DE LA ESTRATEGIA Digitalizacian de Expedientes inactvos META séfMeuspatestia |
expedientes Digitalizados |
| Aplicar1as T ablas e Reencion y Valoracion documental, que de acuerdoala Metros | neales Digializad 1
|OBJETIVD DELAESTRATEGIA | disposicion inal de las Series, subsarias y asunios se deben digitalizary presenar a INDICADOR RGN S
largo plazo Metros lireales Planeados
TIPO DE INVERSION "~ IDENTIFICACION TIPO DE RECURSO CANTIDAD DE RECURSO
! Digi ion de edi inactivos vi | R opio [
GESTION CON RESULTADOS Prcye:?t'o oitallzacién de Expedientes inacfivos vitales | SCurso propi |
Inversién |
Gestion
Fechas Dia-mes-afio =
Acciones Area Responsable - - Produto yio Entregable Riesges ‘
Inicial Final 3
Elaborar el Plan Integral de Secretaria General - Plan Integral de Infervencion, | Bisconibilidad presupuestal
Intervencion, organizacién y Gesbon del Patimania | 110472024 3010612024 organizacion ydigitalizacién ‘ l:’roceso C(;Lracz;al
digitalizacion de expadienies Documental - TICS | Cronograma i
Clasificar y Consolidar los Inventarios |
documentales que con base en la .
aplicacion de I:sTahlasde SSerelarigiG e el Ihantarios docuinenlales Disponitilidad presupuestal
I Pij ) ] Gestidn del Patimonio 100772024 3000712024 consalidades para el proceso de p presup
Reténcicn yValoracion se deben e Procesa Contractual
N Documental - TICS digitalizacion
(digializar y preserver & largo plazo -
{LA'nh\\t--:- Historicos |
IFrogeso de Orgarizacion | Henmiaia Goners - Expedientes yunidades Disponitiidad presupuestal
e o9 i | Gestion del Patimonio 10812024 301122024 b » S
digitalizacion | documentales digitalizados FProceso Contractual
| Documental - TICS —

Momento No. 6

Una de las actividades recurrentes y fundamentales corresponde al Plan Integral de Capacitacién
en Gestién documental, el cual debe impactar con resultados reales dentro de la aplicacién y
consolidacion de la Politica de Gestion Documental, proceso que se pretende consolidar mediante
estrategias de evaluacién, acompafiamiento y seguimiento directo en los archivos de gestion al
momento de la conformacién de los archivos de gestién.

Estrategia y Proyecto No. 5: Plan Integral de Capacitacién en Gestion Documental.
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{ Personal Capacitado |/
|NQMBRE DE LA ESTRATEGIA Plan Integral de Capacitacion en Gestidn Documental META Tematicay pedagogia
| [ establecida
Redisefiar e imptementar el Plan Integral de Capacitacion, induccion y reinduciin
|OBJETIVO DE LA ESTRATEGIA en Gesfidn documental, en refacion con la efectvidad de las actividades ydemas INDICADOR Niveles temiticos Ejecutados
eslrategias formuiadas yejecutadas. NivelesT ematicos planeados
[ TIPO DE INVERSION IDENTIFICACION TIPO DERECURSQ CANTIDAD DE RECURSO
Plan Integral de Capacitacién en Gestion Documental |Recurso propi
GESTION GON RESULTADOS Proye«fta an Integral de Capacitacion e umental |Recurso propio
Inversién
Gestién
Fechas Dia-mes-afio .
| Acclongs Area Responsable — . Praduto ylo Entregable Riesgos
| Inicial Final
|Elaborar el Pian Integral de
icapaﬁitacién en Gestion documental Plan de Inlegral de Capaciacion
dond fab)| 1 ica, . | Melodologia Pedagdgf
:3:;5 ei: ; de:::e;rt:g;:a:a " e Do | Ejes esﬁ'al;ggivlcaes acagddégn::us Nivel de Farticipacion del
i i ; Gestion del Patimonio 10212024 3010312024 e e £ErER
académicas NECESarias que Decurental Ejes Tematicos Personal
gargnticen la censolidacian de la | Cronograma del Plan da
Politica de Gestion documental de la 3 Capacitacitn.
entidad,
| Nivel de Pariicipacio
. | informe ejecutivo de las jomadas welee acion det
Ejecucitn del Planintegral de il U de Capacitacién Feisona!
! . 9 Gastién del Pafrimonio 1104/2024 30/12/2024 » E , . Colapsc en ias herramientas
Capacitacion Registros de Asistencias L.
Dacumental . tecnologizas
Evaluaciones

8.2 RESUMEN DE COMPONENTES ESTRATEGICOS

Nombre del Plan

Plan Estratégico de Gestion del Patrimonio Documental

Objetivo del Plan:

Establecer y reglamentar los lineamientos y demas acciones necesarias para la consolidacion de fa politica de gestién
documental institucional, el desarrcllo & implementacién de actividades que permita estandarizar e integrer la
administracion, tratamiento y conservacion de la informacién de valor en documenios debidamente gestionados vy
valorados, proporcionando seguridad, confianza, calidad, fiabilidad, autenticided, integridad, disponibilidad,
confidencialidad, acceso y disponibilidad, dentre de los procesos de seguimiento y control que garanticen seguridad |
de la informacidn, conservacion y preservacion del patrimonio documental de la entidad.

| Meta del Plan

|

| : - Responsab - o . PA |

| Estiategias Proyeclos Acciones s Productos Indicadores Fdnicio | F-Final Recursos A Riesgos

K

l‘ : 1
Actualizacion | Actualizacion | Elaborar el | Secretaria Plan [ntegral | Namero de | 01/03/20 | 3011220 | § Nivel de

| defas Tablas | de las Tablas | plan integral | General - | de TRD por | 24 24 45.000.0 Participaci

| de Retencion | de Retencién | de Gestion del | Actualizacién | Dependencia 00 ‘ on  del

| Documantal Documental | actualizacién | Paftimonio | delas TRD Actualizada / | ‘ Personal

| TRD en de las Tablas TRD |
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relagion  con de Retencicn | Documenta | Cronograma Actualizada !
los flujos de Documental | i-TICS por  nimero
proceso  y de
gestion Dependencia
 slectranica de Tablas  de | s Planeadas
ddcumentos. Mesas de Retencidn
Trabajo con Documental
los par I
responsables dependencia
en cada una achualizada ]
de las
dependencia
s de la
entidad de [a
produccion,
gestion,
tramite ¥
organizacion I
documental,
<
Qrganizacion, | fnfervencidny | Con base en | Secretaria | Plan de | Metros 0104120 | 3012120 | § ‘ Disponibili
organizacion | organizacidn | la volumetria | General Integral  de | lincales de | 24 24 550.000 dad
¥ de los fondos | documental Gestidn dal | Intervencion y | documentos presupues
tfansferencia acumulados por Patrimonic | Omganizacién organizados / I tal l
de fos fondos | en los | dependencia | Documenta | Archivistica Metros
acumulados archives de | identificaday | [ lingales de |
ubicados en | Gestion. calcilada en Volumetria documentos i |
les archivos metros Documental planeados
de Gesfian. lineales,
) estructurar el Cronograma I I
plan integral de Trabajo
o de
ok intervecion y Archivos  de ‘ |
! organizacion Gestion
archivistica, organizados
metros I |
lingales
entregados
i |
.Establecer y | Conformacié | En linea con | Secretaria | Registros de | Archivos de | 04/03/20 | 3012020 | § Nivel de
consalidar fa | n de | el Plan | General - | asistencia, Gestion 24 24 50.000.0 | Participaci
cultra de fa | expedientes Integral de | Gestion dzl | acompafiemie | Inventarados 00 on del
"oﬁganizacic"n de archivo en | Capacitacion | Patimonic | rtos, mesa de | / Ndmers de | Personal
¥ tiempo real, | y sus ejes | Documenta | trabajo, Gestion  de
conformacion | mediante Ja | iematicos, f capacitacione | Gestion
de archivos | implementaci | acompafiar y s @ Inventarios | Planeadas
de gestion | 6n de |los  capacitar al documentales Falta de
conforme  a | procesos personal de Material
las tablas de | técnicos de | cada uma de de Archive |
retancion archivo, las ‘
documental y | Inventario y | dependencia
aplicacion fransferencia | s de fa
estricta de los entidad, en ' i
| diferentes procesos [ J 4,
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| procesos decumental técnicos
| técnicos Primaria. archivisticos
archivisticos, a
mediante el implementaci
acompaiiami on de las
ento, TRD.
seguimiento y
1 contral. Seguimiento,
control ¥
acompariami
ento en el
proceso  de
revision en la
conformacio
n de
expedientes
de archivo,
aplicacion de
proceso
técnicos
archivisticos
¥y la
actualizacion
de
inventarios
documentale
s,
Gestion Gestidn Elaborar el | Elaborar el | Plan Infegral | Numero de | 01/06/20 | 3012720 | § Nivel de
Integral  del | integral del | plan integral | Tablero de | de Subserigs 24 24 50.000.0 Participaci
Documento Documento de revision, | Confrol de | Automatizacid | documentale ¢o én del
Elecirinico Electranice analisis, vy | Acceso n flujos vy | s Personat
de Archivo, de Archivo. validacion de documenios Automatizada
flujos s / Sub series Tablas de
administrativ Croncgrama | documentzle Retencian
0s vs las s Planeadas Document
herramientas al
., medios y | Pruebas de Actualizad
canales de | uso en la | Tablero de as
uso, automatiza | Gontrol  de
produccion cion de | Acceso
captura de Subseries,
documentos, | captura,
en razon a digi!alizacié
las  series, | N 8
subseries indexacion
documentale | de Protocolos de
s a documenta Automatizacio
automatizar | 8 @ la | ¥
en las p]atafofma digilalizacibn
dependencia | O sistema
s de Ila | de gestibn
a
informacion | Series ¥
electronica, | Subseries
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Gobemacién | en relacion | documentaies
del Huila. con la | automatizadas
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on de | expedientes
expediente | electronicos
S de archivo
electronico
S de
archivo.
Modulos  del
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de Gestin | Informacion
e electronica de
informacion | archivo -
electrénica | Expedientes
en la | ekecirdnicos
conformaci | de archivo.
on de
expedienie
S
electrénico
] de
archiivo
Digitalizacion | Digitalizacion | Elaborar el | Secretaria | Plan Integral | Metros 1472024 | 301220 | § Disponibili
de Series y | de 340 ML | Plan Integral | General de lineales 24 200.000. dad
sub  series | Expedientes de Gestién del § Intervencion, Digita'izados 00o presupues
vitales y | de Intervencién, | Patrimonio | organizaciony | / Metros fal
esenciales y | Conservacion | organizacion i Documenia | digitalizacion lingales
aquellas que | total y |-TICS Planeados Proceso
de acuerdo | Histbricos digitalizacion Cronograma Contractu
con la de al
disposicion expedientes
final descrita
an las Tablas Clasificar  y Inventarios
de Retencion Censolidar documentales
Documental fos cansolidados
asilorequiera Inventarios para el
documentale proceso  de
5 Que con digitafizacion
bese en Ia
aplicacion de
las Tablas de
Retencién y Expedientes y
Valoracion unidades
se  deben documentales
digitalizar y digitalizados
preservar a
largo plazo -
Archivos
Historicos
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pedagogia y | Ejes . .
demas estratégicos
esiratégias académicos
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i consolidacio Cronograma Numero de
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9 PARTICIPACION CIUDADANA, APROBACION Y PUBLICACION FINAL DEL PLAN

Para garantizar la participacién ciudadana, el presente plan se publicé el 27 de diciembre
de la vigencia 2023, publicado durante un plazo de cinco {5) dias habiles en el link de
transparencia de participacion ciudadano para comentarios, sugerencias y observaciones
de la ciudadania.

La Aprobacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, se hace por parie del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en Acta # 03 de fecha 30 de enero de 2024.

Una vez aprobado el Plan Institucional de Archivos PINAR, por parte de los miembros del
comité CIGD, éste sera publicado en la pagina web de la Gobernacién y en ia Extranet /
Sistema de Gestion MIPG / componentes estratégicos /planes integrados, para
conocimiento de los servidores publicos y la ciudadania en general.

10 SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN
El Seguimiento y control al Plan Estratégico de Gestion del Patrimonio Documental, se realizara

mediante la evaluacién y consolidacién de resultados mensuales, proceso que estaréd a cargo del
equipo lider de Gestién del Patrimonio Documental.

11 CONTROL DE CAMBIOS



SISTEMA DE GESTION: MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y

| 1505001

T

o GESTION - MIPG "
GOBERNACION 5C4353-1
DEL HUILA _ ' Codigo: SGN-C045-PLANO1
Fecha Aprobacién: PLAN INSTITUCIPONAL DE ARCHIVOS | Version: 1
- PINAR Pagina 49 de 52
Version Vigencia Identificacion de cambios Responsable
1 28 de agosto de Primera version Lider de Proceso y
2018 Secretario General
5 13de mayode |Se modific6 el item 9 Lider de Proceso y
2020 cronograma de actividades Secretario General

Se revisaron el 100% de los
30 de enero de item ._:iel pilan y se modifico
3 especialmente el componente
2024 . ==y ,

diagnéstico, las Lineas bases y
los proyectos estratégicos

Lider de Proceso y
Secretario General




