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DEPARTAMENTO DEL CESAR

INTRODUCCION

La Gobernacién del Cesar entidad gubernamental del a&mbito territorial, en
cumplimiento de los preceptos del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012 “Por
medio del cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para entidades del estado”, en su articulo 8
dice” La Gestion Documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de
los siguientes instrumentos archivisticos:

- Cuadro de Clasificacion Documental

- Tabla de Retencién documental

- Programa de Gestién Documental

- Plan Institucional de Archivos

- Inventarios Documentales

- Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

- Banco terminoldgico de series y subseries documentales

- Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas

- Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

El Plan Institucional de Archivos, es un instrumento que permitird planear, hacer
seguimiento y articular con los planes estratégicos de la entidad, la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades evidenciadas, debilidades y riesgos
asociados a ellas.

La Gobernacion del Cesar, ha previsto para la vigencia 2020-2023 como
estrategia fundamental, desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
teniendo como punto de referencia las necesidades que en materia archivistica se
han evidenciado en el diagnostico integral de archivos, informes técnicos
presentado por el Archivo General de la Nacidon y los entes de control en sus
procesos de auditoria y las acciones de mejora que se han propuesto.

Para tal efecto, se han contemplado unos objetivos y metas en el corto, mediano y
largo plazo que involucran los planes y programas que en materia de archivos
debera adelantar la entidad para lograr sus objetivos, y con la apropiacion de los
recursos necesarios logren minimizar los riesgos que actualmente enfrenta la
entidad y lograr una atencién oportuna a sus ciudadanos, facilitando el acceso a la
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informacion publica y garantizando las condiciones adecuadas orientadas a la
preservacion del patrimonio documental del Departamento del Cesar.

El Plan Institucional de Archivos de la Gobernacion del Cesar, se desarroll6 como
alternativa de solucién a las necesidades que en materia de Gestion Documental
se han evidenciado y que afectan notoriamente la buena gestion, la eficacia,
eficiencia y la transparencia en el acceso a la informacion publica, necesidades
como:

- Archivos de Gestidbn desorganizados, lo que dificulta el acceso a los
documentos y aumenta el riesgo de pérdida de la informacién

- Falta de personal idoneo y capacitado en gestion documental, que permita
poner en marcha los procesos y procedimientos formulados para la
adecuada gestiéon de los documentos.

- Aplicacién de Tablas de Retencién Documental

- Fondos acumulados sin intervenir, lo que ocasiona el deterioro de los
documentos, afecta la adecuada prestacion del servicio de archivos y
ocasiona detrimento para la entidad al no poder acceder a la informacion
gue se requiere y eleva los costos de administracion y custodia.

- Carencia de Tablas de valoracion Documental, para intervenir los Fondos
Acumulados que posee la entidad, y que hoy tienen el Edificio de Archivo
General del Departamento en una ocupacion de casi el 80% de su
infraestructura.

- Adecuacion y falta de mobiliario en los diferentes archivos de Gestion, lo
gue ocasiona acumulacion de documentos y deterioro de los mismos, asi
como repercusiones en la salud de los funcionarios.

Buscando minimizar los riesgos asociados a éstas necesidades, desde el afio
2015, se ha venido formulando el PINAR y articulandolo con los Planes de accion
de la entidad, cuyo objetivo fundamental ha sido informar a la alta direccién de las
alternativas de solucion propuestas para que se apropien los recursos necesarios
que permitan adelantar los planes y proyectos asociados a los objetivos que se
definieron, el Plan de Desarrollo “El camino del Desarrollo y la Paz 2016-2019”
se logr6 su inclusion dentro del componente No. 4 ESTRATEGIA
TRANSVERSAL: GESTION TRANSPARENTE GENERA DESARROLLO 4.1.
Fortalecimiento Institucional, que contemplo las siguientes metas:
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Metas

Metas Trazadoras

Indicador Linea Meta Fuonte Sectorial
base 2019 Responsable
Aumentar ¢ etenciz boraies % s - X
Aumentar ﬂomp t r‘cms_ Ia:qvaxc 4 33% 100% Gestion Humana
a funcionarios de |la gobernacion Gestion
Sequridad en el trabaio Humana-
DAgUrc - * Sapdac 10% 100% Gestion Humana
implementado
Gestion documieggal del R 10% 100% Secretaria General
Central Mcdernizada 2
L s Secretaria |
document: Yok Archind General-
: OOV U U 10% 100% Secretaria General
Histornco modernizada
Municipios nstitucionalmente o 100 OAPD — Oficina Asesora de
fortalecidos st 2015 Planeacion
Sectorial
Metas de Producto
Responsable

Gestion Humana

Diagnosticar, doccumentar e implementar el Sistema de Gestion de

. g Gestion Humana
Seguridad en el Trabajo.

Mejorar los ambientes laborales de las instalgciones fisicas de la oo
Gobernacion del Cesa Gestion Humana
ober [ C r

Impiementar en todas sus fases I Plan Institucional de Archivo R LT D s
"PINAR™ Secretaria General

4]

Adquirir @ implementar, gradualmente, el Sistema Integrado de

o - z =
55 : Secretaria General
Conservacion de Archivo

Fue el resultado de un proceso dinamico, y para su correcta ejecucion requirié de
la articulacién y coordinacién permanente entre la alta direccion y los responsables
de las é&reas de gestion documental, tecnologia, planeacién, juridica y los
productores de la informacién, con el fin de orientar los planes, programas y
proyectos a corto, mediano y largo plazo que permiteron desarrollar la funcién
archivistica en la Gobernacion del Cesar dentro de unos periodos determinados.

De acuerdo con el Balance realizado a las actividades desarrolladas dentro del
Plan de Desarrollo “El Camino del Desarrollo y la Paz 2016-2019” en el PINAR
aprobado en el afio 2015, se tiene que se avanzo en los siguientes aspectos:

1. Se formularon los procesos de Gestion Documental de acuerdo con el
decreto 2609 de 2012, actualizaron los manuales y guias para la adecuada
gestion de los documentos en la entidad

2. Se adquirié la herramienta tecnoldgica que de acuerdo con las necesidades
de la Gobernacion y los requerimientos evidenciados para el uso adecuado
y centralizacion de las comunicaciones en la Gobernacion del Cesar.
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3. Construccion y puesta en funcionamiento del Archivo General del

Departamento del Cesar

Procesos de limpieza y desinfeccion de archivos (fondos acumulados)

Inventario en estado natural de fondos acumulados

Organizacion de Archivos, transferencias documentales y elaboracion de

inventarios en formato FUID, de un porcentaje de archivos de gestion.

7. Actualizacion de las Tablas de Retencibn Documental y Cuadro de
Clasificacion, que hoy se encuentran en proceso de convalidacién por parte
del Archivo General de la Nacion

8. Se formul6 y aprobd el Programa de Gestion Documental- PGD, Sistema
Integrado de Conservacion- SIC, Registro de Activos de Informacion y el
indice de Informacion Clasificada y Reservada

9. Se adopt6 la politica de Gestién Documental

o ab

Sin embargo, se hace necesario replantear las actividades que quedaron
pendientes e incluir de acuerdo con la realidad actual de la entidad (Diagnostico
integral de Archivos) y los Planes (PGD-SIC) aprobados por el Comité Institucional
de Gestidon y Desempefio en la vigencia 2019, Plan de Mejoramiento suscrito con
el AGN las actividades (Proyectos) que se deberan contemplar en ésta vigencia y
asi apropiar los recursos necesarios que permitan se ejecucion.

La Administracion Departamental, definira aspectos que deberan estar
contemplados dentro del Plan de Desarrollo Departamental como el Plan macro
gue permitird articular todos estos planes con los objetivos planteados.

BENEFICIOS

- Cumplir con los propésitos de la funcién archivistica y gestion documental
de la Gobernacion del Cesar, mediante la orientacibn de procesos
desarrollados paso a paso con metas y objetivos cuantificables.

- Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos e
infraestructura, como soporte para la ejecucién de los proyectos previstos a
corto, mediano y largo plazo, para gestionar su asignacion oportunamente.

- Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, Ila
transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos.

- Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco de
archivo total.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO
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El Plan Institucional de Archivos, como herramienta de seguimiento a la Alta
direccibn se enmarca dentro de un contexto estratégico, el cual debe estar
articulado con los planes de accion y el Plan de Desarrollo Departamental, para
dar cumplimiento a las metas y programas propuestos por la administracion
departamental, en ese sentido tenemos:

1.1. MISION

Planificar, dirigir y promover el desarrollo econémico y social del Departamento
del Cesar, a través de una gestion publica responsable, orientada con criterios de
prioridad, racionalidad, equidad, solidaridad, desarrollo sostenible, de
transparencia administrativa y de buen gobierno, para el mejoramiento de la
calidad de vida y el bienestar general de sus habitantes.

1.2. VISION

En el 2032 el Departamento del Cesar, se habra consolidado como el corredor
logistico, agroindustrial y minero mas importante de la Region Caribe,
caracterizado por ser un territorio de Paz, que brinda seguridad a sus ciudadanos
para el desarrollo de sus actividades productivas, las cuales estan enfocadas al
logro de la competitividad territorial, potenciando sus ventajas comparativas a
través del uso y desarrollo de nuevas tecnologias y mecanismos de desarrollo
limpio; donde su riqueza cultural y folclor vallenato lo han posicionado como uno
de los destinos turisticos mas atractivos del Pais. Todo esto gracias al
fortalecimiento y aumento de su talento humano, capaz de jalonar su propio
desarrollo, respetando su riqueza natural y biodiversidad, en armonia con los
pueblos indigenas y afrocesarences, bajo los principios del desarrollo humano y
sobre la base de la seguridad democrética.

El Plan Institucional de Archivos de la Gobernacion del Cesar, se debera articular
con el Plan de Desarrollo que adopte la Administracion Departamental para el
periodo 2020-2023, buscando el mejoramiento continuo de los procesos
administrativos y posicionar al Departamento del Cesar (hoy puesto No. 12) a nivel
nacional en los indices que miden la eficiencia de la Gestion publica de las
entidades.

1.3. PRINCIPIOS RECTORES
Transparencia: representa una gran prioridad para este gobierno, pues la

considera la base de la generacion de confianza. La decisiébn y conviccion de
puertas abiertas para las veedurias ciudadanas y el control social para las
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organizaciones de la sociedad civil es garantia de ello. Sera un gobierno con
Paredes de Cristal.

Participacion: Gobernar con la gente y para la gente asegura participacion. Las
acciones e iniciativas encaminadas a ofrecer espacios para que la gente participe
y haga parte de las decisiones, caracterizaran la manera de gobernar y de ejecutar
las politicas publicas del Departamento.

Eficacia y Responsabilidad: el gobierno garantiza que, durante el cuatrienio, la
inversion de los recursos y los esfuerzos encaminados a mejorar la calidad del
nivel de vida de los cesarences, se realizaran con responsabilidad y eficiencia. El
gobierno entiende y dara cumplimiento cabal al mandato entregado por el pueblo
para resolver sus principales necesidades.

1.4. POLITICA DE CALIDAD

La politica de calidad de la Administracion Departamental sobre la Gestion
Documental fue aprobada mediante acto administrativo Resolucién No. 003325 en
fecha 14 de agosto de 2018, la cual se formulé acorde a los planes, programas y
procedimientos que sobre la materia se han implementado en la entidad siguiendo
los lineamientos normativos impartidos por el Archivo General de la Nacion.

1.5. OBJETIVO DE LA POLITICA DE CALIDAD

Generar una politica institucional de gestién documental que permita de una forma
clara y coherente direccionar y guiar el conjunto de politicas operativas,
orientaciones, procesos, metodologias, instancias e instrumentos técnicos Yy
administrativos diseflados para garantizar la organizacién y disponibilidad de la
documentacion e informacion sirviendo como soporte al cumplimiento de la mision
de la entidad, facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando
la toma de decisiones, la rendicion de cuentas, la investigacion y la conformacion
de la memoria institucional, comprende todos los procesos inmersos en el ciclo
vital del documento, desde su produccion o recepcion hasta su disposicion final
(recepcidn, registro, radicacion de comunicaciones oficiales, digitalizacion, gestion
y trdmite, organizacion, radicacion y correspondencia y los archivos de gestion y
central).

Dicho objetivo para desarrollarse debera tener unos obijetivos especificos como
son:
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Garantizar la implementacion de todos los planes, programas vy
procedimientos adoptados por la entidad en materia de Gestién Documental
Optimizar los procesos relacionados con la Gestion Documental,
garantizando la conservacion de los documentos producidos por la entidad
durante su ciclo vital.

e Facilitar el acceso de los ciudadanos a la informacién publica producida y

tramitada en la entidad en virtud de sus funciones.

e Apropiar a todos los funcionarios de los procesos adoptados por la entidad
para el adecuado manejo de la informacion y la salvaguarda de los
documentos.

2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

La gobernacion del cesar trabajard por el fortalecimiento y articulacion de los
sistemas de gestion, incorporando aspectos tecnoldgicos y de seguridad en el
manejo de la informacién para una adecuada administracion de sus archivos,
garantizando la preservacion de la informacion y el acceso eficiente y eficaz de los
ciudadanos a la informacion publica que se produce, procurando la gestién
adecuada de sus archivos de acuerdo a los criterios organizacionales que
establece la ley general de archivos, estableciendo una politica clara de gestién
documental articulada con los sistemas de informacion de la entidad, elaborando y
aplicando las tablas de retencibn documental a través de un programa de
capacitacién dirigido a todos sus funcionarios y procurando la intervencion de sus
fondos acumulados a través de la elaboracion de tablas de valoracion documental.

3. OBJETIVOS DEL PLAN

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del Plan
Institucional de Archivos, son:

1. Organizar los documentos producidos en cada oficina de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la entidad y Tabla de Retencidon
Documental- TRD

2. Aplicar la politica de gestion documental articulada con los sistemas de
gestion de la entidad

3. Capacitar a todos los funcionarios de la entidad sobre el manejo adecuado
de los documentos, incluyendo los contratistas que se vinculen a la entidad
como apoyo a la gestion.

4. Desarrollar y aplicar los instrumentos de la Funcidon Archivistica para el
adecuado manejo y conservacion de los documentos.
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5. Organizar los documentos que hacen parte del fondo acumulado de la
entidad

6. Articular los sistemas de gestion de la entidad para el fortalecimiento de la
gestion publica.

7. Fortalecer la infraestructura tecnolégica de la gobernacion del cesar a
través de sistemas de informacion interoperables y equipos (hardware)
modernos

8. Garantizar el adecuado manejo de los archivos a través de personal idoneo
responsable de su administracion y custodia

9. Garantizar la conservacion de los documentos y la preservacion de la
informacion en el corto, mediano y largo plazo

10.Garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacion producida

4. MAPA DE RUTA

Los Proyectos establecidos en el PINAR de la Gobernacion del Cesar para el
periodo 2020-2023 son:

4.1. APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Las tablas de Retencién Documental de la Administracion Departamental, se
encuentran elaboradas, aprobadas y en proceso de convalidacion por parte del
Archivo General de la Nacion, sin embargo, la Administracion debera apropiar los
recursos que le permitan disponer del personal idoneo en la aplicacién de TRD en
cada una de las oficinas de la Gobernacion (Estructura Organica), para la
organizacion de archivos de manera adecuada.

Asi mismo, garantizar la correcta transferencia de archivos (organizados) hasta el
Archivo General del Departamento en concordancia con el cronograma
establecido por Archivo Departamental para cada vigencia.

4.2.  IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —-PGD

El Programa de Gestion Documental de la Administracion Departamental,
aprobado por comité MIPG en la vigencia 2019 y adoptado mediante Resolucion
No. 003350 de 27 de agosto de 2019, contempla una serie de actividades
relacionada con cada uno de los procesos asociados a la Gestion Documental, y
gue fueron proyectados en un horizonte de tiempo de 5 afios, es decir: 2019-2023.
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Se adjunta, matriz en Excel que detalla las actividades que se contemplan para la
implementacion del Programa de Gestion Documental para cada componente y
vigencia.

4.3. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -
SIC

El Sistema Integrado de Conservacion SIC de la Administracion Departamental,
aprobado por comité MIPG en la vigencia 2019 y adoptado mediante Resolucién
No. 003350 de 27 de agosto de 2019, contempla una serie de actividades
relacionada con cada uno de los procesos asociados a la Gestion Documental, y
que fueron proyectados en un horizonte de tiempo de 5 afios, es decir: 2019-2023.

Se adjunta, matriz en Excel que detalla las actividades que se contemplan para la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion —SIC y sus dos planes de
conservacion, para cada componente y vigencia.

5. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

La herramienta de seguimiento y control seréa la establecida por la Gobernacién del
Cesar, para hacer seguimiento al nuevo Modelo de Planeacion y Gestion, el cual
integrara los planes institucionales y estratégicos a los planes de accion
establecidos por cada sectorial, los cuales seran sometidos a aprobacion de la alta
direccion y publicados en la pagina web de la entidad.

6. METODOLOGIA EMPLEADA

La metodologia empleada para la formulacion del PINAR, es la propuesta por el
Archivo General de la Nacién en el Manual “Formulacién del Plan Institucional de
Archivos- PINAR” del afio 2014, y abarca los siguientes aspectos:

6.1. Identificacion de la Situacion Actual

Se llevd a cabo un diagnostico integral apoyado en encuestas, informes de
seguimiento, informes técnicos del AGN, de auditoria de la Contraloria general, asi
como la revisidbn normativa en cuanto a politicas y directrices expedidas por el ente
rector de la politica archivistica en el Pais.

En ella se identifican que existen grandes brechas en cuanto a la aplicacion de
procedimientos relacionados con la Organizacion documental y las diferentes



~NEC2 o~
‘b‘ﬂ‘ﬁ?
DEPARTAMENTO DEL CESAR

oficinas, la falta de personal idoneo y suficiente para adelantar los procesos
organizativos, la no convalidacion y aplicacion de Tablas de Retencion
Documental esta generando aumento en el volumen de produccion documental
debido a la duplicidad en muchos casos, incremento de fondos acumulados lo que
esta copando la capacidad de almacenamiento del Edificio de Archivo General que
cuenta con capacidad para aproximadamente 7.944 metros lineales de archivos,
de los cuales hoy se encuentran ocupados 5.410 metros, es decir un 70.69%,
situacion que se da ya que la Gobernacién no cuenta con Tablas de Valoracion
Documental que le permitan intervenir sus fondos acumulados y proceder a la
eliminacion documental.

Que es preciso actualizar el Plan, el cual inicialmente estaba concebido para
ejecutarse en el periodo 2016-2019, en el afio 2019 se actualizd, pero se
evidencian actividades que requieren de una mayor inversion y plazo para su
ejecucion y que no fue posible culminarse dentro de la de tiempo inicialmente
establecida (2015-2019), como se resume en el seguimiento a metas efectuados:

Tablero de Indicadores Sagep- Seguimiento a PDD 2016-2019

Apuesta Programa Subprograma Nombre Meta Estado Meta Indicador Actualizacion
4, GESTIONTRANPARENTE, | 4.1 Fotacnentoy mudermzadn |4..1Fortecivientoy modemzacn Vo s anbenes eboreles de s s s [Teminada Atientes aborales mejorados /1072019
GENERA DESARROLLO inttucional insttucional e Gobemacon dl Cesar,
[mplmentar en todes sus fases ¢l Pan Insttuconalde [ Atrasaca Fases ¢l Plan Insttucional de Archivo 17/09/2009
Archivo PINAR" 'PINAR', iplementades.
Adguii e Implementar, gradualente, el Sstema Itegrado (Atrasada itema ntegredo de consemacin dearcivo | £7/09/2019
e Conservacion de Archio, aduiid.
itema integrado de consevacn dearchivo | 181092019
inlementado.
Adgquir 200 solucones nformetica (oftwares, herdvere, {Teminada Solucones nformeicas adguiide. Q2/08/2017
equipos, cableados entre otros), en el ctrieni.
Disiar e iplementar un (1) programe de Gobemoen [ Atraseda Programa e gobiemo e inea diefiad, 07/10/2019
Linea (TIC pra servics, TC para fa geston, gobiemo (PET)
bt seguridad e b nformacny transparnda), Procesosde gobiro en e (v 0/10/2019
Toranza - Tesorera), inplentado,
Procesos de qobiero enfnea (moduopages | 22/10/2019
aterceros), implementao.
Procesos de qobero eninga redisio /1012019
intranet), implementado.

6.2. Definicién de Aspectos Criticos

Identificada la situacion actual, se hizo un andlisis de las herramientas
administrativas, identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcién



C2
GE%o

DEPARTAMENTO DEL CESAR

archivistica en la Gobernacion del Cesar, asociandolo a los riesgos a que estan
expuestos, a continuacion, se definen los aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

ARCHIVOS DE GESTION NO SE
ENCUENTRAN ORGANIZADOS DE
ACUERDO CON LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS

1. Pérdida de la Informacion a falta de
organizacion y aplicacion de instrumentos
de control

2, Incremento de Fondos Acumulados en
los diferentes archivos de gestion por la
falta de organizacion documental

3. Transferencias primarias sin el lleno de
los requisitos, aumentando los Fondos
Acumulados de la Entidad y la ineficacia
en la gestion administrativa

4. Ineficiencia en la prestacion del
servicio, la transparencia y el acceso de
los ciudadanos a la informacion

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL NO HAN SIDO
IMPLEMENTADAS

1. Sanciones para la entidad por
incumplimiento en la Ley General de
Archivos y demas normas y decretos
expedidos por el Archivo General de la
Nacion

2. No hay racionalizacién en los procesos
administrativos por lo tanto no existe
control en la produccion y tramite de los
documentos.

3, Incremento en la duplicidad de
informacion, haciendo mal uso de los
insumos (papel, ganchos, -carpetas,
archivadores) ocasionando detrimento
patrimonial

4. Malas practicas documentales,
ocasionando la eliminacién indebida de
documentos

CARENCIA DE UNA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL QUE
PERMITA UNA CORRECTA
ARTICULACION DE LOS SISTEMAS
Y UNA ADECUADA GESTION DEL
CAMBIO

1. Incremento en el volumen documental
de la entidad y con ello los costos
asociados al mantenimiento de
informacién redundante

2. Incumplimiento de los requisitos
legales y reglamentarios, lo que ocasiona
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sanciones para la entidad

3. Tramite de la informacion de manera
inadecuada, exponiendo informacion
clasificada o de reserva para la entidad,
al acceso de personal no autorizado

4, Pérdida de informacion contenida en
soportes electronico, debido a la falta de
sistemas y politicas de seguridad

FONDOS
INTERVENIR

ACUMULADOS SIN

1. Pérdida de documentos por deterioro
fisico, biol6gico, manipulacién indebida

2. Ineficacia en la Gestion administrativa

3. Riesgos ocupacionales derivados de la
polucion y contaminantes que existen en
los archivos y que ponen en riesgo la
salud de la personas

4. Erogaciones en dinero para la entidad
a causa de las demandas que se pierden
por falta de informacién

5. Elevados costos en la administracion y
custodia de documentos debido a la falta
de instrumentos que permitan la
eliminacibn de documentos que han
perdido valores primarios y secundarios

CARENCIA DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION Y ESTIMULOS QUE
INVOLUCRE A TODOS LOS
FUNCIONARIOS CON LA GESTION
DOCUMENTAL

1. Incumplimiento en la aplicaciéon de la
ley 594 de 2000

2. Archivos de gestion desorganizados y
carentes de personal responsable de su
administracion y custodia lo que genera
pérdida en la informacion

3, Falta de instrumentos asociados a la
Gestion Documental que permiten el
control y la divulgaciéon eficiente de la
informacion

6.3. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes articuladores

De acuerdo con los aspectos criticos identificados, se analizaron con cada uno de
los ejes articuladores y sus 10 componentes, asignandole un valor de acuerdo con
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el nivel de impacto que tiene cada aspecto con respecto al eje articulador, tal
como se muestra en la siguiente tabla:

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Administra AEam Al Preservacion Aspectos BT, Ao

TOTAL
z

cién de . > de la tecnolégicos y
informacion

. . ., . y articulacion
archivos informacion de seguridad

ARCHIVOS DE GESTION NO
SE ENCUENTRAN
ORGANIZADOS DE ACUERDO 8 8 9 9 8 42
CON LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL NO HAN SIDO 9 6 5 7 10 37
IMPLEMENTADAS

FALTA DE IMPLEMENTACION
DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL QUE PERMITA
UNA CORRECTA 9 6 10 8 8 41
ARTICULACION DE LOS
SISTEMAS Y UNA ADECUADA
GESTION DEL CAMBIO

FONDOS ACUMULADOS SIN
INTERVENIR 6 6 7 6 9 34

CARENCIA DE UN PROGRAMA
DE CAPACITACION Y
ESTIMULOS QUE INVOLUCRE

ATODOS LOS FUNCIONARIOS 6 9 6 9 7 37
CON LA GESTION
DOCUMENTAL
OTA 38 35 37 39 42
6.4. Formulacion de la vision estratégica del Plan Institucional de

Archivos- PINAR

Para su formulacion se tomaron como base los aspectos criticos y los ejes
articuladores con mayor impacto y se redacté de forma clara y concisa,
destacando el compromiso de mejorar dichos aspectos:
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ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

ARCHIVOS DE GESTION NO SE
ENCUENTRAN ORGANIZADOS DE 42 FORTALECIMIENTO Y 42
ACUERDO CON LA LEY GENERAL DE ARTICULACION

ARCHIVOS

POCA IMPLEMENTACION DE LA
POLITICA DE GESTION

DOCUMENTAL QUE PERMITA UNA ASPECTOS TECNOLOGICOS
CORRECTA ARTICULACION DE LOS 41 Y DE SEGURIDAD 39
SISTEMAS Y UNA ADECUADA

GESTION DEL CAMBIO

TABLAS DE RETENCION ADMINISTRA CION DE
DOCUMENTAL NO HAN SIDO 37 ARCHNOS 38
IMPLEMENTADAS

CARENCIA DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION Y ESTIMULOS QUE
INVOLUCRE ATODOS LOS 37

PRESERVACION DE LA 37

. INFORMA CION
FUNCIONARIOS CON LA GESTION
DOCUMENTAL
FONDOS ACUMULADOS SIN 34 ACCESO A LA INFORMACION 35

INTERVENIR

La Gobernacion del Cesar trabajara por el fortalecimiento y articulacion de los
sistemas de gestion, incorporando aspectos tecnoldgicos y de seguridad en el
manejo de la informacién para una adecuada administracion de sus archivos,
garantizando la preservacion de la informacion y el acceso eficiente y eficaz de los
ciudadanos a la informacién publica que se produce, procurando la gestion
adecuada de sus archivos de acuerdo a los criterios organizacionales que
establece la ley general de archivos, estableciendo una politica clara de gestion
documental articulada con los sistemas de informacion de la entidad, elaborando y
aplicando las tablas de retencibn documental a través de un programa de
capacitacion dirigido a todos sus funcionarios y procurando la intervencion de sus
fondos acumulados a través de la elaboracion de tablas de valoracion documental.

6.5. Formulacion de Objetivos
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Para su formulacion se tomaron cada uno de los aspectos criticos y de los ejes
articuladores que conformaron la vision, definiendo los objetivos que se esperan
cumplir y cuéles serian los planes o proyectos que se deberan ejecutar para

cumplirlos.

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBIJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

ARCHIVOS DE GESTION NO SE
ENCUENTRAN ORGANIZADOS DE
ACUERDO CON LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS

ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS
PRODUCIDOS EN CADA OFICINA DE
ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN
LA ENTIDAD

VINCULACION DE PERSONAL IDONEO
PARA PROCESOS DE ORGANZIACION
DOCUMENTAL EN LA GOBERNACION
DEL CESAR

ORGANIZACION DOCUMENTAL EN
CADA UNO DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION Y REALIZAR
TRANSFERENCIAS HASTA ARCHIVO
CENTRAL

IMPLEMENTAR LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL QUE
PERMITA UNA CORRECTA
ARTICULACION DE LOS SISTEMAS Y
UNA ADECUADA GESTION DEL
CAMBIO

SOCIALIZAR LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL ARTICULADA CON LOS
SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD Y ADOPTADA POR LA
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL-PGD DE LA
ENTIDAD

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL NO HAN SIDO
IMPLEMENTADAS

CONVALIDAR LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL E INICIAR
SU APLICACION

AJUSTAR/CONVALIDAR LAS TRD DE LA
GOBERNACION DEL CESAR ACORDES
CON LA ESTRUCTURA ORGANICA
VIGENTE Y DEMAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ENTIDAD

CARENCIA DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION Y ESTIMULOS QUE
INVOLUCRE A TODOS LOS
FUNCIONARIOS CON LA GESTION
DOCUMENTAL

CAPACITAR ATODOS LOS
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD
SOBRE EL MANEJO ADECUADO DE
LOS DOCUMENTOS

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE
CAPACITACION DIRIGIDAS A LOS
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD QUE
LES PERMITAN FORTALECER SUS
CAPACIDADES Y UN MANEJO
ADECUADO DE LOS DOCUMENTOS

FONDOS ACUMULADOS SIN
INTERVENIR

ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS QUE
HACEN PARTE DEL FONDO
ACUMULADO DE LA ENTIDAD

ELABORAR LA TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL Y SU
POSTERIOR APLICACION

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

ARTICULAR LOS SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GETION
PUBLICA

IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL PGD
APROBADO POR LA ENTIDAD

ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS
DE LA GESTION DOCUMENTAL,
ACORDE A LOS NUEVOS
LINEAMIENTOS NORMATIVOS.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

FORTALECER LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA DE LA GOBERNACION
DEL CESAR A TRAVES DE SISTEMAS
DE INFORMACION INTEROPERABLES Y
EQUIPOS (HADWARE) MODERNOS

IMPLEMENTAR EL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
EN LO REFERENTE A PRESERVACION
DIGITAL Y DOCUMENTO ELECTRONICO
DE ARCHIVO

ADMINISTRA CION DE ARCHIV OS

GARANTIZAR EL ADECUADO MANEJO
DE LOS ARCHIVOS A TRAVES DE
PERSONAL IDONEO RESPONSABLE DE
SU ADMINISTRACION Y CUSTODIA

VINCULACION DE PERSONAL IDONEO
PARA PROCESOS DE ORGANZIACION
DOCUMENTAL EN LA GOBERNACION
DEL CESAR

PRESERVACION DE LA INFORMA CION

GARANTIZAR LA CONSERVACION DE
LOS DOCUMENTOS Y LA
PRESERVACION DE LA INFORMACION
EN EL CORTO, MEDIANO Y LARGO
PLAZO

IMPLEMENTAR EL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
EN LO REFERENTE AL PLAN DE
PRESERVACION DOCUMENTAL

ACCESO A LA INFORMA CION

GARANTIZAR EL ACCESO D ELOS
CIUDADANOS A LA INFORMACION
PRODUCIDA

APLICACION DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Y UNA ADECUADA
DIVULGACION Y PUBLICACION DE LA
INFORMACION DE ACCESO AL PUBLICO

6.6.

Formulacion de Planes y Proyectos

Los Planes y proyectos responden a cada uno de los objetivos establecidos, la
Gobernacion del Cesar siguiendo la metodologia MGA y los requisitos para la
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formulacion y priorizacién de proyectos, formularéa los proyectos que se requieran
para la ejecucion de cada uno de los planes propuestos que conlleven a lograr los
objetivos planteados y teniendo en cuenta la fuente de recursos que se tengan
dispuestos para su ejecucion, dentro de los proyectos identificados tenemos:

PLAN No. 1

Nombre: APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Objetivo: APLICAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DEL CESAR, EN
TODAS Y CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA GOBERNACION DEL CESAR PARA UNA CORRECTA
ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

Alcance: LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DEL CESAR RECOGEN
TODA LA PRODUCCION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD Y DEBERAN SER APLICADAS EN TODAS Y
CADA UNA DE LAS DEPENENCIAS DE LA GOBERNACION DEL CESAR.

Responsable del Plan: LAS AREAS DE SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTALY EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO CREADO PARA TAL FIN

PLAN No. 2

Nombre: IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL QUE PERMITA DESARROLLAR
TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE HAN CONTEMPLADO DENTRO DE LA LINEA DE TEIMPO
ESTABLECIDA, PARA LOGRAR LA ADECUADA GESTION DE LOS DOCUMENTOS DESDE SU TRAMITE
HASTA SU DISPOSICION FINAL.

Alcance: EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DEL CESAR, INVOLUCRA
TODOS Y CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS PRODUCIOS POR CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS DE
LA GOBERNACION DEL CESAR, INDEPENDIENTEMENTE DEL MEDIO DE SOPORTE EN EL QUE SE
ENCUENTRE LA INFORMACION, DESDE SU ORIGEN HASTA SU DISPOSICION FINAL Y ARTICULA TODOS
LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Responsable del Plan: LAS AREAS DE SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL, PLANEACION, SISTEMAS, CONTROL INTERNO, MECI, OFICINA DE LAS TIC.
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PLAN No. 3

Nombre: ELABORACION Y APLICACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Objetivo: ELABORAR Y APLICAR LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DE LOS FONDOS
ACUMULADOS DE LA GOBERNACION DEL CESAR Y ENTIDADES LIQUIDADAS COMO ROSITA DAVILA
DE CUELLO, INSTITUTO DE TRANSITO DEPARTAMENTAL, INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO,
LOTERIA DEL CESAR LA VALLENATA.

Alcance: LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL APLICAN PARA APROXIMADAMENTE 4500
METROS LINEALES DE ARCHIVOS SIN APLICACION DE CRITERIOS ARCHIVISTICOS DE LA
GOBERNACION DEL CESAR Y ENTIDADES LIQUIDADAS.

Responsable del Plan: SECRETARIA GENERAL, PLANEACION, GRUPO DE GESTION DOCUMETAL

PLAN No. 4

| Nombre: PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: FORMULAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION Y ESTIMULOS EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL QUE PERMITA APROPIAR A TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA GOBERNACION DEL
CESAR DE LOS CONOCIMIENTOS Y HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA UNA ADECUADA GESTION Y
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS, QUE PERMITAN SU CONSERVACION Y ACCESO DE LOS
CIUDADANOS A LA INFORMACION.

Alcance: EL PROGRAMA DE CAPACITACION DEBE ESTAR ORIENTADO A TODOS Y CADA UNO DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA GOBERNACION DEL CESAR, DE LOS DIFERENTES NIVELES JERARQUICOS, Y UN
PROCESO DE INDUCCION AL PERSONAL VINCULADO A TRAVES DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Responsable del Plan: LAS AREAS DE SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL, CONTROL INTERNO DE GESTION, AREA DE RECURSOS HUMANOS

PLAN No. 5

Nombre: IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

Objetivo: IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC. EJECUTANDO LAS
ACTIVIDADES QUE SE CONTEMPLAN EN CADA UNO LOS PLANES ELABORADOS (PLAN DE
CONSERVACION DOCUMENTAL Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL), Y QUE GARANTIZARAN LA
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ADECUADA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ENTIDAD TANTO EN
SOPORT FiSICO COMO ELECTRONICO DE ARCHIVO.

Alcance: EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC DE LA GOBERNACION DEL CESAR,
INVOLUCRA TODOS Y CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS PRODUCIOS POR CADA UNA DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA GOBERNACION DEL CESAR, INDEPENDIENTEMENTE DEL MEDIO DE SOPORTE
EN EL QUE SE ENCUENTRE LA INFORMACION, DESDE SU ORIGEN HASTA SU DISPOSICION FINAL.

Responsable del Plan: LAS AREAS DE SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL, PLANEACION, SISTEMAS, CONTROL INTERNO, MECI, OFICINA DE LAS TIC.

6.7. Mapade Ruta

Se construy6 el mapa de ruta, de acuerdo con los cronogramas de actividades
propuestos en cada programa (PGD-SIC), que fueron definidos en una linea de
tiempo de 4 afos, detallando actividades para cada vigencia.

6.8. Herramienta de Seguimiento

Como herramienta de seguimiento y control se propone la articulacion de cada
uno de los proyectos que integran el Plan Institucional de Archivos, al modelo
integrado de Planeacién y Gestion — MIPG,

El Presente Plan fue actualizado siguiendo la metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacion, a los 20 dias del mes de enero de 2020.

Formulado por:

ARACELY DEL C. NARVAEZ ALTAMIRANDA
LIDER PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL




