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INTRODUCCION

La Gobernacién del Cesar entidad gubernamental del &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 Retencion documental

- Programa de Gestion Documental

- Plan Institucional de Archivos

- Inventarios Documentales

- Modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos

- Banco terminolégico 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 funcién
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 diagndstico integral de archivos, informes técnicos presentado por el Archivo
General de la Nacion 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 apropiacién 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 solucion 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 informacién publica, necesidades como:

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

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

- Aplicacion de Tablas de Retencion Documental

- Fondos acumulados sin intervenir, lo que ocasiona el deterioro de los
documentos, afecta la adecuada prestaciébn del servicio de archivos y
ocasiona detrimento para la entidad al no poder acceder a la informacion que
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 que
ocasiona acumulacién 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 direccion de las
alternativas de solucién propuestas para que se apropien los recursos necesarios
gue permitan adelantar los planes y proyectos asociados a los objetivos que se
definieron, fue asi que en las mesas de trabajo que se adelantaron para la
construccion del Plan de Desarrollo “Lo Hacemos Mejor 2020-2023” aprobado
mediante la Ordenanza No. 208 del 21 de marzo de 2020, se logré informar e incluir,
aspectos criticos en torno a la politica de Gestibn Documental de la entidad y el
Departamento, planteando alternativas de solucion dentro del componente EJE
ESTRATEGICO V. SEGURIDAD, ORDEN Y TRANSPARENCIA PARA LA
CONVIVENCIA, PROGRAMA II. GENERACION DE VALOR PUBLICO PARA LA
GENTE, Subprograma |. Gestién para el buen desempefio; Subprograma II.
Fortalecimiento institucional; Subprograma Ill. Buen gobierno, el camino a la
Transparencia, las cuales quedaron plasmadas asi:
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Subprograma |. Gestion para el buen desempeno

Objetivo: Poner en marcha mecanismos eficaces en pro del mejoramiento en los niveles
de transparencia. Generar procesos y procedimientos efectividad de la gestidn interna que
eviten el fenémeno de la corrupcion, y a la vez, combatir sus diferentes manifestaciones.

Metas Trazadoras

Nombre del
Indicador

indice de
Desempeiio
Institucional (IDI)

indice de
Racionalizacion
de Tramites

indice de Politica
de Gobierno
Digital

indice de Politica
de Seguridad
Digital

Indice de Politica
de

(Gestion
Documental

Unidad

0-100

0-100

0-100

0-100

0-100

Linea

Base

2018

66,4

50,6

70,5

63,7

67

Meta
2023

70

60

80

75

75

Fuente

Furag Il -
2018/
Funcion
Publica
Furag IlI-
2018/Funcié
n Publica

Furag Il-
2018/Funcid
n Publica

Furag II-
2018/Funcié
n Publica

n Publica

Furag II-

Sectorial
responsable

Oficina Asesora de
Planeacion /
Asesor de Control
Interno de Gestion

Asesor de Asuntos
Internos

Secretaria General
/ Grupo de
Recursos Fisicos y
Tecnoldgicos
Secretaria General
/ Grupo de
Recursos Fisicos y
Tecnolégicos

Secretaria General

2018/Funcié  / Grupo de Gestion

n Publica

Documental
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Asi mismo se definieron como metas producto, las siguientes:

Realizar acciones tendientes a la 5 acciones
racionalizacion de tramites, servicios vy de Asesor de Asuntos
poner en marcha todos los esfuerzos racionalizacio Internos
requeridos para su automatizacion n realizadas
Desarrollar accidon que consolide la y

RN e iy Secretaria General -
unificacion total de tramites y servicios a v 21

| accion Grupo de Recursos

través de la ventanilla unica, mejorando la
interoperabilidad interinstitucional publico
privada.

desarrollada

Fisicos y Tecnologicos /
Asuntos Internos

Implementar estrategia con el SENA para 1 estrategia
; ; Grupo de Talento
el apoyo a aprendices, como soporte al Implementad
! Humano
primer empleo. a
Implementar un modelo de gestion de
documentos electronicos, la optimizacion Secretaria General -
3 # ; i 1 modelo de
de la informacion, interoperabilidad entre Sation Grupo de Recursos
los sistemas de informacion, . g Fisicos y Tecnologicos —
S o implementad &%
automatizacion de procesos de atencion vy s Grupo de Gestion
servicios para avanzar hacia la estrategia Documental
del CERO PAPEL.
1 sistema de

Implementar un sistema para la
administracion de archivos acorde a los
Planes y Programas aprobados y en
cumplimiento a la Normatividad vigente.

administracio

n de archivos

implementad
0

Secretaria General -
Grupo de Gestion
Documental

Sub Programa Il. Fortalecimiento Institucional:

Se contemplaron como acciones estratégicas:

Fortalecimiento en la formacion de un equipo técnico que apoye a las alcaldias en
la estructuracion de proyectos e implementacion de politicas Gubernamentales.
Avanzar en la legalizacion y titularidad de los predios para la infraestructura de
bienes y servicios plblicos.

Adoptar mecanismos para que las sectoriales y la institucionalidad adscrita a la
gobernacion, avancen en la adquisicion y operacion de software libre.
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Sub Programa lll. Buen Gobierno, el camino a la Transparencia.

Metas trazadoras

Indice de la Politica de Oficina Asesora
Transparencia y Furagll-  de Planeacion/
acceso a la 0-100 673 723 2018Funcioc  Asesorde
Informacion,  Lucha nPiblica  Control Interno
contra la corrupcion de Gestion
indice  Politica de gl pcosor de
A ; 0-100 602 6521 2018/Funcio

Servicios al Ciudadano W Asuntos Intemos
_ n Publica
Indice  Politica de Furag [l Secretaria d
Participacion 0-100 676 726 2018Funcio éo‘;zr'lfo .
Ciudadana n Piblica
Politica de Furag Il
mcionalizacion  de 0-100 (gB06 ! | 536 20iBFunco e

3.0 e Asuntos Intemos
tramites n Publica

*La cifra establecida en la meta 2023 es la recomendada por el DNP a partir del Plan
Nacional de Desarrollo 2018-2022, en donde se sefiala que las entidades temtoriales
deben incrementar como minimo un 5% sus resultados IDI del 2018 (afio base)
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Metas de Producto

Realizar programas Participacion
ciudadana para generar confianza,
credibilidad y satisfaccion y de esa manera
mejorar la percepcion de los ciudadanos
frente al gobierno.

Optimizar el Sistema de Gestion de
Documentos electrénicos de archivos
como herramienta institucional en la
simplificacion de procesos, acceso a la
informacion y atencion apropiada a
PQRSD.

Mejorar los procedimientos asociados a la |

divulgacion y  publicacion de Ila
informacion piblica generada en la
Administracion Departamental, a través de
un sistema de seguimiento y monitoreo
continuo.

Implementar mejorar, apoyados en
tecnologias y los medios de comunicacion
la Rendicion de Cuentas.

Implementar estrategia de informacion y

comunicacion que le permitan al
ciudadano conocer la gestion publica de la
entidad.

Realizar campaiias para fortalecer los
canales de divulgacion de la informacion
publica generada a travées de diferentes
medios.

Realizar acciones de mejoras a los canales |

de atencion al ciudadano en Ila
Administracion Departamental en
cumplimiento de los estandares
normativos

5 programas
realizados

1 Sistema de
Gestion de
Documentos
electronicos
optimizado

3 procedimientos
mejorados

1
mejoramientonim
plementado

1 estrategia
implementada

4 campanas
realizadas

2 acciones de
mejoras
realizadas

Secretaria de
Gobiemo / Oficina
Asesora de
Plansacion

Secretaria General -
Grupo de Gestion
Documental / Asesor
de Asuntos Internos

Secretaria General

Oficina Asesora de
Planeacion

Asesor de
Comunicaciones

Asesor de
Comunicaciones /
Secretaria General -
Grupo de Recursos
Fisicos y
Tecnologicos

Secretaria General /
Asesor de Asuntos
Internos
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Producto Meta 2023 mi‘;‘iﬁabh

Realizar acciones de seguimiento y control
a las solicitudes como herramienta para 12 acciones de

L. . . S Asesor de Asuntos
lograr la atencion apropiada a tramites, seguimiento y

. . . i . Internos
peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y | control realizadas
denuncias de la ciudadania
Realizar acciones para fortalecer Ila
aplicacion de procesos y procedimientos .
. iy 8 acciones de .
encaminados a la  generacion vy Secretaria General —

aseguramiento

aseguramiento de la informacion publica, . - Grupo de Gestion
. . . denla informacién
garantizando su integridad y el acceso : Documental
. - realizadas
oportuno de los ciudadanos y puablico en
general.

Las metas definidas en el proceso de construccion del PDD, fue un trabajo
articulado con las areas de Planeacion y Sistemas, con las cuales se interrelacionan
la Politica de Gestion Documental de la entidad, asi como una correcta articulacion
y coordinacion permanente entre la alta direccion y los responsables de las areas
de gestion documental, tecnologia, planeacion, juridica y los productores de la
informacion, con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto,
mediano y largo plazo que permitieron desarrollar la funcion archivistica en la
Gobernacion del Cesar dentro de unos periodos determinados.

ANTECEDENTES DEL PINAR
Periodo 2016-2019:

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 aflo 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 adquiri6é 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.

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

ok
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6. 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 Retencion Documental y Cuadro de
Clasificacion y aprobada en comité de MIPG
8. Se formulé y aprobo 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 adopto la politica de Gestion Documental
10.Se ajusta y aprueba Plan de Mejoramiento Archivistico con el Archivo
General de la Nacion, con vigencia de 2 afios (octubre 2019- octubre 2021)

Tablero de Indicadores Sagep- Seguimiento a PDD 2016-2019

Periodo 2020-2023

Apuesta Programa Subprograma Nombre Meta Estado Meta Indicador Actualizacion
4, GESTION TRANSPARENTE, (4.1 ortaecinentoy moderzacin (4.1.1 Frtaecmentoy modermzacion {Vejorer o ambients aborale de s stacions fias ~{Teminada Artientes lborales mejorados /1012019
GENERA DESARROLLO instucional inttucional e Goberacin el Cesar,
Implementar en todas sus fases el Pan Insttucinalde.~ [Atrasada Fases el Plan Insttucionalde Archivo 17/09/2019
Archi ‘PINAR" PINAR, implementades.
Adgiir e Implementar, gradualment, el Sstema Integrado (Atrasada itema ntegrado de consenvacion dearctivo |~ 17/09/2019
de Conservacionde Arciv, aduiido.
Sstema ntegrady de consenvacondearchvo | 18/09/2019
ipenentado.
Wdqur 200 solucones nformaticas (sofwares, hardwre, [Terminada Solucones formticas adguiidas. Q/08017
equinos, ableados entre otros),en el cuatrini.
Disar ¢ iplementar un (1) prograe de Gobemoen [ Atrasada Progrars de gobiemo en nea diseTads, 077202019
Linea (TIC pra servics, TIC paraa geston, gobimo (PETI.
atirto, sequridad de b formcany transprenca), Procesos e gobiemno n inea mido H0j30f2019
loranza - Tesoeria), inplementad.
Procesos de obiemo ennea (roduo pegos | 22/10/2019
a terceros), implementado,
Procesos de gobiemo en Inea rediefio /1012019
intrenet), implementado.

En el primer afio de administracion y ejecucion del PDD “Lo Hacemos Mejor” y
pese a las restricciones que hubo debido a la emergencia sanitaria causada por el
Covid-19, se logra avanzar en los siguientes aspectos:

- Organizacién de archivos de Gestion y transferencias documentales de mas
de 227 metros lineales, gracias a la puesta en marcha de proyecto de
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asistencia y direccionamiento del Archivo General del Departamento con
personal de apoyo en las diferentes sectoriales.

- Convalidacion de la Tabla de Retencién Documental de la Gobernacién del
Cesar por parte del Archivo General de la Nacion.

- Socializaciébn de las tablas de Retencion Documental y Cuadro de
Clasificacion en las diferentes sectoriales

- Asistencia técnica a 7 entidades del Departamento en la construccion de las
TRD, proyecto que se encuentra en marcha, bajo la asistencia del AGD.

- Actualizacion de procedimientos relacionados con la gestion y tramite de
comunicaciones y actos administrativos

Sin embargo, se hace necesario replantear las actividades que quedaron
pendientes e incluir de acuerdo con la realidad actual de la entidad (Diagndstico
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.

BENEFICIOS DEL PINAR

- Cumplir con los propésitos de la funcion archivistica y gestion documental de
la Gobernacion del Cesar, mediante la orientacion 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, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos.

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

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

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:
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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 riqgueza
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 articula con el Plan
de Desarrollo adoptado por la Administracion Departamental para el periodo 2020-
2023 “Lo Hacemos Mejor” 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 Gestién 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
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
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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 darad 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 Resolucion 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 gestion documental que permita de una forma
clara y coherente direccionar y guiar el conjunto de politicas operativas,
orientaciones, procesos, metodologias, instancias e instrumentos técnicos y
administrativos disefiados para garantizar la organizacién y disponibilidad de la
documentacion e informacion sirviendo como soporte al cumplimiento de la misién
de la entidad, facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando
la toma de decisiones, la rendicién de cuentas, la investigacion y la conformacién
de la memoria institucional, comprende todos los procesos inmersos en el ciclo vital
del documento, desde su produccion o recepcion hasta su disposicion final
(recepcion, registro, radicacién 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 objetivos especificos como son:

e Garantizar la implementacion de todos los planes, programas vy
procedimientos adoptados por la entidad en materia de Gestion Documental

e 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.
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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 gestidn, incorporando aspectos tecnoldgicos y de seguridad en el
manejo de la informacién para una adecuada administracion de sus archivos,
garantizando la preservacion de la informacién 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 retencién documental a través de un programa de capacitacion dirigido a
todos sus funcionarios y procurando la intervencién 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 Retencién Documental-
TRD

2. Aplicar la politica de gestion documental articulada con los sistemas de
gestién 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 Funcién Archivistica para el
adecuado manejo y conservacion de los documentos.

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
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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/Actividades establecidos en el PINAR de la Gobernacion del Cesar
para el periodo 2020-2023 (Ver Cronograma de Actividades de planes y
proyectos) son:

4.1. APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

Las tablas de Retencibn Documental de la Administraciéon Departamental, se
encuentran elaboradas, aprobadas y convalidadas por parte del Archivo General de
la Nacién, sin embargo, la Administracion deberd apropiar los recursos que le
permitan disponer del personal idoneo en la aplicacion de TRD en cada una de las
oficinas de la Gobernacion (Estructura Organica), para la organizacién 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.

4.1.1. Organizacién de Archivos

La aplicacion de la TRD, necesariamente debe estar relacionada con la
organizacién de los archivos de gestion de cada dependencia, por tanto, se debera
disponer de personal idéneo y suficiente que permita aplicar procesos de
organizacién documental en concordancia con la TRD aprobada y convalidada.

4.1.2. Elaboracion de Inventarios Documentales

Uno de los grandes hallazgos que hoy se tienen en materia de GD en la entidad, es
la falta de inventarios documentales en los diferentes archivos de gestion, por lo que
se debera trabajar de manera articulada y mediante un proceso de asistencia
continua con el AGD, para que los funcionarios apropien las herramientas y
desarrollen las destrezas para la elaboracién de los inventarios documentales de
acuerdo con la TRD de cada dependencia.
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4.1.3. Transferencias documentales

Direccionar los procesos de organizacion documental al cumplimiento del
cronograma de transferencias vigente para cada anualidad, buscando el
aseguramiento de la informacion y descongestionar las oficinas.

4.1.4. Actualizar la TRD

Teniendo en cuenta los cambios que hubo en la Estructura Orgénica de la entidad,
con el Decreto No. 000248 de 23 de diciembre de 2020 Creando la Oficina Asesora
Centro Regulador de Urgencias, Emergencias y Desastres (Crued — Cesar), se hace
necesario actualizar el instrumento, que involucre la produccion documental que
generara esta nueva dependencia.

4.2.  IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

El Programa de Gestidbn 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 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 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 Gestibn 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.

4.4, ELABORAR LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL- TVD
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Dentro del PGD adoptado por la entidad, se encuentra como meta y necesidad la
elaboracion de éste instrumento archivistico, debido al alto porcentaje de archivos
que hoy forman parte del FDA de la entidad y que permitira la toma de decisiones
en cuanto a disposicion final de documentos (Eliminacion Conservacion)

4.5. FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS DE DOCUMENTOS
ELECTRONICO

Con la emergencia sanitaria decretada por el Gobierno Nacional a raiz del Covid-
19, las entidades publicas se vieron en la necesidad de implementar, adoptar y
acelerar sus procesos en torno a la generacién y preservacion de documentos
electrénicos de archivos, lo cual, abrié la puerta a la imperiosa necesidad de abordar
desde el punto de vista archivistico toda una politica de fortalecimiento de canales
electronicos y medios de conservacion.

La Administracién Departamental, cuenta con el Plan de Preservacion Digital a largo
plazo, el cual se debe entrar a revisar, evaluar, ajustar y poner en marcha con miras
a la preservacion de los documentos publicos que se estan generando en los
diferentes canales electronicos de la entidad.

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 Integrado de Planeacién y Gestion,
el cual integrard los planes institucionales y estratégicos a los planes de accién
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.



Nl
P o
(S 2
‘b‘n‘t?
DEPARTAMENTO DEL CESAR

En ella se identifican que existen grandes brechas en cuanto a la aplicacién de
procedimientos relacionados con la Organizacion documental en las diferentes
oficinas, la falta de personal idoneo y suficiente para adelantar los procesos
organizativos, la no aplicacion de Tablas de Retencion Documental estd generando
aumento en el volumen de produccién 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 5.650 metros, es decir un 71.13%, situacién 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 eliminacién documental, y la no
aplicacion de TRD debido a que no se encontraban convalidadas.

Que es preciso actualizar el Plan, el cual inicialmente estaba concebido para
ejecutarse en el periodo 2016-2019, pero al ser un instrumento de constante
actualizacion, en el afio 2020 se actualiza incluyendo aspectos o criterios que deben
ser abordados y que requieren de una mayor inversion y plazo para su ejecucion.

6.2. Definicion de Aspectos Criticos

Identificada la situacion actual, se hizo un analisis de las herramientas
administrativas, identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcién
archivistica en la Gobernacion del Cesar, asociandolo a los riesgos a que estan
expuestos, a continuacion, se definen los aspectos criticos:
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6.2.1. Tabla de Aspectos Criticos Definida por el AGN

Para definir la prioridad en la que la entidad debe intervenir los Aspectos Criticos contemplados en la guia del AGN, se
asigna un peso porcentual a cada eje articulador (Ver definicion de ejes articuladores), de acuerdo con el diagnéstico de la
entidad, como se muestra en la siguiente tabla:

DEFICION DE IDENTIFICACION RIESGOS ASOCIADOS AL EJES ARTICULADORES SUMATORIA
ASPECTO CRITICO DEL ASPECTO ASPECTO CRITICO ASPECTOS
CRITICO CRITICOS
EA1 EA2 EA3 EA4 EAS5

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

Archivos De Gestiéon No 2, Incremento de Fondos Acumulados 7 8 9 9 8 41
Se Encuentran en los diferentes archivos de gestion

Organizados De AC-01 por la falta de organizacion

Acuerdo Con La Ley documental

General De Archivos 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

1. Sanciones para la entidad por
incumplimiento en la Ley General de
AC-02 Archivos y demas normas y decretos
expedidos por el Archivo General de la
Nacion
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Tablas De Retencion
Documental No Han
Sido Implementadas

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

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

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

10

10

38

Carencia De Una
Politica De Gestion
Documental Que
Permita Una Correcta
Articulacibn De Los
Sistemas Y Una
Adecuada Gestion Del
Cambio

AC-03

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 sanciones para la entidad

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

4, Pérdida de informaciéon contenida
en soportes electrénico, debido a la
falta de sistemas y politicas de
seguridad

10

41

1. Pérdida de documentos por

deterioro fisico, biolégico,
manipulacién indebida
2. Ineficacia en la  Gestiéon

administrativa
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Fondos Acumulados Sin
Intervenir

AC-04

3. Riesgos ocupacionales derivados
de la polucién 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 informacion

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

34

Carencia De Un
Programa De
Capacitacion Y
Estimulos Que Involucre
A Todos Los
Funcionarios Con La
Gestién Documental

AC-05

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

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

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

37

SUMATORIA DE ASPECTOS EJES ARTICULADORES

38

35

37

39

42

DEFICINION DE EJES ARTICULADORES

EA1l Administracion de Archivos

EA2 Acceso a | Informacion

EA3 Preservacion de la Informacion

EA4 Aspectos Tecnolégicos y de seguridad
EA5 Fortalecimiento y Articulacion
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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
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 Admlnlstra — Preservacion Aspectos EorEleEmiEmE

TOTAL
z

cion de . > de la tecnolégicos y
informacion

. . > ) articulacion
archivos informacion de seguridad y

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

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL NO HAN SIDO 10 6 5 7 10 38
IMPLEMENTADAS

CARENCIA DE UNA POLITICA
DE GESTION DOCUMENTAL
QUE PERMITA UNA CORRECTA
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 A

TODOS 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 redact6 de forma clara y concisa, destacando
el compromiso de mejorar dichos aspectos:
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ARCHIVOS

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
ARCHIVOS DE GESTION NO SE
ENCUENTRAN ORGANIZADOS DE a1 FORTALECIMIENTO Y .
ACUERDO CON LA LEY GENERAL DE ARTICULACION

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

41

ASPECTOS TECNOLOGICOS
Y DE SEGURIDAD

39

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL NO HAN SIDO
IMPLEMENTADAS

38

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

38

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

37

PRESERVACION DE LA
INFORMA CION

37

FONDOS ACUMULADOS SIN
INTERVENIR

34

ACCESO A LA INFORMACION

35

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 informacion para una adecuada administracion de sus archivos,
garantizando la preservacion de la informacién 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 retencion 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 elaboraciéon de tablas de valoracién documental.
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6.5.

Formulacion de Objetivos, Planes y proyectos asociados

Para su formulacién 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 cuales 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 Y TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Contratar de personal de apoyo por prestacion de servicios, para ser asignados de acuerdo
con planes de trabajo en las sectoriales que presenten mayor volumen de archivos
desorganizados

Socializacion y aplicacion de Tablas de Retencion Documental en cada una de las
sectoriales (oficinas productoras de la Administracion Departamental)

Realizar plan de trabajo para transferencias documentales con cada sectorial

Dotar a los diferentes archivos de gestion del mobiliario (estanteria rodante) que permita
una adecuada custodia y conservacion de sus archivos

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

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

Socializacion de la Politica de Gestion Documental aprobada por la entidad, con las
sectoriales y funcionarios de la Administracion Departamental, para su correcta aplicacion
Yy puesta en marcha

Implementacion del Programa de Gestion Documental y sus procesos de gestion
documental asociados y demas programas

Articulacion de los diferentes sistemas de informaci
por la entidad

N con el sistema de SGDEA adoptado

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL NO HAN SIDO
IMPLEMENTADAS

SOCIALIZAR Y ACTUALIZAR LAS TRD
DE LA ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL, QUE SE
ENCUENTRAN CONVALIDADAS POR EL
AGN

Socializacion y aplicacion de Tablas de Retencién Documental en cada una de las
sectoriales (oficinas productoras de la Administracién Departamental)

Aplicar TRD a los archivos transferidos cuyo tiempo de retenciéon halla culminado y su
disposicion final sea eliminacion, siguiendo el procedemiento establecido por al AGN para
ello.

Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la entidad, de acuerdo con los
cambios recientes en la estructura organica y delegaciones realizadas en la vigencia 2020

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

Jornadas de asistencia técnica, capacitacion y asesorias en materia de Gestion
Documental a todos los funcionaios de la Administracion Departamental

FONDOS ACUMULADOS SIN
INTERVENIR

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

Levantamiento de inventarios en su estado natural del fondo acumulador que hace parte de
la Gobernacion del Cesar y entidades que se han liquidado del orden Departamental.

Elaborar Tablas de valoracion documental del periodo administrativo comprendido entre
1967 y 2004 de la Gobernacion del Cesar

Elaborar Tablas de Valoracion Documental de las entidades liquidadas que hacen parte
integral del FDA que custodia Archivo General del Departamento
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ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBIJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

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

Implementacién de Planes y Programas (PGD-SIC) aprobados por la entidad

Dotacion de equipos y modernizacion de la infraestructura fisica y tecnolégica, para una
adecuada gestion de la informacion

Desorrollo de estrategias y mejoras continuas en los procesos archivisticos que garanticen
la eficiencia y optimizacién de los procesos en el desarrollo de actividades

Articulacion e Interoperabilidad de los diferentes sistmas de informacion de la entidad

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

Implementacioén del Plan de Preservacion Digital para el aseguramiento de la informacion

Articulacion e Interoperabilidad de los diferentes sistmas de informacion de la entidad

Estrucruacion de Modelo de Requisitos para documentos electrénicos en la entidad

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

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

Vinculacién y/o asignacioén de personal de planta responsable por la custodia y
administracion de los archivos en cada oficina productora

Aplicacion de procesos archivisticos de acuerdo con las TRD de cada oficina productora

Adquisicion de insumos (papeleria y unidades de conservacién) para una adecuada
conservacion de los archivos

Mejoramiento de espacios fisicos para los diferentes archivos de gestion

PRESERVACION DE LA INFORMA CION

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

Implementacioén del Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Adquisicion de medios tecnolégicos de conservacion (discos duros, servidores) que
permitan el aseguramiento de la informacion generada en medios electrénicos en la entidad

ACCESO A LA INFORMACION

GARANTIZAR EL ACCESO DE LOS
CIUDADANOS A LA INFORMACION
PRODUCIDA

Publicacién en concordancia con la Ley 1712 de 2014, los documentos de archivos a traves
de los mecanismos dispuestos por la entidad (pagina web, sistema de informacién) que
facilite la consulta y el acceso de los ciudadanos a la informaciéon

Mejoramiento de los canales electrénicos para el acceso y consulta de documentos de
archivos

Mejoramiento de espacios fisicos para la recepcion de PQRSD (Secretaria de Salud)

Desarrollar procesos de descripcion documental que permitan acceder de manera eficiente
a la informacion publica que se tiene en custodia
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Los Planes y proyectos responden a cada uno de los objetivos establecidos, la
Gobernaciéon del Cesar siguiendo la metodologia MGA y los requisitos para la
formulacion y priorizacién de proyectos, formulara 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

6.6. Cronograma de Actividades (Mapa de 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 afios, detallando actividades para cada vigencia.
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Cronograma de Actividades de Planes y proyectos asociados al PINAR

OBJETIVO AL QUE Corto Mediano Largo
PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS e Plazo Plazo (2022- Plazo Recursos | Responsable
(2021) 2023) (2024-2027)
Contratar de personal de apoyo por prestacién de servicios, para ser Humano, s -
. ) ; ) . ecretaria
asignados de acuerdo con planes de trabajo en las sectoriales que Financiero, General

presenten mayor volumen de archivos desorganizados

Socializacion y aplicacion de Tablas de Retencion Documental en cada
una de las sectoriales (oficinas productoras de la Administracion
Departamental)

Realizar plan de trabajo para transferencias documentales con cada

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

Administrativo

Humano,
Financiero,
Administrativo

Grupo Gestion
Documental

Humano,
Financiero,

Grupo Gestion
Documental y

sectorial RETENCION L . Sectoriales de la
DOCUMENTAL Administrativo. | »4on Dptal
Dotar a los diferentes archivos de gestion del mobiliario (estanteria :

: ) > . . Secretaria
rodante) que permita una adecuada custodia y conservacion de sus Financiero General
archivos
Socializacién de la Politica de Gestiobn Documental aprobada por la Humano, -

- . > h o = ) . Grupo Gestion
entidad, con las sectoriales y funcionarios de la Administracion Financiero,
Departamental, para su correcta aplicacion y puesta en marcha . Administrativo Documental
’ APLICAR LA POLITICA
DE GESTION -
DOCUMENTAL Secretaria

Implementacién del Programa de Gestién Documental y sus procesos de
gestién documental asociados y demés programas

Articulacién de los diferentes sistemas de informacioén con el sistema de
SGDEA adoptado por la entidad

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

Humano,
Financiero,
Administrativo

General - Grupo
Gestion
Documental-
Planeacion

Humano,
Financiero,
Administrativo,
Tecnoldgico

Grupo Gestién
Documental -

Oficinas de las
TIC y Sistemas
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Socializacion y aplicacion de Tablas de Retencion Documental en cada
una de las sectoriales (oficinas productoras de la Administracion
Departamental)

Aplicar TRD a los archivos transferidos cuyo tiempo de retencion haya
culminado y su disposicion final sea eliminacion, siguiendo el
procedimiento establecido por al AGN para ello.

SOCIALIZAR Y
ACTUALIZAR LAS TRD
DE LA ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL, QUE
SE ENCUENTRAN
CONVALIDADAS POR EL

Humano,
Financiero,
Administrativo

Grupo Gestion
Documental

Humano,
Financiero,
Administrativo

Grupo Gestion
Documental

AGN
Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de la entidad, de
acuerdo con los cambios recientes en la estructura organica y
delegaciones realizadas en la vigencia 2020
CAPACITAR A TODOS

Jornadas de asistencia técnica, capacitacion y asesorias en materia de
Gestion Documental a todos los funcionarios de la Administracion
Departamental

LOS FUNCIONARIOS DE

LA ENTIDAD SOBRE EL

MANEJO ADECUADO DE
LOS DOCUMENTOS

Humano,
Financiero,
Administrativo

Grupo Gestion
Documental

Humano,
Financiero,
Administrativo

Grupo de Gestion
Documental-
Talento Humano

Levantamiento de inventarios en su estado natural del fondo acumulador Humano, gee%r::;n_ac;ru o
que hace parte de la Gobernacion del Cesar y entidades que se han Financiero, TP
1 L . de Gestion
liquidado del orden Departamental. Administrativo Documental
ORGANIZAR LOS -
y . N DOCUMENTOS QUE Humano, Secretaria
Elaborar Tablas de valoracién documental del periodo administrativo HACEN PARTE DEL Financiero General - Grupo
comprendido entre 1967 y 2004 de la Gobernacion del Cesar FONDO ACUMULADO Administra’tivo de Gestion
DE LA ENTIDAD Documental
Humano Secretaria
Elaborar Tablas de Valoracion Documental de las entidades liquidadas Financie}o General - Grupo
que hacen parte integral del FDA que custodia Archivo General del L de Gestion
Administrativo
Departamento Documental
Humano Secretaria
Implementacion de Planes y Programas (PGD-SIC) aprobados por la ARTICULAR LOS Financiero, gggue;?gn?aelstlon
EL FORTALECIMIENTO Zlaneacpn
Dotacion de equipos y modernizacién de la infraestructura fisica y DE LA GETION PUBLICA Financiero, Geeir:rt;na
tecnoldgica, para una adecuada gestion de la informacion Tecnoldgico :

Planeacion
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Humano, -
) ) ) Financiero Grupo Gestion
Desarrollo de estrategias y mejoras continuas en los procesos Administ t Documental,
archivisticos que garanticen la eficiencia y optimizacion de los procesos Te(r:?:SIIg rifécl)vo, Sistemas
en el desarrollo de actividades 9
Secretaria
Humano, General, Gestién
Articulacion e Interoperabilidad de los diferentes sistemas de informacién Financiero, ’
i . . Documental,
de la entidad Administrativo, | <. !
. Sistemas, Tic,
Tecnoldgico i,
Planeacion
Secretaria
Humano, L
L o . ) . General, Gestién
Implementacion del Plan de Preservacion Digital para el aseguramiento Financiero,
. ” - . Documental,
de la informacion Administrativo, Sist Ti
FORTALECER LA Tecnolégico stemas, Tic,
INFRAESTRUCTURA Planeacion
TECNOLOGICA DE LA Secretaria
. L . . . . . GOBERNACION DEL Humano, General. Gestion
Articulacion e Interoperabilidad de los diferentes sistemas de informacion | CESAR A TRAVES DE Financiero, ’
i . . Documental,
de la entidad SISTEMAS DE Administrativo, Sistemas. Tic
INFORMACION Tecnoldgico | N
INTEROPERABLES Y Planeacion
EQUIPOS (HADWARE) Secretaria
. . - MODERNOS Humano, General, Gestion
Estructuracion de Modelo de Requisitos para documentos electronicos Financiero, ’
_ - . Documental,
en la entidad Administrativo, | <. ;
Tecnoldgico S'Stema.s’ Tic,
Planeacion
) . . L Human retari
Vinculacion y/o asignacion de personal de planta responsable por la umano, Secretaria
; % - ) o Financiero, General - Talento
custodia y administracion de los archivos en cada oficina productora L .
Administrativo | Humano
L - GARANTIZAR EL Humano,
Afph_camondde tprocesos archivisticos de acuerdo con las TRD de cada ADECUADO MANEJO DE Financiero, Todtas_ Ials
oficina productora LOS ARCHIVOS A Administrativo sectoriales
TRAVES DE PERSONAL
IDONEO RESPONSABLE Humano Secretaria
DE SU ) o
Adguisicion de insumos (papelerfa y unidades de conservacién) para ADMINISTRACION Y Zganqletro,t_ Zener"i‘l = |
una adecuada conservacion de los archivos CUSTODIA ministrativo macen Senera
Humano, Secretaria
) . General -
Financiero, -
. . . . . . . Administrativo Servicios
Mejoramiento de espacios fisicos para los diferentes archivos de gestion Generales
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Secretaria
Humano, General, Gestién
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion - SIC GARANTIZAR LA Financiero, Docume;ntal
p g CONSERVACION DE Administrativo, | & ;
LOS DOCUMENTOS Y Tecnologico | SiStemas, Tic,
LA PRESERVACION DE Planeacion
L . . o LA INFORMACION EN EL .
Adquisicion de medios tecnoldgicos de conservacion (discos duros, CORTO, MEDIANO Y Financiero Secretaria
servidores) que permitan el aseguramiento de la informacién generada LARGO PLAZO P General -
; o f Tecnolégico )
en medios electrénicos en la entidad Sistemas
Publicacién en concordancia con la Ley 1712 de 2014, los documentos
de archivos a través de los mecanismos dispuestos por la entidad Secretaria
(pagina web, sistema de informacion) que facilite la consulta y el acceso H General, Tic
de los ciudadanos a la informacioén umano,
Tecnoldgico
Secretaria
. . . Human neral i6n
Mejoramiento de los canales electronicos para el acceso y consulta de GARANTIZAR EL umano, General, Gestio
. Administrativo, | Documental,
documentos de archivos ACCESO DE LOS o . !
CIUDADANOS A LA Tecnologico Sistemas, Tic,
INFORMACION Planeacion
PRODUCIDA Secretaria
Mejoramiento de espacios fisicos para la recepcién de PQRSD Fi . General -
; inanciero -
(Secretaria de Salud) Servicios
Generales
Humano,

Desarrollar procesos de descripcion documental que permitan acceder
de manera eficiente a la informacién publica que se tiene en custodia

Administrativo,
Tecnoldgico

Grupo Gestion
Documental
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6.7. 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 Planeacion y Gestion — MIPG,

El Presente Plan fue actualizado siguiendo la metodologia establecida por el Archivo
General de la Nacion, a los 30 dias del mes de diciembre de 2020

Formulado por:

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




