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INTRODUCCION

La Gobernacion de Risaralda con el fin de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 “Ley General
de Archivos”, articulo 4, ala Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica” y al Decreto 1080 del 2015, Unico Reglamentario del Sector Cultura
en su articulo 2.8.2.5.8., elabora El Plan Institucional de Archivos “Pinar” y determina los
elementos mas relevantes para la Planeacién Estratégica Documental, la cual da cumplimiento
a las directrices del Archivo General de la Nacidn, sobre la mejora de la gestiéon documental y
contribuir de manera efectiva al fortalecimiento Institucional.

La Gobernacién de Risaralda adopté el aplicativo del Sistema de Administracién Integral de
Archivos - SAIA, con el fin de cubrir en forma total la gestion documental; optimizando la
radicacidn, registro y distribucién de las comunicaciones que recibe la Entidad, garantizando la
confiabilidad, permitiendo el control, mejoramiento y trazabilidad de las comunicaciones
oficiales, ademas de promover la cultura de reduccién de uso de papel en todas las
dependencias.

El Programa de Gestién Documental, incluye el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacién deberan observarse los principios de procesos archivisticos. Para la Gobernacién de
Risaralda, el Programa de Gestidn Documental - PGD fue aprobado por el Comité Interno de
Archivo, el 01 de junio de 2016, adoptando instrucciones que detallan las operaciones
administrativas para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de la
Entidad.

El PINAR es el resultado de un proceso dindamico al interior de la Gobernacién de Risaralda,
cuyas lineas mas importantes son:

e Cumplir con los propdsitos de la funcién archivistica de la entidad mediante la
orientacion de procesos con metas y objetivos cuantificables.

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

e Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional la trasparencia la eficacia
y el acceso a la informacion.

e Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad.

Con la implementacién del plan institucional de archivo PINAR, la Gobernacién de
Risaralda tendra los siguientes beneficios.

e Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién
archivistica.
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e Definir con claridad objetivos y metas a corto mediano y largo plazo de la funcién
archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestiéon y procesos archivisticos en el
Plan Estratégico institucional y el plan de accién anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa incrementar la productividad organizacional.

e Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la
gestion documental y la funcion archivistica.

1. OBJETIVO GENERAL DEL ARCHIVO CENTRAL

Garantizar el control de los archivos y registros que hacen parte del patrimonio documental del
Departamento de Risaralda, dando cumplimiento a las disposiciones legales Vigentes.

2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la elaboracién del Plan Institucional de Archivos - PINAR, se tuvieron en cuenta los
lineamientos basicos del Archivo General de la Nacién y el Manual de Formulacién del Plan
Institucional de Archivos, se analizaron el Mapa de Riesgos, los planes de mejoramiento
generados a partir de las auditorias internas, los planes de mejoramiento archivistico
generados a partir de del autodiagndstico de MIPG; de igual manera se tuvo en cuenta para
realizar la identificacidn, valoracién y priorizacion de los aspectos criticos los principios de la
funcién archivistica contemplados en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000.

3. ASPECTOS CRITICOS

Para el analisis general de la gestion documental y los aspectos criticos se utilizé la matriz
DOFA, con el fin de identificar las debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades
relacionadas; donde los aspectos criticos corresponden a las debilidades encontradas en el
archivo central.
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Adecuacion Depésitos de Archivo Central y de Gestion.
+« Constante cambio de ubicacion de las unidades de conservacidn, por filtraciones de agua en el
Deposito Central.
+« Perdida de la ubicacion topografica de la unidad de almacenamiento de las bodegas 1y 2 de
Fiducentro por traslado a instalaciones propias.
¢ Falta de seguridad y buen manejo de los archivos de gestién de la Administracién Departamental.
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad en la Informacion.
¢+ Mas Infraestructura tecnoldgica y actualizacién permanente de equipos.
¢+ Laplataforma SAIA utilizada para los procesos de gestién documental de la Gobernacion de Risaralda
no es propia.
Escaso personal Técnico y Profesional asignado a la administracion de la gestién documental
de la Gobernacidn de Risaralda.
« Escaso personal de planta técnico y profesional con competencias para conformacion y manejo de los
archivos de la Administracién Departamental
% Fuga de informacién por la alta rotacién de contratistas.
Falta de implementacion de expediente electronico en el proceso contractual y contable,
evidenciandose una alta utilizacion de papel, llevando esto a generar una duplicidad
documental.
%+ Desperdicio de recursos (papel, tinta, humano, incremento en el consumo de energia)
%+ Falta de trazabilidad.
+* Falta de articulacién entre la gestion de documentos fisicos y electrénicos, en los sistemas de
informacién de la Gobernacion de Risaralda

Falta de hojas de control y foliacién de las historias laborales de personal retirado

Actualizacion y elaboracion de los instrumentos archivisticos
Tablas de Retencién Documental - TRD desactualizadas
Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
Elaboraciéon del diagnostico integral de archivo

Actualizacion del Programa de Gestiéon Documental (PGD)
Elaboracion de Tablas de Valoraciéon Documental (TVD)

O % o
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% Regulacion en materia de implementacion y uso de las tecnologias de la informacién como apoyo a la
gestion, mediante la radicacidn de entrada y salida de comunicaciones oficiales por via correo
electrénico y plataforma SAIA.

+ Politicas de Estado relacionadas con automatizacion de tramites y "cero papeles” a través de la
radicacién de documentos por correo electrénico.

+ Avance de las TIC para implementacion y soporte de programas de gestion documental.

+ Laentidad cuenta con un equipo humano idéneo y capaz de liderar el proceso de Gestién Documental.
+« Existe un area de la recepcion y distribucion de comunicaciones oficiales denominado ventanilla tnica.
+ Laentidad cuenta con un software para la gestién documental (SAIA).

+ La gestion documental se encuentra incluida en el Plan Estratégico de la Gobernacidn de Risaralda por
lo tanto cuenta con planeacién y asignacién presupuestal.

+« Emergencias naturales o técnicas (ejemplos: incendio, inundacién, dafios eléctricos) en los espacios
fisicos de conservacion documental de la Gobernacién de Risaralda.
+ Insuficiente recurso presupuestal.
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4. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Para la priorizacién de los aspectos criticos y ejes articuladores de la Gobernacién de Risaralda,
se haran con base en la identificacion de aquellos con mayor valor de la sumatoria para ello se
califican de 1 a 10 frente al eje articulador, donde 1 se considera de bajo impacto y 10 de alto
impacto, luego se suman las calificaciones obtenidas y se clasifican asi:

e Sila Suma total esta entre 30 y 40 se califica como prioridad media.
e Silasuma total es superior a 40 se califica como prioridad alta.
e Silasuma total es inferior a 30 se califica como prioridad baja.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Prioridad

informacion
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Adecuacion Depositos de Archivo Central y de Gestion.
1 10 9 10 8 8 45 Alta

Actualizacion y elaboracion de los instrumentos 10 8 9 7 9 43 Alta
2 archivisticos

Falta de implementacidn de expediente electrénico en el
3 proceso contractual y contable, evidenciandose una alta

utilizaciéon de papel, llevando esto a generar una 7 9 5 6 9 36 Media

duplicidad documental y Desperdicio de recursos

(papel, tinta, humano, incremento en el consumo de

energia)

Falta de hojas de control y foliacién de las historias
4  laborales de personal retirado 9 6 5 9 7 36 Media

5 Escaso personal Técnico y Profesional asignado a la

administracion de la gestion documental de la 8 5 4 5 5 27 Baja
Gobernacién de Risaralda
6  Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad en la Informacidn. 6 4 4 6 5 25 Baja

50 41 35 41 43
TOTAL
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5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
GOBERNACION DE RISARALDA

La Gobernacién de Risaralda garantizara la preservacién y administraciéon de los documentos
custodiados en sus archivos, mediante la implementacién de las Tablas de Retencion
Documental actualizada, el fortalecimiento de la gestion documental electrénica, y el
acompafiamiento a los archivos de gestién de la entidad.

6. FORMULACION PROYECTOS ESPECIFICOS

Tomando como punto de referencia la vision estratégica del plan y una vez identificados y
priorizados los aspectos criticos de las funciones y actividades archivisticas de la
administracion se definieron los siguientes aspectos a desarrollar.

.
o

6.1.

Proyecto de Adecuacion del
Depésito del Archivo Central y
de Gestion

Proyecto de actualizaciéon y

elaboracion de los instrumentos
archivisticos

PROYECTOS Y PLANES

X3

*

Proyecto de implementacién
de expediente electrénico en
los procesos contractuales y
contables de la entidad.

Proyecto de elaboracién de
hojas de control para las
historias laborales de
personal retirado

K3
o

Proyecto de asignaciéon de

personal Técnico y
Profesional en  Gestidn
Documental de planta.

Proyecto de mejoras
Tecnoldgicos y de Seguridad
en la Informacion.

A continuacién, se desglosan los proyectos a corto, mediano y largo plazo, los cuales
corresponden a cada uno de los aspectos criticos establecidos en el item 3, relacionando los
respectivos objetivos, metas, responsabilidades, actividades e indicadores, para su posterior

implementacion, seguimiento y control.
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Garantizar el
control de los
archivos y
registros que
hacen parte del
patrimonio
documental del
Departamento
de Risaralda,
dando
cumplimiento a
las
disposiciones
legales
Vigentes.

2
o

3
LX 3

2
o

Adecuacion Depésitos de Archivo «¢
Central y de Gestion.

Actualizacion de instrumentos <
archivisticos.

Falta de implementaciéon de <
expediente electronico en el
proceso contractual y contable,
evidenciandose una alta utilizaciéon
de papel, llevando esto a generar
una duplicidad documental.

Falta de hojas de control y <
foliacion de las historias laborales
de personal retirado

Escaso personal Técnico y <
Profesional asignado a la
administracion de la gestién
documental de la Gobernaciéon de
Risaralda.

Aspectos Tecnoldgicos y de
Seguridad en la Informacién.

implementacion de
expediente electréonico en %  Secretaria TICS

Documental de planta.

Tecnoldgicos

Informacion.

Proyecto de Adecuaciéon ¢ Grupo de Gestion
del Depdsito del Archivo

documental
gestion <  Secretaria de
Planeacién

Proyecto de actualizaciéon #  Grupo Gestién Doct
elaboracién de los < Secretaria

instrumentos
archivisticos.

Administrativa

de <% Grupo  Gestion
documental

procesos

contractuales y contables
de la entidad.

Proyecto de elaboraciéon < Grupo de Gestion
de hojas de control para
las historias laborales de <« Secretaria
personal retirado
Proyecto de asignaciénde < Grupo de Gestiéon

Documental

Administrativa

Técnico vy documental
en Gestidon % Secretaria
Administrativa

g

mejoras % Grupo de Gestién
y de documental
en la < Secretaria de las
TICS

6.1.1 Proyecto de Adecuacion del Depdésito del Archivo Central y de Gestion.

Alta

Alta

Media

Media

Baja

Baja

Objetivo: Adecuacion de un espacio para la organizacién, conservacion y administracion de la
documentacién recibida y producida por la Gobernacién de Risaralda.

Alcance del proyecto: Traslado de la documentacion y la organizacién de la misma en las

nuevas bodegas ubicadas en la Gobernacién de Risaralda.
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Actividades

1 Administracién, conservacion y Es continuo ya que es Archivo General del
servicio de la documentacion del Grupo de Gestion documental = una obligacién de la Departamento
Archivo General del Departamento administracién y un Funcionando de
de Risaralda derecho de los acuerdo a

ciudadanos de estar normatividad
solicitando

informacion referente

a las actuaciones de

sus Gobernantes

2 Traslado de la documentacion
ubicada en las bodegas 1y 2 del Grupo de Gestion documental Dic. Ene. Fotografica
centro comercial y cultural 2018 2019
Fiducentro.

3 Organizacion de la documentacién Archivo organizado e
trasladada a las nuevas bodegas Grupo de Gestiéon documental Febre. Jun. inventariado
ubicadas en la Gobernaci6on de 2019 2019
Risaralda.

4 Elaboracién de la ubicacién Archivo organizado e
topografica de la documentacién Grupo de Gestién documental Febre. Jun. inventariado
trasladada. 2019 2019

5 Adecuacion del depdsito del archivo ~ Secretaria administrativa
central de la entidad. Ene Dic. Fotografica y

2019 2019 cronograma.
Indicadores
Indicador Indice Tendencia Meta
Traslado y organizacién de Actividades planteadas en el cronograma vs Cumplir 100%

documentacién

Humano

Actividades ejecutadas

Recursos

Tres (3) técnico de
Dos (2) equipos de archivo
Gestion Documental

Diez (10) auxiliares
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6.1.2 Proyecto de actualizacion y elaboracion de los instrumentos archivisticos.

Objetivo: Actualizar las Tablas de Retencién Documental de la entidad de acuerdo a la
estructura organico-funcional actual y realizar los ajustes pertinentes para su convalidacion
ante el Archivo General de la Nacion, elaboracién del Sistema Integrado de Conservacién y de
igual manera la elaboracion del diagndstico integral de archivo.

Alcance del proyecto:

1. Actualizar y/o ajustar los instrumentos archivisticos, Cuadro de Clasificacién Documental,
Tablas de Retencion Documental — TRD, para su respectiva convalidacion ante el Archivo

General de la Nacidn.
2. Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion (SIG)
3. Elaboracién del diagnostico integral de archivo
4. Actualizacién del Programa de Gestion Documental (PGD)

Actividades

Presentacién de las TRD al Archivo

1 General de la Nacidn, con la Grupo de Gestién Ene Jun Oficio Remisorio
documentacion soporte para la Documental 2019 2019
respectiva convalidacién.

Presentacion del

2 Elaboracién del diagnéstico integral de = Grupo de Gestion Ene Dic Diagnostico al
archivo Documental 2019 2019 Comité Institucional

de Gestién y
Desempefio.

3 Proceso de digitalizacion de los Grupo de Gestién Enero Dic
documentos que ameritan conservacion Documental 2019 2019 Plataforma SAIA
total.

Presentacion del

4  Actualizacion del Programa de Gestion Grupo de Gestion Ene. Agos. PGD al Comité
Documental (PGD) Documental 2020 2020 Institucional de

Gestion y
Desempefio.

5 Elaboracion de Tablas de Valoracién Grupo de Gestion Jun Dic Presentacion ante el
Documental (TVD) de 11 fondos Documental 2020 2021 Comité Institucional
documentales. de Gestion y

Desempefio.

6 Elaboracion del Sistema Integrado de Grupo de Gestion Ene Jun. Presentacion del SIC
Conservacidn (SIC) y los 8 programas Documental 2021 2021 al Comité
que lo componen. Institucional de

Gestion y

Desempeiio.
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Indicadores

Indicador Indice Tendencia Meta
Actualizacién n y elaboracion de Actividades planteadas en el cronograma vs Cumplir 100%
los instrumentos archivisticos Actividades ejecutadas

Recursos
Un (3) técnico de
Humano Un (1) equipo de archivo

Gestién Documental

Cuatro (4) auxiliares

6.1.3 Proyecto de implementacion de expediente electrénico en los procesos
contractuales y contables de la entidad.

Objetivo: Implementar en todas secretarias de la Gobernacién de Risaralda la creacién de
expedientes electronicos en los procesos contractuales y contables, con el fin de fomentar el
uso racional del papel y facilitar la consulta.

Alcance del proyecto: Requiere la involucracién de todas las secretarias de la Gobernacién de
Risaralda bajo el liderazgo de la Secretaria de las TICS en la implementacion de expedientes
electroénicos en los procesos contractuales y contables de la entidad.

Socializacién de la propuesta

Aprobacién de la propuesta

3 Implementacién y articulacién de la
propuesta con la plataforma SAIA

Actividades

Grupo de Gestién

Documental Ene
2021

Secretaria de Juridica

Secretaria de hacienda Ene
2022

Grupo de Gestion

Documental Ene

Todas las Secretarias de 2022

la Entidad

Jun
2021
Dic
2022
Dic
2022

Presentacion de la
propuesta

Acta

La Trazabilidad
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Indicadores
Indicador Indice Tendencia Meta
Implementacién de expediente Actividades planteadas en el cronograma vs Cumplir 100%
electrénico en los procesos Actividades ejecutadas
contractuales y contables de la
entidad.
Recursos
Secretaria de las TICS Un (1) Profesional de la
Humano Un (1) equipo de Secretaria de las TICS
Gestion Documental Un (1) técnico de
Un (1) equipo de la archivo
Secretaria de Juridica Dos (2) auxiliares
Un (1) equipo de la Un (1) funcionarios de
Secretaria de Hacienda las secretarias

involucradas

6.1.4 Proyecto de elaboracion de hojas de control para las historias laborales de
personal retirado

Objetivo: Realizar la respectiva foliacién, cambio de carpetas si se requiere y elaboracion de
las hojas de control de las carpetas del personal retirado.

Alcance del proyecto: Desde la foliacion correcta de las carpetas hasta la elaboracién de las
hojas de control de las historias laborales del personal retirado.
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1 Alistar los expedientes del personal
retirado existente en el archivo central.

2 Retirar material metalico, abrasivo y
duplicados.

3 Ordenar la documentacion de acuerdo al
orden original.

4

Cambio de carpetas si se requiere.
5

Foliacion.
6

Elaboracién de hoja de control.

Humano

Actividades

Grupo de Gestion
Documental

Grupo de Gestion
Documental

Grupo de Gestion
Documental

Grupo de Gestién
Documental

Grupo de Gestién
Documental

Grupo de Gestién
Documental

Recursos

Un (1) equipo de

Gestién Documental

El inicio de Ilas

actividades estaria
programado para
enero de 2021 y

finalizar en diciembre
de 2022, las fechas de
inicio y finalizacion se
las actividades se
generalizaron debido a

que el volumen de
expedientes a
intervenir es

demasiado alto, lo que
conlleva a dividir por
grupos su
intervencion.

Un (1) técnico de
archivo

Cuatro (8) auxiliares

Inventario
documental en Excel

Informe

Expedientes
organizados de
acuerdo a la
normatividad
Archivistica
Expedientes en
perfecto estado

Expediente
correctamente
foliado
Hojas de
debidamente
diligenciada en cada
uno de los
expedientes

control

6.1.5 Proyecto de asignacion de personal Técnico y Profesional en la Gestion Documental

de planta
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Objetivo: Incrementar el porcentaje de personal de planta con la finalidad de dar mejora a los
procesos de gestion documental.

Alcance del proyecto: Desde la Secretaria Administrativa mediante la asignacion de personal
técnico y profesional de planta en el archivo Central y de Gestion.

Actividades
Secretaria
1 Asignacion de personal técnico y Administrativa Ene Dic Nuevo personal
profesional de planta. 2022 2024
Indicadores
Indicador Indice Tendencia Meta
Asignacion de personal Técnico y = Actividades planteadas en el cronograma vs Cumplir 100%

Profesional en la  Gestién Actividades ejecutadas
Documental de planta

Recursos
Humano Un (1) un grupo de Un (1) Secretario en
Secretaria secretaria
Administrativa Administrativa

6.1.6 Proyecto de mejoras Tecnologicos y de Seguridad en la Informacion.

Objetivo: Ofrecer alternativas parala actualizacion de los equipos y mejoras de infraestructura
tecnoldgica para Gobernacion de Risaralda.

Alcance del proyecto: Desde la frecuente actualizaciéon de los equipos y mejoras de la

infraestructura tecnolégica.

Actividades
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Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FIN EVIDENCIA
Actualizacion y modernizacion de los Secretaria de las TICS Ene Dic Equipos tecnoldgicos
1 equipos tecnoldgicos del archivo central 2023 2025 y programas acordes
de la entidad a los desarrollos
tecnologicos
Indicadores
INDICADORES
Indicador Indice Tendencia Meta
Actualizaciéon y modernizacion de Actividades planteadas en el cronograma vs Cumplir 100%
los equipos tecnolégicos del Actividades ejecutadas
archivo central de la entidad
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano Un (1) un grupo de la Un (1) profesional de la

Secretaria de las TICS secretaria de las TICS
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7. MAPA DE RUTA

CONSTRUCCION DEL MAPA RUTA

CORTO MEDIA PLAZO (1 A 3 ANOS) ALARGO PLAZO (3 ANOS
PLAZO (1 EN ADELANTE)
PLAN O PROYECTO ANO)

2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026

Proyecto de Adecuacion del Deposito del
Archivo Central y de Gestién.

Proyecto de actualizacién y elaboracion
de los instrumentos archivisticos.

Proyecto de implementacion de
expediente electrénico en los procesos
contractuales y contables de la entidad.

Proyecto de elaboraciéon de hojas de
control para las historias laborales de
personal retirado

Proyecto de asignacion de personal
Técnico y Profesional en la Gestion
Documental de planta

Proyecto de mejoras Tecnoldgicos y de
Seguridad en la Informacién.




