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1. INTRODUCCION

La Agencia Nacional Digital “es una entidad de participacién publica y naturaleza privada, sin animo de
lucro adscrita al MINTIC”! que tiene gran impacto en el desarrollo de la politica de Gobierno Digital y el
desarrollo de servicios ciudadanos digitales en las entidades estatales, Por esta razén, los documentos
generados en el ejercicio de sus funciones cuentan con valores que van mas alld de la mera funcién
administrativa, lo cual demanda un proceso que permita garantizar la adecuada administracion vy
valoracion de estos.

Asi entonces, y en su compromiso con el cumplimiento normativo expedido por el Ministerio de Cultura
y el Archivo General de la Nacion, en especial lo dispuesto en los Decretos 1080 y 1081 de 2015, se
disena el Plan Institucional de Archivo — PINAR como un instrumento que permita una planeacion
estratégica de la gestion documental, encaminado a crear planes y proyectos enfocados en la
optimizacion de procesos documentales y el aprovechamiento de la informaciéon contenida en los
documentos producidos por la organizacidn en sus diferentes soportes.

Este plan se encuentra alineado con la visidn estratégica de la organizacidn, por lo cual inicialmente se
desarrolla un resumen del contexto estratégico de la Agencia; posteriormente y partiendo de los
aspectos criticos identificados en el Diagndstico Integral de Archivos se construyd la visidn estratégica del
plan formulando los objetivos generales y especificos, asi mismo, se establecieron los planes, proyectos y
programas que permitirdn el cumplimiento de los objetivos definidos; en cuarto lugar como una forma
de consolidar esta planeaciéon se expone el mapa de ruta que debe seguir la gestion documental durante
las préximas vigencias y finalmente se explica la metodologia definida para realizar el seguimiento a los
proyectos formulados.

2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Agencia Nacional Digital en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, el cual establece los elementos
que conforman la Politica de Gestion Documental de las Entidades Publicas, cuenta con la Declaracién de
la Politica, que se encuentra publicada la cual establece la siguiente declaracién “La Agencia Nacional
Digital, tomando como referencia el marco normativo colombiano en materia archivistica y de seguridad,
tiene como compromiso institucional el disefio y aplicacion de metodologias, instrumentos y procesos
que permitan la correcta generacidn, gestién, control, conservacién y seguridad de todos sus
documentos fisicos y electrénicos, logrando la disposicidn y optimizacidon de recursos destinados a las
actividades propias de gestién documental que se desarrollan en la entidad”.

! Tomado de: https://and.gov.co/



https://and.gov.co/

Proceso: Gestion Documental Agencia \
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS AND NACIONAL DIGITAL
Version: 2

3. MARCO LEGAL

La normatividad que enmarca los procesos de gestidén documental electrénica de una institucion publica
sujeto obligado en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, es amplia y precisa. En
Colombia, el Gobierno Nacional y desde el Ejecutivo, a través del Ministerio de Tecnologias de
informacién y Comunicacién, el Ministerio de Cultura y el Archivo General de la Nacién han estado
atentos al impacto de las nuevas tecnologias de la informacién en gestién documental para garantizar la
homogeneidad en la gestion archivistica del Estado y la preservacion de los documentos electrénicos que
conforman el patrimonio documental fisico y digital.

Constitucion Politica de Colombia
e Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 72, 74.
Leyes

e Ley 39 de 1981. Sobre microfilmacion y certificacién de archivos.

e Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacidn y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos.

e Ley 962 de 2005. "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o presten servicios publicos".

e Ley 1266 de 2008. "Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el
manejo de la informaciéon contenida en base de datos personales, en especial la financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones".

e Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. En su Parte Primera tienen como finalidad proteger y garantizar los
derechos y libertades de las personas, la primacia de los intereses generales, la sujecion de las
autoridades a la Constitucién y demas preceptos del ordenamiento juridico, el cumplimiento de
los fines estatales, el funcionamiento eficiente y democratico de la administracion, y la
observancia de los deberes del Estado y de los particulares".

e Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigaciéon y sancidn de actos de corrupcidn y la efectividad del control de la
gestidn publica.
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Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. El Congreso de la Republica
DECRETA: Articulo 1°. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la
informacidn publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones
a la publicidad de informacién.

Decretos

Decreto 235 de 2010. "Por el cual se regula el intercambio de informaciéon entre entidades para
el cumplimiento de funciones publicas (Ley 2550 de 1995)".

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos. Articulo 2. Fines del Sistema Nacional de Archivos. El Sistema Nacional
de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las politicas, estrategias, metodologias,
programas y disposiciones que en materia archivistica y de gestion de documentos y archivos
establezca el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, promoviendo la
modernizacidn y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico reglamentario del sector cultura. Que incluye disposiciones
relacionadas con la gestién de la informacién y el archivo.

Decreto 1083 de 2015- Decreto uUnico reglamentario del sector de funcidén publica, que en su
titulo 22 establece los lineamientos generales para el modelo integrado de planeacidn y gestion.

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Acuerdos

Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de archivo", del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones
de conservacion.

Acuerdo 50 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacidn de
documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la contratacién de los servicios de depdsitos, custodia, organizacioén, reprografia y conservacién
de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.
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e Acuerdo 42 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacidn de los archivos de
gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

e Acuerdo 005 de 2013 AGN. Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacidn,
ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 002 de 2014 AGN. Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacién,
conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo.

e Acuerdo 006 de 2014 AGN. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
"Conservacidon de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 007 DE 2014 AGN. por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccién de expedientes y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 003 de 2015 AGN. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestidon de documentos electréonicos generados como resultado del uso
de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012 de 2012.

Resolucion

e Resolucion 629 del 19 de julio de 2018 “que se determinan las competencias especificas para los
empleos con funciones de Archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica y
profesional o universitaria de Archivista”.

4. ALCANCE
El Plan Institucional de Archivo aplica para toda la documentacidn producida y gestionada por la entidad,
en medio fisico y electrénico, en el desarrollo de sus funciones.

5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General del Plan Institucional de Archivos - PINAR

Garantizar el acceso y la preservacién de la informacién en la Agencia Nacional Digital por medio del
fortalecimiento, articulacién, desarrollo e implementacion de una politica integral de gestidn
documental, orientada a la transformacién digital en los procesos documentales de la Entidad.
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5.2 Objetivos Especificos del Plan Institucional de Archivos — PINAR

e Fortalecer la politica y estrategia de gestion documental en la Agencia Nacional Digital a través
de procesos e instrumentos integrales.

e Asegurar la gestion integral de los documentos fisicos y electrénicos apoyada en herramientas
tecnolégicas.

e Fortalecer la disponibilidad y funcionalidad de la informacidn fisica y electrénica para los
usuarios internos y externos de la entidad.

e Propender por la conservacion de los documentos vitales de la Agencia Nacional Digital en cada
una de las fases del archivo.

e Propiciar y motivar una cultura de responsabilidad sobre la gestion de documentos en la Agencia
Nacional Digital.

6. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

6.1 Contexto Estratégico de la Entidad

La Agencia Nacional Digital es una entidad descentraliza indirecta adscrita al MINTIC, para comprender la
formulacion estratégica de la Entidad se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Misién?
La AND promueve, articula y administra la prestacidon de servicios ciudadanos digitales y desarrolla
actividades de ciencia, tecnologia e innovacidn aplicada brindando soluciones efectivas que

dinamicen la interaccién entre los ciudadanos, las empresas y el Estado, contribuyendo a la creacion
de un ecosistema de informacién publica en el marco de la transformacidn digital del pais.

Visién 3
En el 2022 la AND serd reconocida como un referente importante de apoyo para la transformacién
digital del sector publico al implementar el modelo de servicios ciudadanos digitales y proporcionar

soluciones integrales de ciencia, tecnologias e innovacidn aplicada, que aporte a la construccién de
un Estado mas eficiente, transparente y participativo.

2 Tomado de: https://and.gov.co/nosotros-3/
3 bid.,
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Dentro de la plataforma estratégica de la entidad se encuentran los siguientes documentos

articuladores:

e Plan Estratégico Institucional 2019-2022
e Plan de Accidn Institucional

Este contexto estratégico se encuentra enmarcado en el Plan Estratégico Sectorial:

llustracion 1. Ejes Plan Estratégico Sectorial

Entarno TIC

50
del entorno

digital
El Futuro
Digital es
de Todos

Transformacion N
Digital de! Estado DIGITAL

e —

Fuente: Direccién AND, 20159

6.2 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos (PINAR)

La visién estratégica del PINAR se generd siguiendo la metodologia establecida en el manual para la
formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. Archivo General de la Nacion, 2014.

Asi entonces se encuentra fundamentada en la identificacion de la situacidon actual de la gestidn
documental en la Agencia, la cual se encuentra desarrollada en el Diagndstico Integral de Archivo. Por
otra parte, la definicion de los objetivos del PINAR se fundamenta en la priorizacién de aspectos criticos
frente a ejes articuladores, este andlisis permitié establecer un objetivo general en el cual se enfocara la
planeacién estratégica de la entidad, unos objetivos especificos a partir de los cuales se plantean los
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planes y proyectos a desarrollar, este andlisis se encuentra detallado en el Anexo 1 Soporte de
Formulacion del PINAR.

En concordancia con lo anterior y teniendo en cuenta que los ejes articuladores con mayor calificacion
fueron: Fortalecimiento y articulacién, administracién de archivos, acceso a la informacidn, preservacién
de la informacién y Aspectos tecnoldgicos y de seguridad, se redacta la siguiente visién estratégica para
el PINAR.

Vision Estratégica del PINAR

En el 2022 la Agencia Nacional Digital contard con un proceso de gestién documental integrado y
articulado con la misién de la transformacion digital del sector publico, garantizando el acceso y
seguridad de la informacién, armonizando la administracién de documentos fisicos y electrénicos con
mecanismos para la preservacién de la informacién en cualquier soporte; fundamentada en el uso y
aprovechamiento de las herramientas y recursos tecnolégicos con los que cuenta la entidad.

Los primeros aspectos criticos y ejes articuladores fueron tomados para realizar la redaccion del objetivo
general del Plan Institucional de Archivos — PINAR: “Garantizar el acceso y la preservacion de la
informacidn en la Agencia Nacional Digital por medio del fortalecimiento, articulacién, desarrollo e
implementacién de una politica integral de gestion documental, orientada a la transformacién digital en
los procesos documentales de la Entidad.”.

De igual manera, se tomaron los aspectos criticos para diseiar los objetivos especificos del PINAR, tal
como se describe a continuacion:

Tabla 1. Aspectos Criticos frente a objetivos especificos

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES OBJETIVOS PINAR

Insuficiencia de procesos y lineamientos estandarizados que
regulen la gestion documental a través del ciclo de vida de los
documentos. Fortalecer la politica y estrategia de gestién

Falta de un PINAR para orientar adecuadamente las|documental en la Agencia Nacional Digital a
inversiones y contrataciones para el desarrollo de la gestion |través de procesos e instrumentos

documental al interior de la entidad. integrales.
Falta de declaracion de las responsabilidades de gestidn
documental.

Asegurar la gestion integral de los
documentos fisicos y electronicos apoyada
en herramientas tecnoldgicas.

Falta de una herramienta tecnoldgica para la gestion integral
de documentos fisicos y electrénicos.
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Fortalecer la disponibilidad y funcionalidad
de la informacién fisica y electrénica para
los usuarios internos y externos de la
entidad.

Propender por la conservaciéon de los
documentos vitales de la Agencia Nacional
Digital en cada una de las fases del archivo.

Deficiencia de las condiciones técnicas para la administracion
y conservacion de documentos de Archivo.

Propiciar y motivar una cultura de
responsabilidad sobre la gestion de
documentos en la Agencia Nacional Digital.

Falta de un proceso integral de gestion del cambio vy
capacitacion en materia de gestién documental.

6.3 Armonizacion del PINAR y la Plataforma Estratégica

El objetivo general del PINAR se encuentra enmarcado especificamente en el cuarto Objetivo del Plan
Estratégico Institucional:

Consolidar a la AND como una entidad moderna
que orienta su operacion a traves de procesos

efectivos y con un equipo comprometido al logro
de los objetivos organizacionales

" N\
Garantizar ¢l acceso y la preservacién de
la Informacion en la Agencia Naclonal
Digital por medio del fortalecimiento,
articulacion, desarrollo e
Implementacion de una politica Integral
de gestion documental, orientada a la
transformacion digital en los procesos
documentales de la Enticad

(S /

6.4 Planes y Proyectos de Gestion Documental

El siguiente capitulo tiene como objetivo enmarcar las actividades y alternativas de mejora en la
formulacion de planes y proyectos ejecutables y medibles en el corto, mediano y largo plazo. Para esto
se tuvo en cuenta la alineacion de objetivos y estrategias diagramadas en el analisis DOFA:
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Tabla 2. Relacidn de Aspectos Criticos y Proyectos
ASPECTOS CRITICOS / EJES . PLAN Y PROYECTO
ARTICULADORES OBIJETIVOS PINAR ESTRATEGIA DOFA ASOCIADO

Insuficiencia de procesos vy
lineamientos estandarizados
que regulen la gestidn
documental a través del ciclo
de vida de los documentos.

Falta de un PINAR para
orientar adecuadamente las
inversiones y contrataciones

Fortalecer la politica y
estrategia de  gestidn
documental en la Agencia
Nacional Digital a través de

Disefiar e integrar los procesos
y lineamientos estandarizados
para la gestion del ciclo de vida

Estandarizacién de Ia
Gestion Documental en

. de los documentos en la|la Agencia
para el desarrollo de la|procesos e instrumentos Agenci &
gestion documental al | integrales. gencia
interior de la entidad.
Falta de declaracién de las
responsabilidades de gestion
documental al interior de las
funciones de la Agencia.
Asegurar la gestion integral | Implementar  un  sistema
de los documentos fisicos y | integral de  Gestién de
electronicos apoyada en | Documentos Electrdnicos en la | Implementacidén de una
Falta de Implementacidn de | herramientas tecnoldgicas. | Agencia. herramienta
una herramienta tecnoldgica . s Implementar un sistema | Tecnoldgica de Gestidn
AN Fortalecer la disponibilidad , .
para la gestion integral de . . (mdédulo SGDE) normalizado | Documental que de
. y funcionalidad de Ia . . .
documentos fisicos v, . - para el manejo de inventarios | acuerdo con el MOREQ
. informacion fisica AR . .
electronicos. .. fisicos que  permita la | integre los documentos
electrénica para los |, . - L
. . busqueda, recuperaciéon vy |fisicosy electrénicos.
usuarios internos y

externos de la entidad.

trazabilidad de los expedientes
en Agencia.

Deficiencia de las
condiciones técnicas para la
administracion y

conservacion de documentos
de Archivo.

Propender por la
conservacion de los
documentos vitales de la
Agencia Nacional Digital en
cada una de las fases del
archivo.

Realizar un plan para Ia
custodia de documentos
vitales y continuidad de

negocio en caso de catastrofes.

Disefio e
Implementaciéon de un
Sistema Integrado de

Conservacion

Implementar mecanismos de
seguridad para la produccion,
uso, custodia y disposicion de
documentos fisicos y
electrdnicos.

Creacion el  Archivo
Central de la Agencia
Nacional Digital.

10
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ASPECTOS CRITICOS / EJES 2 PLAN Y PROYECTO
ARTICULADORES OBIJETIVOS PINAR ESTRATEGIA DOFA ASOCIADO

Falta de un proceso integral
de gestion del cambio y
capacitacion en materia de
gestidon documental.

Propiciar y motivar una
cultura de responsabilidad
sobre la  gestion de
documentos en la Agencia
Nacional Digital.

Implementar una estrategia de
Gestion del cambio en la cual
se garantice comunicar los

procesos de gestion
documental, las
responsabilidades y se
contemple entrenamiento

especifico de acuerdo con el
rol en gestion documental.

Promulgacién de una
cultura de Gestion
Documental
responsable y activa en
la Agencia.

En los siguientes numerales se detalla el alcance, objetivo y actividades a desarrollar en cada uno de los

proyectos:

6.4.1 Estandarizacién de la Gestion Documental en la Agencia

Nombre: Estandarizacion de la Gestion Documental en Agencia

Objetivos Especificos:

Objetivo General: Fortalecer la politica y estrategia de gestién documental en la Agencia través de
procesos e instrumentos integrales.

e Integrar en la planeacidn estratégica de gestidon documental la definicion de responsabilidades
y la orientacidn de inversiones y contrataciones para el desarrollo de la gestién documental.

e Disefiar e integrar los procesos y lineamientos estandarizados para la gestidn del ciclo de vida
de los documentos en la Agencia

Alcance: El proyecto inicia con la elaboracién de los instrumentos archivisticos que componen la
Politica de Gestiéon Documental y finaliza con la implementacidon en la Agencia.

Responsable del Plan: Gestiéon Documental

ACTIVIDAD Responsable Fecl_1a. de Fe.cha Entregable Observaciones
Inicio Final
Elaboracién del PGD, | Profesional Programa de
incluyendo  programas|de  Gestion| 10/2021 |11/2021 | Gestion
especificos Documental Documental - PGD

11
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Fecha de Fecha .
ACTIVIDAD Responsable . . . Entregable Observaciones
Inicio Final
Tablas de
Elaboracién v . Retencidn
Convalidaciéon de las Profesional Documental
., |d Gestid 07/2021 |12/2021 !
Tablas de Retencion € estion / / Cuadro de
Documental e s
Documental Clasificacion
Documental
Modelo de
Elaboracién del MOREQ | Profesional Requisitos para
para documentos | de Gestion| 07/2021 |07/2021 | Documentos
electrdénicos Documental electrdénicos -
MOREQ
Procesos
documentados de:
L Planeacion,
Disefio de Procesos vy I.,
. Produccidn,
Procedimientos de . ., L.
Gestién Documental Profesional Gestion y Tramite
) " de Gestion| 07/2021 |12/2021 |de Documentos,
alineados a los o
. . Documental Organizacion,
lineamientos Transferencias
establecidos en el PGD L
Preservacion,
Disposicion y
Valoracion.
Manual de Gestidn
Documental
Elaboracién de los Instructivo de
Manuales e Instructivos | Profesional Aplicacién TRD
especificos necesarios | de Gestion| 07/2021 |12/2021 | Instructivo
para la implementacion | Documental Transferencias
de los procesos. Documentales.
Instructivo de
Disposicion.
Responsables
de Gestidn
Implementacién de los|Documental / Informes de
procesos en los archivos | Responsables | 07/2021 |12/2021 | Seguimiento

Gestion

de los
Archivos de
gestion

12
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ACTIVIDAD Responsable Fecl"na. de F?Cha Entregable Observaciones
Inicio Final
Ejecucion de | Profesional
Seguimiento a la|de Gestion| 07/2021 |12/2021
implementacion Documental
INDICADORES
UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR DE SEGUIMIENTO TIPO DE META
INDICADOR
Avance en la implementacion AP = Actividades ejecutadas / . 0
del Plan de Accidn Actividades programadas GESTION 90%
Aplicacidn de procesos de IH =1 - (No. de hallazgos encontrados en
gestion documental (indice de las inspecciones / No. de items GESTION 85%
hallazgos) inspeccionados)

6.4.2 Implementacidén de una Herramienta Tecnoldgica de Gestion Documental que de acuerdo con el
MOREQ integre los documentos fisicos y electrénicos

Nombre: Implementacidon de una herramienta tecnoldgica de gestion documental que de acuerdo con
el MOREQ integre la gestidn de los documentos fisicos y electrénicos.

Objetivo General: Implementar un sistema integral de gestion de documentos electrénicos en la
Agencial.

Objetivos Especificos:

e Asegurar la gestion integral de los documentos fisicos y electronicos apoyada en herramientas
tecnoldgicas.

e Fortalecer la disponibilidad y funcionalidad de la informacién fisica y electrénica para los
usuarios internos y externos de la entidad.

Alcance: El proyecto inicia con la definicién de una herramienta tecnolégica que cumpla con el MOREQ
y finaliza con la implementacion de esta en la Agencia.

Responsable del Plan: Gestion Documental / Gestion de Tl

Fecha de Fecha

. . . Entregable Observaciones
Inicio Final

ACTIVIDAD Responsable

13
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Fecha de Fecha .
ACTIVIDAD Responsable . . . Entregable Observaciones
Inicio Final
Profesional d
Definicion del plan para G;Zt?c?:na € El MOREQ ES
I d Il L, i I
? esar.r(,) © © | Documental /| 07/2021 | 12/2021 |Plan de accién INsumo  para €
implementacion del . desarrollo del
Profesional de
SGDEA . plan.
Sistemas
Lineas de accidn
Profesional y compromisos
Definicion de | Gestion para la
estrategias para cumplir | Documental /| 07/2021 | 12/2021 |Plan de accion |administracion
con el MOREQ Profesional de electrdnica de
Sistemas documentos
electrdnicos.
Evaluacién de la | Profesional de
herramienta SDEA | Gestion Matriz de
mediante la| Documental /| 07/2021 | 12/2021 |Evaluacion de
implementacion de | Profesional de herramientas
MOREQ Sistemas
Seleccién de la | Profesional
herramienta SDEA | Gestion Informe de
mediante la| Documental /| 01/2022 | 06/2022 .
. . . Seleccién
implementacidn de | Profesional de
MOREQ Sistemas
Actualizacidn y | Profesional
articulacién Gestién L
. Politicas
con politicas y/o | Documental /| 06/2022 | 07/2022 .
. . . actualizadas
directrices Profesional de
organizacionales Sistemas
Actualizacion y | Profesional
articulacién de | Gestion Instrumentos y
instrumentos Documental /| 06/2022 | 07/2022 |procesos
archivisticos y procesos | Profesional de actualizados
organizacionales Sistemas
Disefo de flujo | Profesional
electrénico del/los | Gestidn Flujo
proceso(s) y/o |Documental /| 01/2022 | 06/2022 |electronico de
procedimiento(s) Profesional de procesos
definidos Sistemas
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ACTIVIDAD Responsable Fecljna. de F?Cha Entregable Observaciones
Inicio Final
Profesional
.. Programa de
Definicion de formas vy Gestion Formas y
.. Documental /| 01/2022 | 06/2022 .
formatos electrdnicos . Formularios
Profesional de ..
. electrénicos
Sistemas
Disefio de la Profesional de
infraestructura . 01/2022 | 06/2022
L . Sistemas
tecnolégica requerida
Profesional Documentacion
Elaboracion Gestién del sistema
documentacion Documental /| 03/2022 | 07/2022
del sistema Profesional de
Sistemas
Profesional
Parametrizacion del Gestion Reportes de El - MOREQ es
) Documental /| 07/2022 | 12/2022 P ... linsumos para la
Sistema . Parametrizacion |, .
Profesional de implementacion.
Sistemas
Seguln el
Implementacion del | alcance 07/2022 | 12/2022 Informe de
SGDEA definido para la Implementacién
primera etapa
Seguimiento a la | Profesional Reportes de
implementacion del | Gestion 07/2022 |12/2022 Se Fl).limiento
SGDEA Documental g
INDICADORES
UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR DE SEGUIMIENTO TIPO DE META
INDICADOR
Actividades de (Numerolde actmdadgs. ejecutadas 5
. . / Numero de actividades Gestion 100%
implementacion del SGDEA *
programadas) * 100
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6.4.3 Disefo de un Sistema Integrado de Conservacién

Agencia \\

NACIONAL DIGITAL

Nombre: Disefio de un Sistema Integrado de Conservacién

Objetivos Especificos:

catastrofes.

Objetivo General: Propender por la conservacién de los documentos fisicos y electrénicos de la
Agencia Nacional Digital.

e Realizar un plan para la custodia de documentos vitales y continuidad de negocio en caso de

e Definir los mecanismos de seguridad para la produccién, uso, custodia y disposicién de
documentos fisicos y electrénicos.

Alcance: El proyecto inicia con la identificacién de los riesgos de seguridad en la produccién, uso,
custodia y disposicion de documentos fisicos y electrdnicos y finaliza con el disefio del Plan de
Implementacion del SIC.

Responsable del Plan: Gestion Documental / Gestion de TI

documentos fisicos y
electrénicos.

Fecha Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Final Entregable Observaciones
Inicio
e s Caracterizacion de
Identificacion de los . . . .
. .__| Profesional de espacios de|El Diagnostico de
diferentes  espacios L . L .
de administracion Gestion administracién vy |gestion documental y
. y Documental /|08/2021 |10/2021 | custodia de | el MOREQ son
custodia de . .
. Profesional de documentos insumos para esta
documentos fisicos vy | _. . o
. Sistemas fisicos y | caracterizacion.
electronicos .
electronicos.
Analisis de los riesgos
de seguridad y .
. Profesional de
deterioro presentes -,
en los espacios de Gestion
.. -, Documental /|08/2021|10/2021 | Matriz de riesgos
administracion y .
. Profesional de
custodia de| .
Sistemas
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Fecha Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Final Entregable Observaciones
Inicio
Clasificacion de
riesgos de seguridad | Profesional de
de los espacios de |Gestién
administracion y | Documental /|08/2021|10/2021
custodia de | Profesional de
documentos fisicos vy | Sistemas
electroénicos.
Profesional de
Disefio del Sistema | Gestion Sistema Integrado
Integral de | Documental /|11/2021|12/2021 |de Conservacion -
Conservacion -SIC. Profesional de SIC
Sistemas
Plan de
Profesional de Conservacion
Disefio del Plan de|Gestion Documental
Implementacién del | Documental /|11/2021|12/2021 |Plan de
SIC Profesional de Preservacion
Sistemas Digital a Largo
Plazo
INDICADORES
UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR DE SEGUIMIENTO TIPO DE META
INDICADOR
Espacios de almacenamiento de (NUmero espacios intervenidos /
documentos fisicos y electrénicos Numero de espacios GESTION 100%
cumpliendo con el SIC identificados) * 100

6.4.4 Implementacidn de un Sistema Integrado de Conservacion

Nombre: Implementacion de un Sistema Integrado de Conservacién

Objetivos Especificos:

Objetivo General: Implementar las acciones que permitan la conservacién de los documentos fisicos y
electrénicos de la Agencia Nacional Digital.

e Implementar mecanismos de seguridad para la produccién, uso, custodia y disposicion de
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Agencia \\

NACIONAL DIGITAL

documentos fisicos y electrénicos.

Alcance: El proyecto inicia con la definicién del cronograma de implementacién del SIC y finaliza con la
implementacién de los mecanismos que mitiguen los riesgos de conservacién y preservaciéon
documental definidos en el SIC.

Responsable del Plan: Gestion Documental / Gestion de TI

Fecha Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Final Entregable Observaciones
Inicio
Profesional de
Elaboracién Gestion
cronograma de | Documental/ |01/2022|01/2022 | Cronograma
implementacion SIC | Profesional de
Sistemas
Implementaciéon plan | Profesional de Mecanismos  de
de conservacion | Gestidon 02/2022|12/2022 | Seguridad
documental Documental Implementados
Profesional de
Implementacion plan | Gestion Mecanismos  de
de preservacion | Documental /|02/2022|12/2022 | Seguridad
digital a largo plazo Profesional de Implementados
Sistemas
INDICADORES
UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR DE SEGUIMIENTO TIPO DE META
INDICADOR
Espacios de almacenamiento de (NUmero espacios intervenidos /
documentos fisicos y electrénicos Numero de espacios GESTION 100%
cumpliendo con el SIC identificados) * 100

6.4.5 Creacion del Archivo Central de la Agencia Nacional Digital

Nombre: Creacidn del Archivo Central de la Agencia Nacional Digital

Objetivo General: Garantizar la administracion y custodia de los documentos fisicos y electrénicos
durante todo el ciclo de vida cumpliendo con la normativa en materia de gestion documental.
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Objetivos Especificos:

e Definir la alternativa mds adecuada a la Agencia

e Crear las condiciones fisicas y procedimentales para el Archivo Central

o |dentificarlas alternativas para la definicion del espacio fisico destinado a archivo central, de
acuerdo con el volumen documental de la Agencia.

Alcance: El proyecto inicia con la identificar las alternativas para la creaciéon del archivo central y
finaliza con la creacién del Archivo Central

Responsable del Plan: Gestion Documental / Comité Institucional de Gestidn y Desempefio

Plan de Trabajo

Documental

Fecha Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Final Entregable Observaciones

Inicio

Identificacion y

Evaluacion de las|Profesional de

Alternativas de | Gestion 06/2021 | 08/2021

espacio fisico para el | Documental

Archivo Central.

— Matriz
Identificacion de Comparativa
Recursos fisicos, .
humanos Profesional de

. Gestion 06/2021 | 08/2021
tecnoldgicos

; Documental
necesarios para la
implementacion
Definicidon de la Icnzr:i]tlfjecional
alternativa a ., 09/2021 | 09/2021
. de Gestion y
implementar N )
Desempefio Archivo Central
. Conformado
Estructuracién del Profesional de
Gestion 10/2021|11/2021
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Fecha Fecha
ACTIVIDAD Responsable de Final Entregable Observaciones
Inicio

Implementacion

conformacién
Archivo Central

de

las actividades para la

del

Profesional de
Gestion
Documental /
Comité
Institucional

de Gestion y

Desempeiio

01/2022 | 12/2022

INDICADORES
UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR DE SEGUIMIENTO TIPO DE META
INDICADOR
Espacios de almacenamiento de (NUmero espacios intervenidos / )
documentos fisicos y electrénicos Numero de espacios GESTION 100%

cumpliendo con el SIC

identificados) * 100

6.4.6 Promulgaciéon de una Cultura de Gestion Documental Responsable y Activa en la Agencia

Nombre: Promulgacion de una Cultura de Gestion Documental Responsable y Activa en la Agencia

Objetivo General: Propiciar y motivar una cultura de responsabilidad sobre la gestidn de documentos

en la Agencia.

Objetivos Especificos:

e Implementar una estrategia de gestion del cambio en la cual se garantice comunicar los
procesos de gestién documental, las responsabilidades y se contemple entrenamiento

especifico de acuerdo con el rol en gestién documental.

Alcance: El proyecto inicia con la definicidn de la estrategia de gestidon del cambio y finaliza con la

implementacion en toda la Agencia

Responsable del Plan: Gestion Documental / Gestién Humana

ACTIVIDAD

Responsable

Fecha de Fecha
Inicio Final

Entregable

Observaciones
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Fecha de Fecha .
ACTIVIDAD Responsable . . . Entregable Observaciones
Inicio Final
Se deben incluir
., actividades de
Integracion de las o
o capacitacion
actividades de .

o ., . Plan de | continua e
capacitacién en gestion | Profesional de Capacitacion | inteerar aspectos
documental con el Plan | Gestidn 12/2021 12/2021 P ., , g P

o en  Gestion [ minimos de
Institucional de | Documental .,

o Documental [gestion
Capacitacion de la

. documental en
Agencia.

los procesos de
induccion.
Caracterizaciéon de los .
usuarios de Gestidn Profesional de
Gestion 01/2022 02/2022
Documental en la

. Documental
Agencia
Definicidn de las Profg?ional de >e entiende
diferentes estrategias cestion como actividades

Documental Estrategia de|( f fs
para abordar a los 01/2022 | 02/2022 L del € .or.nlqauon,
diferentes tipos de gestion ® | capacitacion,

: P cambio. comunicacién, e
usuarios . .

incentivos
Disefio de la estrategia Profesional de
° 613 | Gestion 02/2022 | 03/2022
de gestidn del cambio.
Documental
Implementacién de la Profg.f,ional de Informes  de
estrategia de gestion | Gestion 04/2022 | 12/2022 -
del cambio. Documental seguimiento

. Profesional de Encuesta de
Seguimiento de Ia -
ostrategia por medio Gestion medicion de

gla p Documental 04/2022 | 12/2022 | efectividad
de encuestas de
.y de la
medicidn .
estrategia
INDICADORES
UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR DE SEGUIMIENTO TIPO DE INDICADOR META
- T
Porcen::éz:(:zcel:(:es que PL= Calificacidon obtenida encuesta
de gestion del cambio / Calificacion GESTION 90%

responsabilidad sobre
gestion documental

posible

21



Proceso: Gestién Documental Agencia

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS AND NACIONAL DIGITAL
Version: 2
Inlece de EJecyc.lc.)n 5 IEC= CamNpanas ejecutadas / GESTION 90%
Campaiias de sensibilizacion Campafias programadas

Nota: La implementacién de los proyectos antes mencionados estara sujeta a la disponibilidad de los
recursos de la Agencia.
6.5 Mapa de Ruta de la Gestion Documental

A partir del disefio de las estrategias y la evaluacién de impacto frente a dificultad de implementacién, se
define el siguiente mapa de Ruta:

Corto plazo (06 | Mediano Plazo (1 | Largo plazo

Tiempo meses) ano) (2 afios)
Afio 2021 2022 2022
Programa / Proyecto bimestre | 1l IV [V ]| VI | 1 1} v [V (VI

Estandarizacion de la gestion documental en la Agencia.

Implementaciéon de una herramienta tecnoldgica de
gestion documental que de acuerdo con el MOREQ
integre los documentos fisicos y electrdnicos.

Disefio de un sistema integrado de conservacion

Implementacion del sistema integrado de conservacion

Creacion del archivo central de la Agencia Nacional
Digital

Promulgacién de una cultura de gestién documental
responsable y activa en la Agencia

Nota: La implementacion de los proyectos antes mencionados estara sujeta a la disponibilidad de los
recursos de la Agencia.

6.6 Herramienta de Seguimiento

Se estableci6 una metodologia para el seguimiento, que consta de un cuadro de mando de los
indicadores correspondientes a los proyectos: Anexo 2. Cuadro de Mando.

Para realizar el seguimiento a los proyectos, la herramienta cuenta con 3 hojas; listado de indicadores,
tablero de mando, graficas proyectos. A continuacidn, se describira el contenido de las hojas.
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e Listado de indicadores: En esta hoja se pueden ver los indicadores, la descripcién completa de
métricas, meta, frecuencia de medicién, fuente de la informacion, fecha de corte del indicador,
la descripcidn, todos los datos de esta hoja pueden ser modificados en caso de que un indicador

cambie.
llustracion 2. Hoja listado de indicadores
LISTADO DE INDICADORES DE GESTION
No. PROYECTO NOMBRE DEL INDICADOR METRICA UNIDADES META FRECUENCIA |N2§AT§3§N Fsgmbni;iongf Dﬁslﬁg:zzf&
30 enero
27 febrero
30 marzo
. .. 29 abril Medir el nivel de
Estandarizacién. Avance de la implementacién AP = Actividades Cronograma 30 mayo cumplimiento a
1 de la Gestién del Plan dep Accion ejecutadas / Actividades % 90% Mensual Actividades del 29 junio las actividades
Documental programadas PGD 30 julio programadas en
30 agosto el plan de accién
29 septiembre
30 octubre
29 noviemhre
Medir el
porcentaje de
cumplimiento a
Estandarizacion Apli;gcio’n de proce’so.s de|lH =1 - (No. de hallazgos Plan de Auditoria o las pgliticas
2 de la Gestion gestion documental (Indice de .encontr'cildos en las % 85% Semestral de Gestion 01‘ j‘UnIO medlantella
————————— |hallazgos) inspecciones / No. de 01 diciembre | menor cantidad
Documental items inspeccionados) Documental de hallazgos
durante el
proceso de
auditoria

e Hoja Tablero de Mando: En esta hoja se realiza el seguimiento a los indicadores y en ella se
tienen los limites criticos en rojo, satisfactorio en amarillo y alcance de la meta en verde, esta
hoja puede ser modificada solamente incluyendo los datos del seguimiento al indicador en el

mes correspondiente, los datos de los limites se encuentran formulados en relacidn con la hoja
del listado de indicadores.

Nota: Los datos en la siguiente ilustracion son solo de ejemplo y tienen como fin evidenciar como
funcional el semaforo para facilitar la lectura del seguimiento
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llustracion 3. Tablero de Mando

TABLERO DE MANDO INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL

Avence de la wpemarty (de -

: 2| P 3w Accan ol mas
Agicacot ou proceacs de
3 yoakin) faturmerts Oreboe e - » b\:ﬂruno M

rageei

¢ Hoja de graficas: En esta hoja se distribuyen los indicadores de acuerdo con los seis proyectos,
en ellas se puede evidenciar los graficos comparativos mes a mes del seguimiento a los
indicadores, y el promedio acumulado frente a la meta. En esta hoja solo se deben modificar los

datos en cuanto a analisis de causas y acciones propuestas, los otros datos se encuentran
formulados frente a las hojas listado de indicadores y tablero de mando.
Esta hoja contiene los siguientes elementos:

e Encabezado: Este campo se encuentra formulado frente a la hoja de listado de indicadores y
contiene la identificacion de cada indicador como: la estrategia asociada, la féormula del
indicador, la fuente de informacion, la descripcidn, frecuencia, y la meta.

llustracion 4. Hoja de Graficas, Encabezado

NOMBRE DEL INDICADOR Avance de la implemgntacién del Plan
de Accién
Estandarizacion de la Gestion D tal Mensual
30 enero
27 febrero
AP = Actividades ejecutadas / Actividades 30 marzo
programadas 29 abril
30 mayo
29 junio
Cronograma Actividades del PGD %
Medir el nivel de to a las actividades programadas en el plan de accion

Nivel
satisfactorio 80,01% 89,99% |Nivel critico
Entre
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e Grafica de Tendencia: Esta parte también se encuentra formulada, con la hoja del tablero de
mando y muestra una representacion grafica de la tendencia (incremento o decremento) de los
indicadores porcentuales frente a la meta propuesta.

llustracion 5. Hoja de Graficas, Grafica de Tendencia

GRAFICA DR TENDENCIA

J5
T

e Analisis: Finalmente en la parte inferior se encuentra un espacio en el cual se debe registrar una
interpretacion de los indicadores con dos campos a saber; Andlisis de causas, en el cual segun la

periodicidad de los indicadores se debe argumentar el porqué de los resultados obtenidos en su
medicion, independiente del resultado del indicador; es decir si el resultado esta por debajo del
limite critico, o por encima del limite satisfactorio y/o entre el rango critico y satisfactorio;
Acciones propuestas, de acuerdo con el resultado y en el andlisis de causas se registran las
actividades que se proponen para mejorar la gestion del proceso.

llustracion 6. Hoja de Graficas, Analisis

MES | META Cumplimiente de la S DE CAUSAS ACCIONES PROPUESTAS
Juro 5% 7501%
Diciemibre 5% 88,00%
TOTALES | 85% 80,01%

Nota: Los datos en la siguiente ilustracion son solo de ejemplo y tienen como fin evidenciar como
funcional el semaforo para facilitar la lectura del seguimiento.

7. ANEXOS

Anexo 1. Soporte de Formulacién del PINAR
Anexo 2. Herramienta de Seguimiento
GD.PC.01 Carta Descriptiva Proceso Gestion Documental
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8. CONTROL DE CAMBIOS
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REVISION No

FECHA

CAMBIO

1

22/07/2020

Emisién del Documento. Aprobado en sesién de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del 22 de julio de 2021.

04/10/2021

Divisidn del proyecto Disefio e implementacion del Sistema Integrado
de Conservacién en dos, un proyecto para las actividades de disefio y
otro proyecto para la implementacion. Lo anterior teniendo en cuenta
las observaciones realizadas por los miembros del Comité de Gestién y
Desempefio en la sesion del 4 de octubre, frente a la importancia de
optimizar el seguimiento y ejecucion de la implementacién del sistema.

JOHAN SEBASTIAN ESLACA GARZON

Director

Revisé: : Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, sesion del 04 de octubre de 2021
Elaboré: Yezmy Carolina Vargas Ruiz, Profesional Gestidn Documental, contratista
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