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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR en la Agencia Nacional de Contratacién Publica
-Colombia Compra Eficiente-, es un instrumento concebido para direccionar la planificacion
en sus distintas dependencias en materia de gestion de documentos y administracion de
archivos.

A su vez, define los lineamientos de las actividades que cada afio deben llevarse a cabo
para la construccién de un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los
documentos, desde la planeacion en su rol estratégico, articulado con los demas planes de
la Entidad, en concordancia con lo exigido en el Decreto 1080 de 2015.

El PINAR consolida e identifica los planes, programas y proyectos de la funcién archivistica
de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades; asociados y
articulados al Plan Estratégico y al Plan de Accion.
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2. OBJETIVO

Planear, formular y realizar el seguimiento de la politica archivistica de la Agencia Nacional
de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente (ANCP-CCE), que permita lograr la
eficiencia administrativa articulando sus planes y proyectos en gestion documental a corto,
mediano y largo plazo.

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivo, tiene aplicacion en los Archivos de Gestion y Central de la
Entidad; teniendo en cuenta los procesos archivisticos aplicados en el ciclo vital de los
documentos (produccion hasta disposicion final) y sera implementado en todas las areas
de la entidad para las vigencias 2020-2022.

4. RESENA HISTORICA.

El Decreto 4170 de 2011 cre6 La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente (ANCPCCE) — con el objetivo de desarrollar e impulsar politicas y
herramientas orientadas a la organizacion y articulacion de los participes en los procesos
de compra publica para lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los
recursos del Estado.

En concordancia con los lineamientos del Gobierno Nacional, las principales funciones
de Colombia Compra Eficiente son:

e La formulacién de politicas, planes y programas buscando optimizar la oferta y
demanda en el mercado de compra publica.

e Laracionalizacién normativa para una mayor eficiencia de las operaciones.

e El desarrollo y difusion de las politicas, normas e instrumentos para facilitar las
compras y promover la eficiencia.

e Lacoordinacion con otras Entidades Estatales para el cumplimiento de sus objetivos.

e La elaboraciéon de estudios, diagndsticos y estadisticas para mejorar la efectividad
del Sistema.

e La absolucién de consultas sobre la aplicacion de las normas y expedir circulares
sobre la materia.

o El apoyo al Gobierno en las negociaciones internacionales en materia de compra
publica.
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e El disefio, la organizacion y la celebracion de Acuerdos Marco y otros instrumentos
de agregacion de demanda.

e El desarrollo de herramientas de e-procurement dentro del Sistema de Compra
Publica.

e Elapoyo a los Proveedores para facilitar y mejorar su participacion en el Sistema de
Compra Publica.

e Ladifusion de mejores practicas y la coordinacion de los programas de capacitacion
con otras Entidades Estatales.

e El apoyo a las Entidades territoriales en la gestion de compras.

5. MISION

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente (ANCPCCE)
como ente rector, tiene como objetivo desarrollar e impulsar politicas publicas y
herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes en los procesos
de compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia
y optimizacién de los recursos del estado.

6. VISION

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente (ANCPCCE)
ser& conocida como la autoridad en el sistema de compra y contratacion publica y referente
normativo que fortalece la confianza de los actores del mercado por sus practicas de
transparencia y anticorrupcién, por apropiar estandares que optimizan el valor publico a
través de modelos de agregacion de demanda; por fomentar la participacion competitiva e
inclusién; por la adopcion de practicas de incremento de capacidades; por la aplicacion de
nuevas tecnologias; y por la innovacion y mejora continua en los procesos de compra y
contratacién publica.

Colombia Compra Eficiente

@ & El futuro
b
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

||"||I|I‘I www.colombiacompra.gov.co




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR 2020-2022

6 de 23 ‘

Cadigo i Pagina |
Vigencia Desde 31- enero 2020 al 31-diciembre-2020
Version No. 04

Colombia Compra Eficiente

7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Armonizado con las apuestas 2019-2022, la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente- (ANCPCCE), se determinan los siguientes objetivos
estratégicos por perspectiva constituyendo el mapa estratégico institucional:

ORGANIZACION Y
ARTICULACION DEL
SISTEMA DE
COMPRA PUBLICA

Perspectiva
Financiera/
Sostenibilidad

Perspectiva Clientes
I Actores del

mercado de compra
publica

PerspectivaNegocio
¥ procesos

Promover iniciativas

Tos - o n
tiempo, dineroy capacidad del talento humanoy de la eficienciaen los
procesos para satisfacer las necesidades de las Entidades Estatales y
cumplir su mision.

Grafica 1 Objetivos Estratégicos 2019-2020.

Reglamentar el uso obligatorio
de los AMP vigentes y la
generacion de nuevos para
territorios

contratacion piblica

Generar mecanismos e
instrumentos para
fomentar lacompra

piiblica para lainnovacion

Disponer documentos tipoa
los sectores priorizados por
el gobierno nacional

Promover las
capacidades de la
‘compra pablica

Proponer iniciafivas ylo estrategias
‘que promuevan la sostenibilidad de la
ANCPCCE

Promover estrategias
«de cooperacion con
los entes de control

|

Fortalecer ladisponibilidad Fortalecer el MIPG para
del Sistema Electronico de incrementar en 10 puntos la
Compra Piblica- SECOP calificacion del FURAG

Ponera disposicion de los participes
del sistema de compra piblica

documentos de buenas practicas de
contratacion.

Implementar principios y

DESARROLLARE
IMPULSAR
POLITICAS
PUBLICAS

estandares de buenas Proponer el redisefio de la
practicas de Tly Gestion de estructura organizacional

Riesgos

o Desarrollar un modelo de
Disefiar e implementar ‘medicion de la eficiencia
programas de I+D+ operacional

Fuente: Plan Estratégico Institucional Aprobado por el Consejo Directivo el 07 de Noviembre del 2019.
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8. ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL

Grafica 2 Estructura Organica ANCP-CCE.

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION
GENERAL

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

[

SECRETARA  SUBDIRECCION SUEDFECON € SUBDRECCION DE SUBDRECCION DE
GENERAL  DENgcocios  WFORMACIONYDESARROLLO  geomigycowTRACTUAL  ESTUDIOS DEMERCADOY
TECNOLOGICO ABASTECINIENTO ESTRATEGICO

Fuente: https://www.colombiacompra.gov.co/colombia-compra/colombia-compra-eficiente/organigrama
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9. MAPA DE PROCESOS

Colombia Compra Eficiente cuenta con un modelo de gestion orientado por procesos que
contribuye al logro de los objetivos a través de procedimientos organizados, documentados
y medidos en pro de la eficiencia operativa y la mejora continua.

La estructura de procesos contempla el nivel estratégico, misional, soporte y seguimiento,
consistente con los estandares de normalizacion internacional.

Grafica 3 Mapa de Procesos ANCP-CCE.

MAPA DE PROCESOS - ANCPCCE
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Fuente: Plan Estratégico Institucional Aprobado por el Consejo Directivo el 07 de Noviembre del 2019.

www.colombiacompra.gov.co

El modelo operativo de Colombia Compra Eficiente se encuentra dentro de un proceso de
adecuacion dentro de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion—
MiPG en su version 2 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, lo
cual se constituye en un instrumento esencial de la gestion institucional que facilita el logro
de los objetivos estratégicos, en este sentido, su implementacién al interior de CCE contara
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con el asesoramiento permanente del DAFP y el compromiso de todas las dependencias y
sus colaboradores.

Colombia Compra Eficiente apropia la metodologia - Cuadro de Mando Integral - para definir
y hacer seguimiento a la estrategia a fin de lograr un equilibrio y alineacion entre los
elementos de la estrategia global y los elementos operativos de la misma. Los elementos
globales son: la misidn (nuestro propdsito), la vision (a qué aspiramos), los valores centrales
(en qué creemos), las perspectivas y los objetivos. Por otra parte, los elementos operativos
gue permiten el cumplimiento de la estrategia son medidos mediante iniciativas, actividades
y/o productos, a fin de generar alertas tempranas que permitan implementar acciones
rapidas y adecuadas que garanticen corregir coordinadamente las desviaciones y minimizar
el efecto de estas.

10 EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL.

Para la elaboracion y desarrollo del Plan institucional de Archivos de la Agencia Nacional
de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente, se analizaron los siguientes aspectos:

v Diagnoéstico Integral de Archivos, el cual esta dividido en dos apartados: Documento
Anélogo y Documento Electrénico.

v' Analisis de los planes de mejoramiento de las auditorias aplicadas al proceso de
Gestién Documental.

v" Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG, para la Politica de Gestion
Documental.

v" Mapa de Riesgo del Proceso de Gestién Documental.
v Analisis de los resultados del FURAG.
10.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

De acuerdo con el andlisis y resultado del levantamiento de la informacion institucional se
establecieron los siguientes aspectos criticos, asi:

v" Las tablas de retencién documental se encuentran desactualizadas.

v Desorganizacion del Archivo Central y de gestion de la Entidad.

Colombia Compra Eficiente
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v" Incumplimiento de las condiciones minimas de conservacién y preservacion de la
documentacion de la agencia, que repercuten en la consulta y recuperacion de la
informacion, al igual que en la legibilidad de los documentos.

v" No existe un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA,
que permita garantizar la integridad, disponibilidad, autenticidad y confidencialidad

de los documentos que se producen.

v’ Falta de apropiacion y sentido de pertenencia de la gestion documental.

Una vez se tiene el andlisis de la situacion actual, se definen los siguientes aspectos:

Tabla 1 Identificacion de Aspectos Criticos.

Aspecto Critico Riesgo
v Desorganizacion de los archivos de gestion
de algunas oficinas.
Las tablas de retencion documental sef v Pérdida de informacion o documentos.
encuentran desactualizadas.
v Demoras en las respuestas al ciudadano.
v Formatos Unicos de Inventarios Documentales
desactualizados.
v Pérdida de informacién Institucional.
v No aplicaciéon de los procesos de valoracion vy
Desorganizacion del Archivo Central disposicién final, definidos en las Tablas de
de Gestion de la Entidad. Retencién Documental.
Incumplimiento de las condiciones v Deterioro por factores fisicos, quimicos Y|
minimas de conservacion Y] biolégicos de la informacion.
preservacion de la documentacién de la|
agencia. v' Eliminacién de documentos institucionales en
cualquier etapa de la gestion documental
No existe un Sistema de Gestion de| v Imposibilidad de desarrollar estrategias para la
Documentos Electrénicos de Archivo administracién documental soportadas en el
SGDEA. Sistema de Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivos — SGDEA.

<~ Elfuturo
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v Inadecuada administracién y planeacion de la|
gestion documental en informacion analoga v,
electrénica.

v Inoportuno seguimiento, direccionamiento VY
clasificacion de las comunicaciones radicadas
en la entidad, en especial las PQRSD.

Falta de apropiacion y sentido de v Desorganizacion de Archivos de Gestion.

pertenencia de la gestién documental. | v Clasificacion de la informacion bajo criterios
personales.

v Falta de conocimiento o compromiso del
usuario final respecto a la proteccién de la
informacion.

Fuente: Elaboracion Propia con base en los planes institucionales 2019

10.2 CRITERIOS DE CALIFICACION DE PRIORIDAD

Teniendo en cuenta los principios generales que rigen la funcién archivistica y
gue se encuentran contenidos en la Ley 594 de 2000, a continuacion, se
establece la priorizacion de los aspectos criticos asi:

Tabla 2 Criterios de Evaluacion

ESTADO DEL CRITERIO PONDERACION CRITERIOS DE
EVALUACION
BAJO 0A10
MEDIO 11 A 26
ALTO 27 A 50

Fuente: Manual para la Formulacién del PINAR del Archivo General de la Nacién.

Seguido a esta evaluacion, se genera la siguiente matriz; teniendo en cuenta que, para
categorizar los aspectos criticos con mayor relevancia, se tomé como referencia el manual
para la Formulacion del PINAR del Archivo General de la Nacion, donde una vez calificados
los ejes articuladores se obtuvieron los siguientes resultados:

11
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EJES ARTICULADORES

[ < [} >
© © © o
c © C - < > =
Ne) — O Ne) 7)) © c o
g8 |55 |83 |£82 | g3 <
ASPECTOS CRITICOS ZE 2 gE 225 53 =
2o 85 |25 6923 &8 O
=® O O = < © ¢ < = =
e < £ n £ = £ ©
o = ) o
< o ~ L
Las tablas de retencion documental se encuentran desactualizadas. 5 7 6 7 8 33
Desorganizacion del Archivo Central y de Gestion de la Entidad. 5 8 6 4 6 29
Incumplimiento de las condiciones minimas de conservacién y preservacion
de la documentacioén de la agencia. 7 3 8 4 4 26
No existe un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA. 6 7 7 7 7 34
Falta de apropiacién y sentido de pertenencia de la gestién documental. 7 7 3 3 3 23
Tabla 3 Criterios de Evaluacion
Fuente: Manual para la Formulacion del PINAR del Archivo General de la Nacion.
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Resultado priorizacion de los aspectos criticos:

Tabla 4 Criterios de Evaluacién

ASPECTO CRITICO PRIORIDAD TOTAL DE
EVALUACION
1. Las tablas de retencion
documental se  encuentran ALTO 33

desactualizadas.

Desorganizacion  del  Archivo
2. Central y de Gestion de la ALTO 29
Entidad.

Incumplimiento de las condiciones
3. minimas de conservacion vy MEDIO 26
preservacion de la documentacion
de la agencia.

No existe un Sistema de Gestion
4. de Documentos Electronicos de ALTO 34
Archivo SGDEA.

5. Falta de apropiacion y sentido de
pertenencia de la gestion MEDIO 23
documental.

Fuente: Manual para la Formulacién del PINAR del Archivo General de la Nacién.
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10.3 VISION ESTRATEGICA PINAR

La Agencia Nacional de Contrataciéon Publica Colombia Compra Eficiente para las
vigencias 2020 - 2022 desarrollara e implementara el uso de las nuevas tecnologias
de la informacion y comunicacion en la funcion archivistica institucional, con miras
a la consulta, almacenamiento y conservacion de la informacion, con el objeto
fortalecer la consulta y satisfaccion de nuestros clientes internos y externos.

10.4 OBJETIVOS DEL PINAR

De acuerdo con la vision estratégica planteada, en la cual se analizaron los aspectos
criticos de la entidad y los resultados de los ejes articuladores, se identificaron los
siguientes objetivos con el propdsito de cumplir el Plan Institucional de Archivos,

asi:

1.

Actualizar e implementar los instrumentos archivisticos, de acuerdo con los
procesos y procedimientos vigentes.

Posicionar al &rea de Gestion Documental (archivo) como eje transversal que
permita la articulacion del manejo técnico de la informacion generada por la
Agencia, con el fin de resaltar la importancia y valor probatorio que tienen los
documentos.

Definir los lineamientos para el manejo de la informacion electrénica
generada en la ANCP-CCE.

Implementar las condiciones minimas para la preservacion y conservacion
documental de la informacién analoga y digital.

Digitalizar los documentos de la entidad con valor probatorio.

Fomentar una cultura institucional enfocada a la armonizacion de los
procesos de la gestion documental, a través de la implementacién de
estrategias que faciliten el acceso, recuperacion y conservacion de la
documentacion.
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10.5 PROGRAMAS Y PROYECTOS

Para efectos de cumplimiento de los objetivos del Plan Institucional de Archivos,
se establece el desarrollo de los siguientes programas y proyectos:

Tabla 5 Formulacién de Planes y Proyectos

OBJETIVOS PLAN, PROGRAMA O PROYECTO

v Establecer criterios
estandarizados en el manejo
técnico de la informacion.

v' Garantizar que la produccion
documental de la entidad se | Proyecto de elaboracion y actualizacion de las
encuentre debidamente | tablas de retencién documental.
identificada, controlada,
almacenada y disponible para
los fines esenciales de la
administracion y funcion puablica.

v' Organizar el archivo central y de
gestion de la entidad, con el fin
de facilitar la consulta y acceso a
la informacion, de acuerdo con el
Programa de Gestion
Documental 2020.

v' Garantizar la integridad de la
informacioén, sin importar el tipo
de soporte en el que la misma se
registre.

v' Diseflar e implementar un
Sistema de  Gestibon de | Proyecto de adquisicion e implementacion del
Documentos Electrénicos de | Sistema de Gestion de Documento Electrénico de
Archivos que permita la | Archivo- SGDEA y/o un sistema de informacién
integracion e interoperabilidad | automatizado para el manejo de la gestidon
de la informacion de la ANCP- | documental de la Agencia.

CCE.

v Sensibilizar en la importancia de
la gestibn documental en la
entidad.

v Preservar la memoria
institucional de la entidad.

Proyecto de Intervencion Técnico-archivistica del
acervo documental del archivo central y de gestién
de la Entidad.

Plan de Conservacion Documental de documentos
analogos y electronicos de la informacion que
reposa en los archivos de la Entidad.

Estrategia de comunicacion organizacional en:
“gestion documental y eficiencia administrativa”
“Importancia del uso de los sistemas electronicos
de archivo implementados en la entidad”

Fuente: Manual para la Formulacién del PINAR del Archivo General de la Nacién.
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Fichas De Proyectos

Tabla 6 Formulacién de Planes y Proyectos

Titulo: 1. Proyecto de elaboracion y actualizaciéon de las tablas de
retencion documental.

Alcance: Presentacion del proyecto de las TRD de la ANCP-CCE al Archivo
General de la Nacién, cumpliendo con las disposiciones legales
en materia archivistica y establecidas al interior de la Entidad.

Objetivo: Establecer criterios estandarizados en el manejo técnico de la

informacion.

Ambito de Aplicacién

Procesos y procedimientos establecidos en la ANCP-CCE

Responsable:

Secretaria General — Area de Gestion Documental

Titulo: 2. Proyecto de Intervencion Técnico-archivistica del acervo
documental del archivo central y de gestion de la Entidad.

Alcance: Cumplir con la Clasificacion, Organizacion y disposicion
documental del archivo de la Entidad.
Estrategia de comunicaciones.

Objetivo: Facilitar la consulta y acceso a la informacion de acuerdo con el

Programa de Gestién Documental 2019-2022.

Ambito de Aplicacion

Procesos y procedimientos establecidos en la ANCP-CCE

Responsable:

Secretaria General — Area de Gestion Documental

Titulo:

3. Plan de Conservacién Documental de documentos analogos y
electrénicos de la informacion que reposa en el archivo de la
Entidad.

Alcance:

Asegurar la integridad fisica y funcional de la documentacion de la
ANCPCCE, desde el momento de la emision, durante su periodo
de vigencia, hasta su disposicion final en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Estrategia de comunicaciones

Objetivo:

Garantizar la integridad de la informacion, sin importar el tipo de
soporte en el que la misma se registre.

Ambito de Aplicacion

Procesos y procedimientos establecidos en la ANCP-CCE

Responsable:

Secretaria General — Area de Gestién Documental

El futuro
es de todos

L
T

Nll:llmllﬁ Pl.lnl‘]ﬁl!

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 & Beogota - Colombia

www.colom b\SCOITID ra.gov.co

17




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR 2020-2022 Illllll 1|
Codigo CCE-GDO-PL-01 = Pagina 18 de 23 "
Vigencia Desde 31- enero 2020 al 31-diciembre-2020
Colombia Compra Eficiente
Versién No. 04
Titulo: 4. Proyecto de adquisicion e implementacion del Sistema de

Gestién de Documento Electronico de Archivo- SGDEA y/o un
sistema de informacion automatizado para el manejo de la gestion
documental de la Agencia.

Alcance: A través de la planeacion, estructuracion e identificacién de las

funcionalidades del sistema de informacion documental y el
modelo del ciclo de vida de la informacion analoga, digital y/o
electronica de la Agencia, se realizard la integracion al programa
de gestion documental.

Objetivo: Disefar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivos que permita la integracion e
interoperabilidad de la informacién de la ANCP-CCE.

Ambito de Aplicacion
Procesos y procedimientos establecidos en la ANCP-CCE

Responsable: Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico IDT
(componente técnico).
Secretaria General (componente funcional)

Fuente: Manual para la Formulacién del PINAR del Archivo General de la Nacion.

10.6 MAPA DE RUTA

Tabla 7 Proyectos 2020-2022.

HORIZONTES DE PLANEACION

MAPA DE PROYECTOS PINAR CORTO Y LARGO
2020-2022 MEDIANO PLAZO PLAZO
2020 2021 2022
Proyecto de elaboracion y actualizacion de X
P1 las tablas de retenciéon documental.
Proyecto de Intervencion  Técnico- X X

P2 | archivistica del acervo documental del
archivo central de la Entidad.

Nota: Cumplimiento vigencia 2020 el 50% y
PROYECTOS primer semestre 2021 el 50%.

PINAR Plan de Conservacién Documental de X
documentos analogos y electronicos de la
P3 | informacion que reposa en el archivo de la
Entidad.

Proyecto de adquisicion e implementacion X X X
P4 | del Sistema de Gestion de Documento
Electronico de Archivo- SGDEA y/o un
sistema de informacion automatizado para el
manejo de la gestion documental de la
Agencia.

Fuente: Manual para la Formulacién del PINAR del Archivo General de la Nacion.
Las P significan proyectos.
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11. SEGUIMIENTO Y CONTROL

En la Agencia Nacional de Contratacion Publica- Colombia Compra Eficiente-
(ANCPCCE) se encuentran definidas las herramientas necesarias para realizar el
seguimiento a los planes institucionales incluido el PINAR, los cuales seran
aplicados para realizar el cumplimiento y se reportaran los resultados a la alta
direccion para la toma de decisiones correspondientes.

12. MARCO LEGAL

Ley General de Archivos “Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001. “Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas” del Archivo General
De La Nacion. [En Linea). Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=10551
Recuperado Enero 2020.

Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002. “Por el cual se desarrolla el
articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 El Consejo Directivo
del Archivo General de la Nacion En uso de las facultades que le confieren
la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley General de Archivos 594 de
2000” del Archivo General De La Nacion.

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000”.

Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia Administrativa y Lineamientos
de la Politica Cero Papel en la Administracion Publica”. [En Linea]. Disponible
en http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Directivas/Documents/direc0404032012.pdf
Recuperado: Enero 2020.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura®. Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015”.
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13. GLOSARIO

Para efectos del presente documento, las expresiones utilizadas deben ser
entendidas con el significado que dispuso la Ley General de Archivos “Ley 594 de
2000” y las demas normas que la desarrollen, asi:

* Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestidbn administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

» Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidén y reane los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

* Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa. « Archivo
electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

* Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de 14 acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

» Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

* Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

* Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

» Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analOgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,

<4l El futuro
3 es de todos
Colombia Compra Efici

Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 & Beogota - Colombia

||“||I|I‘I www.colombiacompra.gov.co 20




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR 2020-2022

Codigo CCE-GDO-PL-01 | Pagina | 21de23 T
Vigencia Desde 31- enero 2020 al 31-diciembre-2020

Colombia Compra Eficiente
Version No. 04

pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

* Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en
la resolucion de un mismo asunto.

» Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

* Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
Electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su
ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

* Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

* Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

» Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.
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14. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL DOCUMENTO

Titulo: PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR 2020-2022

Fecha de elaboracion: 2020 Fecha de aprobacion: 22 Dic 2020

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento concebido para direccionar la
planificacion en sus distintas dependencias en materia de gestion de documentos y
RSV G COITE R administracién de archivos, defing’los Iineam'ientos Qe Ie_ls a_ctividades que cada afio deben
llevarse a cabo para la construccion de un sistema institucional de archivos, a lo largo del
ciclo vital de los documentos, desde la planeacion en su rol estratégico, articulado con los
demas planes de la Entidad, en concordancia con lo exigido en el Decreto 1080 de 2015.

Area / Dependencia: Secretaria General

Cadigo: CCE-GDO-PL-01 Estado: Aprobado
e

Autor / Autores: Aldo Edisson Romero Romero

Aprobacion Cargo: Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio.

por: Nombre: Acta de aprobacion de comité del 22 de diciembre 2020

Informacioén adicional:

-(rl\illpa?q%i c;gcumento: Fisico ( ) Electrénico X)
Ubicacion: (especifigue donde se aloja o reposa el documento) Documentos del MIPG

Il. AUTORIZACIONES RESPONSABLES ‘

Romero Contratista Secretaria

General
Romero

.......................................................................................................

2 Claudia X.
Lépez Pareja

Secretaria General

: Virtual
Notal: Si ha marcado (NO) en la seccién de: “;Aprobacién mediante comité interno?” marque N/A (No aplica) en los
siguientes 4 espacios de preguntas correspondientes a la seccién de autorizaciones responsables.

Nota2: Diligenciar las fechas de la siguiente manera Dia: diligenciar dos digitos en nimeros; Mes: diligenciar el mes con
las tres primeras letras del mes, ejemplo: Ene = Enero, Ago = Agosto. Afo: Diligenciar el afio con los cuatro digitos.

ONTROL DE CAMBIOS DE DO O | Versién vigente del documento: 04
VERSION | FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Aldo Edisson Claudia Ximena
02 29/01/2020 Plan Institucional de Archivos Romero Romero Lépez Pareja
2020-2022 Contratista Secretaria CIGD
Secretaria General
General
-Madificacién alcance del proyecto
03 26/06/2020 | 1. Presentacion al AGN del proyecto
de actualizacion de las TRD para el Aldo Edisson Claudia Ximena CIGD
2020. Romero Romero Lépez Pareja
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-Modificaciéon alcance proyecto 2,
cumplimiento al 50 % de Ila
intervencion técnico-archivistica del
Archivo Central de la Agencia.
-Modificaciéon alcance proyecto 4.
Se indica que la adquisicion sera de
un SGDEA y/o un sistema de
informacién automatizado.
-Actualizacién mapa de procesos de
la entidad

Contratista
Secretaria
General

Secretaria
General

04 22/12/2020

-Madificacién alcance del proyecto
Nro. 1:

-Actualizacion de Procesos 'y
Procedimientos por parte de las
Dependencias de la Agencia.
-Implementacién del Sistema de
Informacién Automatizado de Orfeo
(documentos electrénicos de
archivo) identificacion de nuevas
Reglas de Negocio

Aldo Edisson
Romero Romero
Analista T2-06

Claudia Ximena
Lépez Pareja
Secretaria
General

CIGD

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectlie sobre el documento que
describe ficha técnica del presente documento.
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