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INTRODUCCION

La Regién Administrativa y de Planeaciéon Especial RAP-E formuld el Plan
Institucional de Archivos —PINAR para ser implementado durante el periodo 2023
— 2024 con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 “Ley General
de Archivos” y lo previsto en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”,

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivo — PINAR se siguié la ruta
metodoldgica sugerida en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de
Archivos Pinar del Archivo General de la Nacion, identificando los aspectos
criticos para su posterior priorizacion y definicion de actividades a ejecutar en
articulacion con el plan de accién de la Entidad.

Una vez aprobado el Plan Institucional de Archivos —PINAR este debera
articularse con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la RAP-
E Regién Central.
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1. CONTEXTO GENERAL DE LA ENTIDAD

La Region Administrativa y de Planeacién Especial - Region Central RAP-E es la
primera entidad publica de naturaleza asociativa del orden territorial regional,
creada mediante el Convenio 1676 del 25 de septiembre de 2014, producto de la
union entre Bogota D.C y los departamentos de Boyaca, Cundinamarca, Meta y
Tolima. Posteriormente, el departamento del Huila se adhiri6 mediante convenio
001 del 27 de diciembre de 2019.

La RAP-E Region Central cuenta con cuatro (4) dependencias, integradas a su
vez por personal de planta de personal de niveles directivo, asesor, profesional y
técnico administrativo, con un total de 24 cargos.

1.1. Mision

La Region Administrativa y de Planeacion Especial, Region Central RAP-E, es un
esquema asociativo territorial que promueve la convergencia y realizacion de los
programas y proyectos regionales entre sus asociados (Bogota, Boyaca,
Cundinamarca, Huila, Meta y Tolima), mediante la articulacion
supradepartamental de la planeacion del territorio para la generacion de
conocimiento y el desarrollo sostenible de la Region.

1.2. Visién

En 2030 la Regién Central RAP-E sera reconocida por sus asociados como una
instancia de coordinacion y gestion institucional que ofrece un aporte técnico,
innovador y politico en la gestion oportuna de los programas y proyectos,
contribuyendo al logro de los Objetivos de Desarrollo Sostenible y siendo
referente de la integracion regional en los ambitos nacional e internacional.
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1.3. Principios y Valores institucionales

La RAP-E Region central determiné como sus principios y valores los siguientes:
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O  ° Innovacion. w * Honestidad
Q- e« Tabajo en Equipo. g * Respeto.
(@) a-q
z ° Servicio. &' e Compromiso.
E * Transparencia. > . Diligencia.
* Justicia.
e Liderazgo.
e Probidad.

Gréfico 1. Titulo: Principios y valores institucionales.
Fuente: Acuerdo Regional No. 002 de 2021

2. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Luego de la recoleccion de la informacion, analisis e identificacion de aspectos
criticos a través de la aplicacion de la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacion se obtuvieron los resultados que contribuiran a mejorar la
gestion documental de la Entidad.

2.1. Aspectos Criticos

Producto del analisis de la informacion y la aplicacion de los instrumentos se
obtuvo como resultado la identificacion de los aspectos criticos mas relevantes a
los cuales esta expuesta la funcion archivistica de la Entidad, como se muestra
a continuacion:
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO

RIESGO

El plan de prevencion y atencion de desastres no cuenta con
medidas de prevencion y proteccion de los acervos
documentales.

Pérdida de informacion y su medio de soporte.

Los instrumentos archivisticos no han sido diagnosticados y
actualizados (Programa de gestion documental, Cuadro de
clasificacion documental, Tablas de Retencion Documental)

Inadecuada funcion
archivistica

Desorganizacion de Archivos de Gestion

planificacion de la

La RAP-E no cuenta con Plan Institucional de Archivo -
PINAR

Riesgo juridico por el incumplimiento de la
normatividad y desarticulacion de planes
estratégicos.

La RAP-E no cuenta con banco terminoldégico de tipos,
series y subseries documentales

Riesgo legal por el incumplimiento de la
normatividad e insuficiencia de instrumentos
utiles para la planeaciéon de la funcion
archivistica.

No se cuenta con un Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA que sirva como repositorio
de todos aquellos documentos electrénicos de archivo
generados por la entidad, que garanticen la seguridad,
usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la
informacién - No se cuenta con modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos - indice de documentos
electrénicos.

Imposibilidad de desarrollar estrategias de
implementacién de documento electronico de
acuerdo con los estandares y reglamentacion
definidos por el Archivo General de la Nacion y
MinTic.

No se ha formulado el sistema integrado de conservacioén en
sus dos componentes (plan de conservacion documental y
plan de preservacion digital a largo plazo). No se han
implementado procesos de digitalizacion de los expedientes

Pérdida de informacion y limitacion para el
acceso y consulta de la informacion

El inventario documental esta desactualizado, se
evidenciaron carpetas que no cuentan con descripcion
completa y algunas con exceso en el nimero de folios y
carencia de hoja de control.

Desorganizacion de Archivos de Gestién
dificultando el acceso y consulta de la
informacion.

No se cuenta con una infraestructura adecuada y suficiente
para el almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electronica. ElI material grafico,
planos, mapas no son almacenado en la seccién del archivo
dispuesta para conservar distintos formatos. De igual forma
no cuentan con herramientas de control de condiciones
ambientales.

Pérdida de informacion debido al deterioro de
los documentos por condiciones inadecuadas
de almacenamiento, ataque biolégico vy
manipulacion.

Dificultad para el acceso y recuperacion de la
informacién institucional.

Los documentos originados, recibidos, tramitados y firmados
durante el aislamiento obligatorio que se alojaron en
SharePoint no cumplen con las condiciones que permitan
asegurar su completitud, ordenacion, integridad,
autenticidad, preservacién y consulta a largo plazo.

Pérdida de informacién, desorganizacion de
Archivos y limitacién para el acceso y consulta
de la informacién

No se cuentan con elementos de seguridad para el trabajo
en relacion con la funcién archivistica.

Riesgo a la salud del personal de planta o de
apoyo que desarrolla actividades de
organizacion documental.

Materializacion de factores de riesgo
detectados desde el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad.

Exposicion de la Entidad a riesgo legal y
financiero.

Los espacios dispuestos como area de archivo no cuentan
con condiciones de seguridad y emergencia (extintores,
alarmas de incendios, sefalizacion, plan de prevencion de
desastres, levantamiento de panorama de riesgos).

Pérdida de informacion y su medio de soporte,
como consecuencia de materializaciones de
riesgo del plan de prevencion de desastres.

Tabla 1 Identificacién de aspectos criticos
Fuente: Construccion propia
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2.2. Priorizacion Ejes Articuladores

Se consideraron los aspectos criticos identificados determinando su impacto al
confrontarlos con los criterios de evaluacion de los ejes articuladores. Se destaca
que los ejes articuladores con mayor impacto son los de administraciéon de
archivo, preservacion de la informacion y fortalecimiento y articulacion.

A continuacion, se presentan los aspectos criticos en relacion con su impacto por
eje articulador:

EJES ARTICULADORES
i ACCESO A |PRESERVACI FORTALECIM
ITEM ASPECTOS CRITICOS AI:::n:I(!)l:lISIDT':A LA | ONDELA SEGU?IDAD ENTOY | oo
S INFORNMACIO INFORNMACIO NG ARTIg:LACI
No se cuenta con un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA
que sirva como repositorio de todos aquellos
documentos electronicos de archivo generados
1 |Por la entidad, que garanticen la seguridad, 8 8 9 9 9 43

usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacién - No se cuenta con
modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos - indice de documentos
electrénicos.

Los documentos originados, recibidos,
tramitados y firmados durante el aislamiento
obligatorio que se alojaron en SharePoint no
2 |cumplen con las condiciones que permitan 9 8 8 8 7 40
asegurar su completitud, ordenacion, integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo|
plazo.

No se ha formulado el sistema integrado de
conservacion en sus dos componentes (plan de
3 |[conservacion documental y plan de preservacion 8 5 10 8 8 39
digital a largo plazo). No se han implementado
procesos de digitalizacion de los expedientes

No se cuenta con una infraestructura adecuada vy
suficiente para el almacenamiento, conservacion
y preservacion de la documentacién fisica vy
electrénica. El material gréafico, planos, mapas no
son almacenado en la secciéon del archivo
dispuesta para conservar distintos formatos. De
igual forma no cuentan con herramientas de
control de condiciones ambientales.

El inventario documental esta desactualizado, se
evidenciaron carpetas que no cuentan con
descripcion completa y algunas con exceso en el
numero de folios y carencia de hoja de control.

El plan de prevencion y atencién de desastres no
6 |cuenta con medidas de prevencién y proteccion 6 2 6 2 7 23
de los acervos documentales.
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Los espacios dispuestos como area de archivo no
cuentan con condiciones de seguridad y
7 |emergencia (extintores, alarmas de incendios, 4 2 7 2 7 22
sefializacién, plan de prevencién de desastres,
levantamiento de panorama de riesgos).

La RAP-E no cuenta con Plan Institucional de
Archivo - PINAR

Los instrumentos archivisticos no han sido
diagnosticados y actualizados (Programa de

9 gestion documental, Cuadro de clasificacion 6 L L 0 g 17
documental, Tablas de Retencién Documental)

10 No se quentan corlelementos dg,segunc.ia'd para 4 2 3 1 7 17
el trabajo en relacion con la funcién archivistica.

1 La RAP-E no cuenta con banco terminoldgico de 3 2 1 0 9 15

tipos, series y subseries documentales.

TOTAL, EJES ARTICULADORES “

Tabla 2 Resultados evaluacion de ejes articuladores
Fuente: Construccion propia

2.3. Vision Estratégica

La RAP-E Region Central implementara acciones para mejorar los procesos de
preservacion de la informacion, administracion de los archivos y acceso a la
informacion a través de la gestion de las herramientas tecnolégicas para la
administracion de documentos electronicos, actualizacién o adopcién de los
instrumentos archivisticos priorizados y la organizacion gradual de los archivos
de gestion.

2.4. Objetivos Estratégicos
Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

% Actualizar los instrumentos archivisticos establecidos en la normatividad
colombiana y priorizados por la RAP-E Region Central, como medio para
mejorar y el proceso de gestion documental en la entidad.

« Establecer los parametros y fases para la adopcion de un Sistema de Gestion
Documental y de Archivo - SGDEA para la RAP-E Region Central.

% Intervenir y organizar la informacion producida durante la pandemia
provocada por el COVID 19 en las series priorizadas por la Entidad
atendiendo a su nivel de riesgo; y actualizar el inventario documental.
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2.5. Proyectos PINAR

A partir de los resultados obtenidos de la evaluacion de los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores, en armonia con la visiébn estratégica y sus
objetivos, se establecieron los siguientes proyectos a ejecutar en materia de
gestion documental:

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR - FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS
OBJETIVO GENERAL: FORTALECER LAS HERRAMIENTAS Y PROCESOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL
PARA CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES DE LA RAP-E REGION
INDICADOR DEL PROPOSITO: Treinta y cinco por ciento (35%) de implementacién del sistema de gestion
documental

F OBJETIVO DESCRIPCION
ASPECTO CRITICO PROYECTO ESPECIFICO INDICADOR DE LA META FIN
No se cuenta con un Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -
SGDEA que sirva como
repositorio de todos aquellos
documentos electrénicos de | Fortalecimie | Disefar el (%) Sistema de =
: . o Fortalecimi
archivo generados por la | nto de la | Sistema de Gestion it
entidad, que garanticen la | gestion Gestion Documental L
’ e AT SGDEA . Instituciona
seguridad, usabilidad, | institucional Documental disefiado Electronico de (Y-
accesibilidad, integridad y | de la RAP-E | Electrénico de Archivo = ereis
autenticidad de la | Region Archivo SGDEA docugmental
informacion - No se cuenta | Central SGDEA disefiado
con modelo de requisitos
para la gestion de
documentos electrénicos -
indice de  documentos
electrénicos.
Los documentos originados,
recibidos, tramitados vy
firmados durante el | Fortalecimie . . 100% de Ila
. : . . Organizar la | Serie :
aislamiento obligatorio que | nto de la : - serie contratos
) . iy serie contratos | contratos afios ~ .
se alojaron en SharePointno | gestion : de los afios | Archivo de
L A gestionados 2020 y 2021 iy
cumplen con las condiciones | institucional . 2020 y 2021 | Gestion
: durante los | organizados . -
que permitan asegurar su | de la RAP-E p organizado de | organizado

. L s afos 2020 y | de  acuerdo
completitud, ordenacion, | Region 2021 con las TRD acuerdo con las
integridad, autenticidad, | Central TRD
preservacion y consulta a
largo plazo.

No se ha formulado el
sistema integrado de -
L Fortalecimie o
conservacion SIC en sus dos . Fortalecimi
nto de la | Fortalecer los | Sistema
componentes  (plan  de " . ento
s gestion instrumentos Integrado  de L
conservacion documental y | 270 " . N, .. Instituciona
PR institucional archivisticos Conservacion 1 SIC formulado )
plan de preservacion digital a o | en materia
de la RAP-E | priorizados por | — SIC iy
largo plazo). No se han . . de gestion
. Region la Entidad. formulado
implementado procesos de documental
L Central
digitalizacion de los
expedientes
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Los instrumentos -

R . Fortalecimie -
archivisticos no han sido Fortalecimi
diagnosticados y nto . de la F ortalecer los Instrumentos . ento
actualizados (Programa de gestion instrumentos archivisticos ¢ [ISAIENGS Instituciona

estion documentgl Cuadro institucional archivisticog riorizados EEi Eees | en materia
g PO ’ de la RAP-E | priorizados por p . ’ actualizados =
de clasificacién documental, Reqién la Entidad actualizados de gestion
Tablas de Retencion C 9 | ’ documental
Documental) entra

Tabla 3 Proyectos priorizados
Fuente: Construccioén propia

2.6. Mapa de Ruta

Tomando como base los recursos con los que cuenta la Entidad, la priorizacion
de los aspectos criticos y los objetivos trazados, las actividades para desarrollar
en el marco del Plan Institucional de Archivo se describen a continuacion:

2023 2024
: PROYECTO / PLAN O
ITEM FEIASEIEE GRS ACTIVIDAD CORTO MEDIANO
PLAZO PLAZO
ABRIL-| JUL- | ENE- | JUL-
JUN | DIC | JUN | DIC
No se cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA que sirva como
repositorio de todos aquellos documentos electrénicos | Disefiar el Sistema de
1 de archivo generados por la entidad, que garanticen la | Gestion Documental
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y | Electrénico de  Archivo
autenticidad de la informacién - No se cuenta con modelo | SGDEA
de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
- indice de documentos electrénicos.
Los documentos originados, recibidos, tramitados y
firmados durante el aislamiento obligatorio que se . .
. ] - Organizar la serie contratos
alojaron en SharePoint no cumplen con las condiciones .
2 . . iy gestionados durante los
que permitan asegurar su completitud, ordenacion, -
) ) oy A afos 2020 y 2021
integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo
plazo.
No se ha formulado el sistema integrado de
conservacion en sus dos componentes (plan de | Formular el Sistema
3 | conservacion documental y plan de preservacion digital | Integrado de Conservacion
a largo plazo). No se han implementado procesos de | — SIC formulado
digitalizacion de los expedientes
Los instrumentos archivisticos no han sido
4 diagnosticados y actualizados (Programa de gestion | Actualizar los Instrumentos
documental, Cuadro de clasificacion documental, Tablas | archivisticos priorizados
de Retencién Documental)

Tabla 4 Mapa de ruta
Fuente: Construccion propia
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2.7. Seguimiento y Control

Para efectos del seguimiento y control en procura de la toma de decisiones y
acciones de mejora, se disefo el siguiente cuadro de control con base en los
indicadores previstos para una medicidn cuatrimestral del avance en cada uno
de los proyectos:

AVANCE EN LA

2023 2024 META

ASPECTOS PROYECTO / PLAN MEDIANO q
ITEM CRITICOS 0 ACTIVIDAD CORTO PLAZO PLAZO INDICADORES | META Cuatrimestre EVIDENCIA | OBSERVACIONES

ABRIL- | JUL- ENE- | JUL-

JUN DIC JUN DIC t 2 g

Tabla 5 Herramienta de seguimiento y control
Fuente: Construccion propia

El profesional especializado responsable del proceso de Gestion Documental
debe realizar el seguimiento y consignar los resultados en el cuadro de control.

La herramienta de seguimiento disefiada puede ser ajustada de acuerdo con las
necesidades del proceso y para acoplarse con las herramientas de monitoreo
dispuestas en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

2.8. Aprobacion y Publicacion

El Plan Institucional de Archivos — PINAR 2023-2024 de la RAP-E Regién Central,
debera ser presentado y aprobado por el Comité Institucional de Gestion del
Desempefio en el cual esta integrado el Comité Interno de Archivo.

Una vez aprobado, el PINAR sera publicado en la pagina web de la RAP-E
Region Central.
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2.9. Glosario

Administracién de archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direcciéon y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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 gestion, 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 ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo electrénico:

Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Conservacion de documentos:

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

Digitalizacion:

Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
Documento electrénico de archivo:

Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por
medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Funcién Archivistica:

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico; comprende
desde la elaboracién del documento hasta su eliminacidon o conservacién
permanente.

Gestion documental:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
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.
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Instrumentos Archivisticos:

Herramientas con propdsitos especificos que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica.

Inventario documental:

Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Organizacion de archivos:

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Organizacion documental:

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de
los documentos de una institucion.

Plan Institucional de Archivos-PINAR:

Es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, en el cual se
articula con los demas planes y proyectos previstos por la Entidad. Como
herramienta de planeacion para la coordinacion archivistica, fija importantes
elementos que permiten la Planeacion Estratégica para el proceso de Gestidon
Documental.

Serie documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Sistema integrado de conservacion:

Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

2.10. Anexos
Hacen parte integral del presente plan los siguientes documentos:

Autodiagnéstico de la Funcion Archivistica
Diagnéstico Integral de Archivo
Identificacion aspectos criticos
Evaluacion de impacto - ejes articuladores
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5. Priorizacién de aspectos criticos

6. Formulacion de vision estratégica
7. Formulacion de objetivos

8. Formulacién de planes y proyectos

2.11. Bibliografia

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”.

e Guia para la formulacién del Plan Institucional de Archivos, expedida por el
Archivo General de la Nacion. 2014
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/2.%20planea
cion/MANUALES/FORMULACION%20PINAR.pdf.
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