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congresa fermda myiional

Introduccién

La Empresa Férrea Regional $.A.8., comprometida con el mejoramiente continué en el marco
de la implementacion de la Politica de Gestidn Documental del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion-MIPG, presenia su Plan institucional de archives-PINAR, como una herramienta de la
planeacion estratégica y de accion, que permitird no solamente contribuir con el desarrollo de la
gestion documental y la archivistica, sino también reflejar la transparencia administrativa; la
eficiencia en el servicio y el acceso a la informacién por parte de los ciudadanos.

El Plan Institucional de archivos se define como un instrumento archivistico prapic de la gestion
documental el cual tiene como finalidad establecer de manera pricritaria, las actividades
necesarias para dar cumplimiento a las normas vy directrices formuladas por el Archivo General
de la Nacidn.

El Plan institucional de archivos — PINAR, es un eje articulador de la gestién documental, es un
referente de seguimiento y control institucional, el cual comprende la adecuada administracion
de las archivos, procesos técnicos a los documentos durante su ciclo, seguridad, acceso y
disponibilidad de la informacién a los distintos usuarios, realizando para ello un proceso de
mejoramiento continuo con el fin de salvaguardar la memoria y el patrimonic documental de la
Empresa Férrea Regional S.AS.

La PINAR es el resultado de un proceso dinamico al interior de la Empresa, que involucra la
cooperacion, articulacion y coordinacion de la Alta Direccion y los responsables del archivo, tanto
de la Direccién Administrativa y Financiera, la Direccién de Contratacion, Direccién Técnica v la
Oficina Asesora Juridica, esta dltima debido a la cantidad de documentos que debe gestionar,
para detlerminar las accicnes, estrategias y programas para orientar de forma eficiente y en
marco de la ley {a funcion archivistica en la Empresa.

1. Objstivo General

Establecer los lineamientos de fa funcidn archivistica y la gestion documental de la Empresa,
mediante |a definicion de procescs, metas, estrategias y herramientas, que permitan cooperar
de manera activa en el fortalecimiento institucional y la transparencia, la eficiencia y el acceso a
los archivos de la Entidad, bajo los parameiros de la ley de archivo.

1.1 Objetivos especificos

» Definir con claridad los objetivos y metas a corto, medianc y largo plaze de la funcion
archivistica.

« Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestién v procesos archivisticos en el
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

« Mejarar |a eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

= Articular y coordinar les planes, programas,proyectos y modelos relacionados con la
gestion documental y ia funcidn archivistica.

s Facilitar el seguimignta, medicidn y mejora de los planes y proyectos formulados.
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2. Alcance

Ef Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Empresa Férrea Regional SAS comprende las
accicnes estratégicas a desarrollar en materia de gestién documental y archivos para todas las
dependencias de ia entidad durante la vigencia 2022, y es aplicable a todo el acervo documental
de la Entidad,

El Plan debe incluir acciones para la creacion, gestién, organizacion y conservacion de los
archivos de ta Entidad, ademas de incluir los recursos adminisirativos, técnico, tecneldgices,
humanos v financieros para su implementacion.

3. Normatividad aplicable

« Ley 5384 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se diclan
otras disposiciongs”, Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42, 46, 47,48 y 49,

* Ley 1712 de 2014, "Por medic de la cual se crea la Ley de Transparencia y def Derecho
de Acceso a la Informacion Plbica Nacional y se dictan otras dispesiciones”, Articulo 16.

« Decrefo 1080 de 2015; "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”. Capitulos V, VIl y IX.

« Archivo General de la Nacién. Manual para formulacién de Plan Institucional de Archivos
- PINAR. 2014, pagina web
https:/iobservatonotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles/PINAR. . pdf

4. Identificacion de la situacfon actual

La Empresa Férrea Regional SAS, realizd el andlisis de la informacién recolectada {Diagnostico
integrat de Archivos, los Autodiagnéstico de MIPG, el informe de resultados del FURAG y el
mapa riesgos), herramientas que se listan a continuacion y que permiten la identificacion de
aspeclo fundamentales para la funcidn archivistica.

ITEM HERRAMIENTA RESPONSABLES

Dizgnéstico Integral de

L Archivos

La Direccién Administrativa y Financiera

Oficina Asesora de Planeacion Institucional y Ta Direccion

P2 Autcdiagnostice de MIPG Administrativa y Financiera

Formulario Unico de
3 Reportes de Avance de la
Gestion (FURAG)

Oficina Asesora de Planeacion Institucionat y |a Oficina de
Control Interno el cual debe ser publicade

La Direccion Administrativa y Financiera, Oficina de
Riesgos y Seguridad vy Control Interno.

4 Mapa de Riesgos
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5. Aspectos criticos

Analizadas las herramientas administrativas, se procede a realizar una identificacion de los
aspectos criticos que afectan la funcion archivistica de ta Empresa, asociandolos con los riegos
a los cuales esta expuesta la entidad, de la siguiente manera.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Falta establecer un procedimiento de
digitalizacion asociada al uso de nuevas
tecnalogias, dado gue actualmente se esta
realizando la digitalizacion sin metadatos.

Peérdida de Informacion. Duplicidad de la
informacién. Dificultad para la recuperacton y
consulta de {a informacion. Incumplimiento a la
Normatividad vigente. Incremento en el gasto
de papel. Desconocimiento en 1as directrices
de Cero Papel.

Falta fortalecer la politica de gestién
tdocumental

Incumplimiento a la Normatividad vigente.

Falta un Software de correspondencia para |la
normalizacién, almacenamiento y disposicién
de documentos con soportes diferentes al
papel.

Pérdida de informacién. Duplicidad de la
Infermacion. Dificultad para la recuperacion y
consuita de la informacion. Incumplimiento a la
Normatividad vigente. Incremento en el gasto
de papel. Desconocimiento en las directrices
de Cero Papel.

Falta de conocimiento de la marcacion de los
carros y cuerpos, con los nombres de los
expedientes que estan en cada una

Dificulta en el proceso de consulta

Falta mejorar el almacenamienio temporal y
permanente de la decumentacion, con el fin de
conservar debidamente los diferentes soportes
documentales

No contar con los expedientes completos para
el procesc de consulta

No existe un programa de atencién y
prevencion de emergencias para la
documentacion

Pérdida de Informacidn. Dificultad para la
recuperacion. Incumplimiento a la
Normatividad vigente.

No se ha realizado acciones de control medio
ambiental

Deterioro de la documentacion. Perdida de la
Informacién. Contaminacion de la Informacion.

6. Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores

UUna vez identificados los aspectos criticos,

se evalud el impacto que tienen estos frente a ios

gjes articuladores que representan la funcién archivista. Esta valoracion permitira determinar el
grado de prioridad de los aspectos y los ejes, lo cual se constituye en la base para Ia formulacion

del plan. Los ejes se establecen a partir de

la Ley de Archivo, articulo 4, estableciendo 5 ejes,

administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacién de la informacion, aspectos
tecnolagicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacién.
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7. Requerimientos para el desarrollo PINAR
7.1 Normativos

Los requisttos normativos para la elaboracion y adopcion del Plan Institucional de Archivos en ja
Empresa Ferrea Regional SAS, se enmarca en las disposiciones emanadas del Archivo General
de fa Nacidn-AGN, y su aprobacién y divulgacién estard a cargo del Comité Intemo de Archivo.

7.2 Econdmicos

La Empresa Férrea Regional S.AS. asignd recursos que se establecen en el Plan Anual de
Adquisiciones para la vigencia 2022, publicade en SECOP |l, destinados a la implementacion de
un sistema de gestion documental, que permitira mejorar la administracién de los documentos
que llegan v se producen en las diferentes areas de la Entidad.

7.3 Administrativos

El responsable de asumir el liderazgo, actualizacidon e implementacion del Plan institucional de
Archivos es la Direccidn Administrativa y Financiera, aciualmente con el apoyo de contratistas y
posteriormente con empleade de planta, quien como funcion principal la gestién documental de
la Empresa; el seguimiento de ias actividades programadas se realizara a través de los informes
y seguimientos que determineg ta Oficina de Planeacion Institucional, lo que no limita la
responsabilidad de la Direccién del conirel frente a la ejecucion adecuada y a tiempo de las
actividades planteadas.

7.4 Formulacion de actividades asociadas.

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO ACTIVIDADES ASQOCIADAS
. Falta establecer un '
© procedimiento de _
digitalizacion asociada | Administrar documentos

+ Implementacian, desarrollo y puesta |
en produccién del Sistema de Gestion !
Electronica de Documentos de

al uso de nuevas digitalizados en el Sistema Archi
tecnologias, dado que de Gestion de Documenios rehvo . .

' : o : = Capacitacion para la administracion y
actualmente se esta Elecironicos de Archivo ) del Sist de Gestié
realizando la SGEDA manejo e dts ems_ € Loestion
digitalizacion sin Electrénica de Archivos
metadatos.

= Actualizacion de Tablas de Retencidn
Documental

» Seguimtiento y acompafiamiento del
proceso de evaiuacion y convalidacion
de las TRD

» Publiicacion de las Tablas de
Retencign Documental

« Elaboracion y aprobacion de las
Tablas de Valoracien Documental

Elaborar e implementar los
instrumentos regueridos
para una efectiva gestian
documental

Falta fortalecer la
politica de gestion
documental
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ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVO

ACTIVIDADES ASQCIADAS

Seguimiento y Acompafiamiento al
proceso de evaluacion y convalidacion
de las Tablas de Valoracidn
Cocumental

Revisidn, actualizacién y aprobacion
del Programa de Gestion documental
- PGD

Revision, actualizacion y aprobacion

PINAR

Falta un Software de
correspondencia para fa
normalizacion,
aimacenamiento y
disposicion de
documentos cen
soportes diferentes al

papel,

Implementacion,
parametrizacion y puesta
en produccion del Sistema
de Gestion Electrdnica de
Documentos de Archivo —
SGEDA

del Plan [nstitucional de Archivos - i
|
1

Instalacién, parametrizacian,
realizacion de pruebas, puesta en
praduccion del Sistema de Gestion
Electrénica de Documentos de
Archivo - SGEDA

Capacitacién para fa utilizacion del
Sistema de Gestion Electrénica de
Documentos de Archivo - SGEDA

Falta de conocimiento
de la marcacion de los
CAITas y cuerpos, con
los nombres de los
sxpedientes gue estan
&n cada unc

Desarrcliar actividades de
organizacion y descripeion
de {os archivos de la
entidag

Capacitacidn a funcionarios para la
organizacidn de los archivos de
gestién

Elaboracién, publicacién y
socializacién de 1a Guia para la
Organizacion de los Archivos de
Gestion.

Elaboracidn y ejecucion de pianes
para la organizacidn de los archivos

Falta mejorar el
almacenamiento
temporal y permanentg
de la documentacidn,
con el fin de conservar
debidamente los
diferentes soportes
documentales

Establecer un espacio de
almacenamiento det
archivo de la Entidad.

Ampliar la capacidad de
almacenamiento a nivel de depdsitos
de archivo

No existe un programa
de atencion y
prevencion de
emergencias para la
documentacion

Implementacion del Manual
del Sistema Integrado de
Conservacién — SIC

» Desarrollar los Programas del Plan de

Conservacion Documental

7.5. Mapa de Ruta

El mapa de ruta compila en un mismo instrumento fos accicnes y proyectos de la funcién
archivistica, permitiendo identificar y comprender el orden en el que se deben realizar cada una
de las actividades planteadas.

Calle 2o Moo ev - Ta Lditicis Elemente. Youre §
Cificmas [ HRR-1T0d, Bowota DO - Colenbia
Codigo Postals FEAAL - Telotfono: (571 7438807
& www efr-cundinamarca.gov.co
O -g,r\:"rft.—r‘.iima'r!artg‘s@ oty L anddrigndrig

FRreurd narared



empresa Feriea regional

PINAR

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Version: 05

Fecha:
15/02/2022

PL-EFR-GD-001

Pagina 9 de 11

[ iTEM [ PROYECTO - ACTIVIDAD | PRODUCTO [RESPONSABLE | INICIO [ FINAL
.[_1. ) §Proyecto 1. Instrumentos archivisticos
i1 “1Tablas de retencién documental - TRD y Cuadro de Clasificacién Documental
Fublicacion de las Tahlas de
Retencion TRD y del Correo con el registro de
i1 Cuadrp de Clasificacién publicacién DAF - OAPI 110212022 | 28/02/2022
Docurnental - CCD
Seguimiento al proceso de Correcs electronicos y
1.1.2 evaluacidn y convalidacidn tas d ion DAF 10212022 | 30/06/2022
de las TRD y del CCD acias ge reunio
1.2 Tablas de Valoracién Documental
12, |Levaniamientode Inventarios documentales DAF 15/02/2022 | 30/06/2022
inventarios documentales
1.2.2. Valoracién documenital Memoria Descriptiva DAF 31/03/2022 | 31/07/2022
Elshoracion y aprobacién de
las Tablas de Valoracidn
1.2.3. Docurnental TVD y de los TvDy CCD con sus anexos DAF 14082022 | 31/08/2022
5 | Cuadros de Clasificacion
i Docurnental CCD
i Presentacion para
; s evaluacidn vy convalidacion s -
424, 'de las Toblas de Valoracion | COMunicacion oficial de DAF 1/09/2022 | 30/09/2022
: : . enlrega
: : Bocumental al Consejo
[ Departamental de Archivos
Seguimiento al proceso de
evaluacion y convalidacion
195 de las Tablas de Valoracicn | Correos e{ect(n:)nicos ¥ DAF 11012627 | 30106/2023
Documental por parte det actas de reunidn
Consegjo Departamental de
' Archivos
Publicacion de las Tablas de
| Valoracion Documental TVD Correo con el registro de
11.2.8. y de los Cuadros de . . DAF 170712023 1 31/08/2033
: i publicaclon
i Clasificacion Documental -
| Aprobacion de las Tablas de
Valoracion Documental TVD
127, |Y.98 los Cuadros de Certificado de convalidacion DAF 10712023 | 31/08/2033
Ciasificacién Documental -
CCD oor parte del Cansejo
I Departamental de Archivos
I Solicitud para el Regisiro Comunicaciones oficiales y
11.2.8. Unico de Series y Subsenes | Certificado de Registro en DAF 1/08/2023 | 3111272023
b jante ) AGN . el RUSD :
199 " Aplicacion de las Tablas de | Informes y Actas de DAF 110212024 | 31/42i2024 !
i ; Valoracion Documental Reunidén. ;
1.3, Progxama de Gestion Documental — PGD _
" Actualizacion y aprobacion éma de aprobacion del : '
113.1. | del Programa de Gestion | SOMie Interrio de Archivo y DAF 110312022 | 30/06/2022
' Documental - PGD arrea con el registro de
publicacion
1.4. Plan Institucional de Archivos - PINAR
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Actualizacion y aprobacidn Acta de aprobacion del
141, |del Plan Institucional de | comie Intarmio de Archivoy DAF 10/02/2022 | 28/02/2022
Archivos - PINAR Orfec con e registro de
publicacion
1.5. Banco terminolégico de tipos, serigs y subseries documentales
Publicacidn del Banco . | :
154, | Terminologico de Series y | orreC con el regisiro de DAF — OAPI 1/02/2022 | 28/02/2022 1
) publicacién 1 :
Subseries Documentales i ;
1.6. Modeia de requisitos para la gestion electrdnica de documentos e
Elaberasion del Modelo de 2 !
. . Acta de aprobacion del ; :
1.6.1. Reqwfsttps para la gestion Comité Interna de Archivo DAF 1/03/2022 | 31/07/2022 f
alectrénica de documentos :
Fublicacian del Modelo de :
16.2. Reqmgﬂgs para la Gastién Corr_eo con ef registro de DAF 1/03/2022 | 31/08/2022 -
Elecirénica de Documentos | publicacion
de Archivo
17 Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorfas adecuadas de derechos y
v restricciones de acceso vy seguridad aplicables a les documentos _
Elzbaracién de las Tablas Acta de aprobacion del :
1.7.1, de Control de Acceso Comité Internc de Archivo DAF 1/03/2022 | 31/10/2022
Publicacion de las Tablas de Corr_eo cen el registro de DAF 11112022 | 3011112022
Control de Acceso publicacion !
Proyecto 2. Sistema Integrado de Gestién de Documentos de Archivo - SGEDA =
Desarrollo de pruebas del Informe de pruehas del '
2.1, SGEDA aplicativo DAF 1/02/2022 | 28/02/2022
Capagcitacién para la
2.2. administracion y manejo del | Registros de asistencia DAF 1102/2022 | 31/12/2024
SGEDA
Acompafiamiento y asesoria | Registros de mesa de
2.3. en ol manejo del SGEDA ayuda DAF 1Wa2/2022 | 31112/2024
Disefo y parametrizacion
24, del modulo de radicacion en | A6 de entrada en DAF 1/02/2022 | 30/06/2022
linea produceidn i !
I
Parametrizacion de la Acla de entrada en i
25 | funcionalidad foliacion produccién DAF 1/02/2022 | 30/47/2022 |
Control de términes en dias
habiles y no habiles para :
26, |cadauno de los tramites de | A 4 Enirada en DAF 110212022 | 30/08/2022
los pracesos que se P
adelantan en |a entidad.
Administracidn y confrol de
Inventarios documentales,
de tiempos de retencién y 1a
27. disposicién final de los Acta ds entrada en DAF 1/02/2022 | 31/12/2022
produccion
documentos para los
axpedientes a nivel de serie
- subserie documental o
3. Proyecto 3. Organizacién de archivos de gestion
Verificacion del estado de Informe del estado de
3.1 organizacion de los archivos | organizacion de los DAF 10022022 | 15/03/2022 |
de gestion en formate papel | archivos de gestidn
Incorporacion de Dependencias
32, documentos pendiente de Expedientes actualizados e 165/02/2022 | 311122022
) ! responsables de
archivo en los expedientes
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F h los Archivos de
Geslién - DAF
: Dependencias
: Retiro de coplas de Caopias de documentos responsables de
33. | decumentos retirados de los expedientes | los Archivos de 1/03/2022 | 311212022
i Gestion - DAF
| J Levaniamiento de Inventario de copias de r[)se%?:;iile;:éage
3.4 invertarios de coptas para documentos para I?)spArchivos de 10212022 | 311212022
eliminacion eliminacion Gestion - DAF
) . . Dependencias
e s Acta de verificacion de
’ 35 | Verficaciony realizacion de | oo Cie documentos para | TESPONSADIES 88 | yyns 10007 | 3171272022
! foliacion S los Archivos de
: alminacion Gestion - DAF
. Dependencias
13.6. Foliac 6n de expedientes Expedienties actualizados rgsspg?:}iegessdd: 1102/2022 | 3111272622
T Gestion - DAF
Dependencias
i Rotuizcion de unidades de responsables de
:. 3.7 conservacién — Carpetas Carpetas rotufadas los Archives de 1/02/2022 1 3111212022
. Gestion - DAF
Dependencias
! Rotulacion de unidades de ; . responsables de _
i3.8. conservacion - Cajas Cajas de cartdn rotuladas los Archivos de 1/02/2022 | 31112/2022
‘ Gestion - DAF
| Dependencias
Actua izacion de inventarios | Inventarios documentates responsables de
: 39, : documentales actualizados les Archivos de 102/2022 | 31/12/2022
[ ; Gestion - DAF

8. Seguimiento y evaluacién

El seguimiento y evaluacion de la ejecucion de cada uno de los planes o proyectos establecidos
en el plan Institucional de Archivo — PINAR de la Empresa Férrea Regional SAS, se realiza a
través del plan de accion, los indicadores de gestion y la gestion de los riesgos, y estara a cargo
de la Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina de Riesgos y seguridad y la Direccion
Administrativa y Financiera.
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