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INTRODUCCION

La Contraloria Departamental del Huila conocedora de la importancia y
obligatoriedad de dar aplicacién a los lineamientos archivisticos establecidos a nivel
Nacional a través de la Ley 594 de 2000 y demas Decretos Reglamentarios; y desde
su rol estratégico de planeacion, revisién y mejora, ha venido desarrollando algunos
instrumentos archivisticos como los son: El Programa de gestién Documental, las
Tablas de Retencion Documental e Inventarios Documentales, logrando con ello la
eficiencia y eficacia, y a su vez, el cumplimiento con los objetivos y metas trazadas;
siguiendo con esta tendencia La Contraloria Departamental del Huila ha decidido
elaborar y aprobar su Plan Institucional de Archivos - PINAR el cual se articulara
con el actual Plan estratégico 2016-2019 y futuros planes.

El Plan Institucional de Archivos permitira a la Contraloria Departamental del Huila,
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades
identificadas en el Diagnodstico realizado; para tal efecto, se han contemplado
objetivos y metas que, con la apropiacién debida de los recursos, minimizaran los
riesgos encontrados.

Con la implementaciéon del Plan Institucional de Archivos — PINAR se tendran los
siguientes beneficios:

Cumplir con los propésitos de la funcidn archivistica y gestion documental de la
entidad, mediante la orientacidn de procesos desarrollados paso a paso con metas
y objetivos cuantificables.

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

Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia y el alcance de los archivos.

Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco del archivo
total.

1 Manual Formulacidn del Plan Institucional de Archivos - PINAR
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1.CONTEXTO ESTRATEGICO

1.1. HISTORIA

La Contraloria Departamental del Huila nacié como producto de la Ley 42 de 1923
en el Orden Nacional, la Asamblea Departamental del Huila expide la Ordenanza
No 2 del 13 de Junio de 1935, por medio de la cual crea la Contraloria
Departamental del Huila como Oficina de Contabilidad y Control Fiscal, encargada
de la Fiscalizacién de los presupuestos departamentales y municipales.

En 1935, fecha de creacion de la Contraloria Departamental del Huila, Neiva era
una ciudad con muy pocas casas modernas, destacandose el Palacio Nacional y su
Hospital. EI Organo de Control Fiscal inicialmente funcioné en el tercer piso del
edificio de la Gobernacion conocido como el Palacio de las 56 ventanas, localizado
en el costado norte del Parque principal, siendo una modesta edificacion que
apenas sobresalia en la arquitectura local. Al momento de crearse la Contraloria
Departamental del Huila se puede destacar que al sur de la ciudad existian pueblos
donde sus habitantes desarrollaban su manutencién a través de cosechas de
distintos productos tales como el arroz, cacao, café, algodén, entre otros, siendo
estos los escenarios urbanos y rurales bajo el cual fue creada la Contraloria.

Para tal fin se dispuso el nombramiento por primera vez en la historia de un
Contralor Departamental, elegido por la Asamblea para periodos de un afo. La
entidad se conformd inicialmente por un contralor, un contralor auxiliar, un
secretario, un tenedor de libros, un incorporador de cuentas departamentales, un
incorporador de cuentas municipales, cinco examinadores de cuentas, un
mecanodgrafo, un jefe de estadistica, un oficial ayudante y un portero. La
competencia otorgada a la Contraloria Departamental del Huila se fundamentoé en
un control previo de los fondos y bienes oficiales prescribiendo los procedimientos
para la rendicion de cuentas y la forma de los libros de contabilidad, tanto del
departamento como de sus municipios.

Cuando se designa el primer Contralor, la Asamblea Departamental expide la
Ordenanza No 50 de 1938, por medio de la cual se constituye el Codigo Fiscal. En
esta ordenanza se establece la Contraloria como una entidad fiscalizadora
encargada del control y contabilidad de todos los fondos y bienes Departamentales,
asi como del examen y del fenecimiento de las cuentas de los responsables del
erario departamental y municipal. El periodo del Contralor se amplia a dos afios, el
cual empezaba el primero de Julio del ano en que se hacia la eleccion por parte de
la Asamblea Departamental. Asi mismo se crea la figura del Subcontralor, como
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inmediato Auxiliar del Contralor, quien debia remplazarlo en los casos de falta
temporal y absoluta.

La estructura de la Contraloria para ese entonces se dividia en las siguientes
dependencias: una Junta Directiva, un Contralor, un Subcontralor, un Secretario,
una seccion de contabilidad, una seccidon de estadistica, una seccion de examen y
fenecimiento de cuentas y una porteria. Todos los empleados asignados a estas
dependencias eran de libre nombramiento y remocién por parte del Contralor, quien
estaba facultado para asignar su remuneracién, e incluso crear y suprimir su
numero. Con la expedicion de la Ordenanza No 17 de 1942, la Contraloria
Departamental del Huila se reorganiza, precisando sus funciones para el control y
manejo de los empleados.

Para el ano 1943 y tras ocho (8) afios de creacion, la Contraloria Departamental del
Huila sufre un golpe institucional al ser suprimida mediante la Ordenanza No 11 de
dicho afio, a través de la cual se crea en su reemplazo el Departamento
Administrativo de Interventoria Fiscal del Departamento del Huila. EI 9 de Febrero
de 1967 Neiva y gran parte del departamento es sacudido por un fuerte Sismo que
averia gran parte de las edificaciones, entre ellas el Palacio de las 56 ventanas
donde funcionaba la Contraloria, por esta razén la sede del Organo de Control Fiscal
tiene que trasladarse a una locacién ubicada en la Calle 82 entre carreras 42 y 37,
donde funcion6 hasta el afno 1970, posteriormente se traslada a la Calle 9 No 5-
100, una vez mas la Ordenanza No 18 de 1967 reacomoda el control fiscal a cargo
de la Contraloria siendo definida como un organismo auténomo e independiente a
cargo de la gestion fiscal de la administracion departamental y municipal al igual
que los establecimientos publicos descentralizados.

Terminado el nuevo y actual edificio de la Gobernacion del Huila, el 25 de Enero de
1975, las instalaciones fueron trasladadas a la moderna edificacion, siendo
ubicadas en el quinto piso, donde a la fecha sigue funcionando.

1.2. NATURALEZA DE LA ENTIDAD

La Contraloria Departamental del Huila es un érgano de control fiscal, de caracter
técnico, con autonomia administrativa, presupuestal y contractual para administrar
sus asuntos en los términos y en las condiciones establecidas en la Constitucion y
la Ley. Adelanta un control a la gestion fiscal en forma posterior y selectiva a las
entidades publicas y a los particulares o entidades que tienen bajo su custodia los
fondos o bienes publicos del orden Departamental.
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1.3. MISION

La Contraloria Departamental del Huila vigila la Gestion Fiscal y Ambiental,
buscando la correcta utilizacién de los recursos publicos o su resarcimiento y la
proteccion del medio ambiente, a través de un equipo de trabajo comprometido con
la Etica de lo publico y la promocién del Control Social Participativo, en un entorno
laboral seguro, estable y justo.

1.4. VISION

Para el 2020, la Contraloria Departamental del Huila sera una entidad técnica,
moderna, independiente y oportuna en el control fiscal de los recursos publicos y el
medio ambiente, mediante la aplicacion de técnicas eficaces y su mejoramiento;
apoyada en la construccién de relaciones confiables y duraderas con sus sujetos de
control, organismos sociales, grupos de interés, entes de control, comunidad en
general y servidores publicos.

1.5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Fortalecer el sistema de control fiscal, mejorando la aplicacion de los
procesos institucionalizados en este organismo de control.

2. Promover la participacion de la comunidad para lograr su empoderamiento
en la vigilancia y control de los recursos publicos.

3. Optimizar la gestion institucional, mediante el mejoramiento continuo de los
procesos, el talento humano, el apoyo juridico y los recursos fisicos,
financieros y tecnoldgicos de la entidad.

1.6. POLITICAS

PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD

La actual administracion tiene como fundamento principal para el desarrollo del
control fiscal, la participacién activa de la ciudadania en la vigilancia de los recursos
publicos.

COMUNICACION

Se pretende que tanto la ciudadania como los sujetos de control tengan un sistema
de comunicacion directa y efectiva con este organismo de control, como también la
utilizacion de estos medios por parte de la entidad.
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CONECTIVIDAD

Se pretende conectar a la Contraloria Departamental en tiempo real con los sujetos
de control para que estos cumplan con las obligaciones inherentes al control fiscal.

CONTROL VISIBLE

Se pretende llegar mediante la utilizacion de todos los métodos de control fiscal
desde el ambiental hasta el social, a todas las entidades que rinden cuentas a esta
contraloria.

EFECTIVIDAD DEL CONTROL FISCAL

Con el desarrollo de metodologias de rendicion de cuentas y su aplicacion en las
auditorias, se pretende que este control se realice en forma oportuna y efectiva
sobre los recursos tanto econdmicos como medioambientales.

MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL CONTROL FISCAL

Con la promocioén de la cultura de autocontrol y la adopcion del sistema de gestidon
de Calidad para las entidades publicas NTCGP1000:2004, se busca que sirvan
como herramienta fundamental para el incremento de la productividad en la
Contraloria Departamental.

1.7. VALORES

TRANSPARENCIA

La transparencia ante toda la ciudadania y ante todas las Autoridades para realizar
acciones de manera publica, como mecanismos de control para ejercer el poder y
conservar la legitimidad de la democracia.

IMPARCIALIDAD

La imparcialidad es el criterio por el cual se hace justicia que se sostiene en la toma
de decisiones para los objetivos expuestos.

PROACTIVIDAD

La proactividad nos identifica como entidad y no significa sélo la toma de iniciativas,
sino el deber de asumir la responsabilidad de los hechos para hacer que las cosas
sucedan; decidir en cada momento lo que queremos hacer y como lo vamos a hacer.
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OPORTUNIDAD

Se designa con el término de oportunidad a aquel momento que resulta ser propicio
para algo, es decir, cualquier accion que se lleva a cabo durante ese tiempo o
momento propicio tendra un final exitoso.

RESPONSABILIDAD

Es la obligacibn moral que tenemos como servidores publicos de cumplir con
nuestros deberes laborales y con lo que nos hemos comprometido, es un claro signo
de nuestra madurez.

CALIDAD

La calidad es una cualidad y propiedad inherente de las cosas, que permite que
éstas sean comparadas con otras de su misma especie. La definicion de calidad
nunca puede ser precisa, ya que se trata de una apreciacion subjetiva.

Existen multiples perspectivas desde donde definir a la calidad. Si nos referimos a
un producto, la calidad es diferenciarse cualitativa y cuantitativamente respecto de
algun atributo requerido. En cuanto al usuario, la calidad implica satisfacer sus
necesidades y deseos. Esto quiere decir que la calidad de un producto depende de
la forma en que este responda a las preferencias del cliente. También puede decirse
que la calidad significa aportar valor al cliente, consumidor o usuario.

OBJETIVIDAD

La objetividad es una cualidad (opuesta a la subjetividad), es decir, diferencia e
identifica a las personas o cosas, 0 mas bien la mirada que tenemos sobre ellas, o
la manera de juzgarlas. Una persona puede ser en términos generales subjetiva u
objetiva, es decir, analizar las cosas de esa manera particular; no obstante, la
mayoria de las personas tienen visiones tanto objetivas como subjetivas,
dependiendo del tema del que se esté tratando.

EFECTIVIDAD

Cuando se habla de efectividad, se esta haciendo referencia a la capacidad o
habilidad que puede demostrar la persona para obtener determinado resultado a
partir de una accion.

TRABAJO EN EQUIPO

Se denomina trabajo en equipo a la mutua colaboracion de personas a fin de
alcanzar la consecucion de un resultado determinado.
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1.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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1.9. MARCO LEGAL

Ley

Constitucion Politica
De Colombia

LEY 42

LEY 80

LEY 87

LEY 136

LEY 330

LEY 489

Fecha Expedicion

1991
Enero 26 de 1993

Octubre 28 de 1993

Noviembre 29 de 1993

Junio 2 de 1994

Diciembre 11 de 1996

Diciembre 29 de 1998

Descripcion De La Ley

Sobre la organizacion de control fiscal financiero y
los organismos que lo ejercen

Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica.

Por la cual se establecen normas para el ejercicio
del control interno en las entidades y organismos
del Estado y se dictan otras disposiciones.

Diario Oficial No. 41.377, del 2 de junio de 1994
Por el cual se dictan normas tendientes a
modernizar la organizacion y el funcionamiento de
los municipios.

Por la cual se desarrolla parcialmente el articulo
308 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones relativas a las Contralorias
Departamentales.

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion
y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y
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LEY 594

LEY 610

LEY 617

LEY 678

LEY 951

LEY 962

LEY 1416

LEY 1437

LEY 1474

LEY 1564

LEY 1712

LEY 1812

Julio 14 de 2000

Agosto 15 del 2000

Octubre 6 del 2000

Agosto 3 del 2001

Marzo 31 de 2005

Julio 8 de 2005

Noviembre 24 del 2010

Enero 18 del 2011

Julio 12 del 2011

Julio 12 del 2012

Marzo 6 del 2014

Enero 15 del 2018
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reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones.

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

Por la cual se establece el tramite de los procesos
de responsabilidad fiscal de competencia de las
contralorias.

Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de
1994, el Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se
adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el
Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas
tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se
dictan normas para la racionalizacion del gasto
publico nacional.

Por medio de la cual se reglamenta la
determinacion de responsabilidad patrimonial de
los agentes del Estado a través del ejercicio de la
accion de repeticion o de llamamiento en garantia
con fines de repeticion.

Por la cual se crea el acta de informe de gestion.
Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos...

Por medio de la cual se fortalece al ejercicio del
control fiscal.

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

Por medio de la cual se expide el Codigo General
del Proceso y se dictan otras disposiciones

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de acceso a la
informacion publica

Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la
contratacion publica en Colombia, la ley de
infraestructura y se dictan otras disposiciones.
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1.10. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Actualmente la Contraloria Departamental del Huila cuenta con un Plan Estratégico
Institucional — PEI “TODOS CONTROLAMOS™ para la vigencia 2016 - 2019, el cual
fue aprobado mediante Resolucién No. 756 del 10 de noviembre de 2017.

2.VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La Contraloria Departamental del Huila teniendo como base el Diagndstico integral
de archivos y la valoracién de sus aspectos criticos, se encargara de elaborar,
desarrollar y hacer seguimiento a los proyectos que garanticen la integralidad,
trazabilidad, seguridad, disposicidn, conservacion y preservacion de la informacion
producida o recibida en cumplimiento de sus funciones, tanto en soporte papel como
electronico, garantizando para ello altos estandares de calidad.

3.IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion se listan los aspectos criticos identificados:

1. El Programa de Gestiéon Documental PGD, incluye un capitulo relacionado
con los documentos electrénicos y sistemas de informacién producidos y
recibidos en cumplimiento de las funciones de la Contraloria Departamental
del Huila, sin embargo, es necesario establecer politicas claras y definidas
para garantizar la adecuada produccion, distribucién, consulta, retencién,
almacenamiento, preservacion y disposicion final de los documentos
electronicos.

2. La entidad debe elaborar e implementar un reglamento de archivo para el
control y administracién de los procesos de gestién documental.

3. La entidad aun no ha elaborado el documento Sistema Integrado de
Conservaciéon (SIC) que garantice la conservacion y preservacion de la
informacion a corto, mediano y largo plazo, en concordancia con los procesos
y principios de la gestion documental, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento (papel o digital). Esta situacion fue
reportada en el diagnostico realizado por el AGN mediante contrato
interadministrativo N°26 de 2016

2 http://www.contraloriahuila.gov.co/images/phocadownload/Plan_Estrategico_PEl_2016_2019_Modificado.pdf
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4. Teniendo en cuenta los acuerdos AGN N°05 DE 2013 y AGN N°002 DE 2014
La entidad debe implementar la hoja de control para los expedientes, como
medida de control documental.

5. La entidad tiene pendiente la realizacion de transferencias primarias al
Archivo Central, de acuerdo con los inventarios realizados en el afio 2017.

6. Laentidad debe mejorar los aspectos de aplicacidon de las tablas de retencion
documental aprobadas a la fecha. Aunque la entidad ha realizado
capacitaciones perioddicas a sus funcionarios es necesario reforzarlas hasta
garantizar una correcta aplicacion de este instrumento archivistico.

7. El fondo documental acumulado se encuentra en su estado natural, no se ha
realizado procesos de organizacion. Esta actividad debe realizarse tan pronto
se convaliden las Tablas de Valoracion Documental que se estan elaborando
actualmente.

8. La entidad no cuenta con personal suficiente para el manejo y administracion
del archivo central. Existe un solo funcionario que cumple funciones de
ventanilla unica y archivo, por lo que el tiempo dedicado a las actividades de
archivo es insuficiente.

4. OBJETIVOS

1. Elaborar e implementar el sistema de gestion de documentos electronicos de
archivo.

Formular el reglamento de archivo.

Elaborar e implementar el sistema integrado de conservacion.
Elaborar e implementar el programa de documentos vitales.
Elaborar e implementar las tablas de control de acceso.

o0 R W

Brindar capacitacion a todos los funcionarios de la entidad en materia
archivistica, enfocandose en aspectos como: aplicacion de las tablas de
retencion documental, transferencias documentales primarias,
diligenciamiento del formato unico de inventario documental, organizacion
archivos de gestion, hoja de control.

Implementar las tablas de valoracion documental de la entidad.

Proyectar el personal suficiente e idoneo para el correcto funcionamiento y
administracién del archivo central de la entidad.

Jodos corntrolarnzos?
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5.PROYECTOS ARCHIVISTICOS

5.1. SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO
RESPONSABLE: Oficina administrativa y financiera

Formular, disenar e implementar un sistema
de gestion de documentos electrénicos de
archivo en aras de promover la eficiente
prestacion de tramites y servicios, en el marco

NOMBRE DEL PROYECTO:

OBJETIVO: . . Iy
de una correcta gestiéon de la informacién
institucional; garantizando la integridad,
autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y
preservacion a lo largo del tiempo.

Este proyecto aplica para todos los

ALCANCE: documentos electronicos de archivo, en sus
tres fases: gestion, central e histérico.

ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION META

FASE NO. 1 PLANEACION: en esta fase se debe definir la
estructura de desglose de trabajo a alto nivel, el alcance de la
implementacion del SGDEA, establecer sus obijetivos,
productos o entregables esperados, los riesgos y cuantificar 1 mes 100%
el tiempo y los recursos que abarcara a partir del analisis de

las necesidades de la entidad, hasta la finalizacién de los

procesos implementados.

FASE NO. 2 ANALISIS: comprende las actividades orientadas

a conocer la estructura general de la entidad y a determinar la

necesidad de informacion desde cuatro perspectivas:

organizacional, normativo, tecnoldgico y documental. Cada

uno de estos analisis se puede desarrollar en paralelo porque

uno no influye sobre el otro, sin embargo, si se complementan.

El resultado de esta fase contribuye a la comprensién de los 1 mes 100%
requerimientos del sgdea y determina las actividades y
estrategias de implementacion en términos de sus unidades
organizacionales, funciones, procesos, elementos de
informacién y arquitectura ti. Esta etapa es esencial, pues
establece con precision qué es lo que tiene la entidad y que
necesita para implementar.

FASE NO. 3 DISENO Y APROBACION: en esta fase se define
la estrategia de implementacion del sgdea, se hace el
desglose de fases y se realiza una proyeccion generando un

e : . . 1 mes 100%
analisis de alternativas y soluciones garantizando Ila
adquisicion de una solucioén escalable, interoperable, segura,
funcional y sostenible financiera y técnicamente. Una vez
Jodos conttrolarzos/ o
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disenado se presenta ante el comité interno de archivo para
su aprobacion.
FASE NO. 4 IMPLEMENTACION: una vez se tiene aprobado
el sistema, identificado las necesidades que se pretenden
cubrir, se da inicio a la fase de implementacién. Es
recomendable hacer la implementacion progresiva,
garantizando escalabilidad, continuidad e interoperabilidad
con lo implementado.
FASE NO. 5 EVALUACION, MONITOREO Y CONTROL: en
esta fase se definen las acciones que contribuyen a realizar
seguimiento y monitoreo sobre las actividades de cada una de
las fases del prO)./ect.o, y su ayance segun sg p|.anIfIC.:EIICI0n. Permanente durante el
Esta fase es de vital importancia porque permite identificar y
. . o desarrollo de las fases
gestionar los riesgos, enumerar y evaluar los hitos importantes . 100%
. . mencionadas
del proyecto sgdea y documentar los cambios o ajustes que .
. . L anteriormente.
hayan surtido durante su implementacion. Dentro de las
actividades a contemplar se encuentran actividades que
contribuyen a hacerle seguimiento al proyecto sgdea como a
la solucién tecnolégica que apoya su implementacion.

3 meses 100%

Profesional o empresa con experiencia en

RECURSOS: implementacion del sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo.
INDICADOR: Cada una de las fases culminadas al 100%

LINEA DE TIEMPO SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO

FASE 5

Evaluacion, monitoreo y control
Permanente

FASE 4

Implementacion

FASE 3 3 Meses

Disefo y aprobacion

1 mes
FASE 2
Anélisis
m FASE 1 1 mes
Planeacion
1 mes

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
7Zodos controlamzos/ .
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5.2. REGLAMENTO DE ARCHIVO

NOMBRE DEL PROYECTO: REGLAMENTO DE ARCHIVO
RESPONSABLE: Oficina Administrativa y Financiera

Formular y aprobar el Reglamento de Archivo como un
OBJETIVO: instrumento de orientacién archivistica y de estricta

aplicacion al interior de la entidad.
Este Proyecto aplica para toda la Entidad en el
desarrollo de las actividades de produccion, recepcion,

ALCANCE: e, ., . o
distribucion, gestion y tramite, organizacioén, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION META

. s 1 mes 100%

1. Formulacién del reglamento ’

- . . 1 mes 100%

2. Socializacién y presentacion del °
reglamento ante el comité

interno de archivo, para su

aprobacion

. 1 mes 100%
3. Elaboracién del acto ’
administrativo de aprobacion del

reglamento

. . 1 mes 100%
4. Difusion del reglamento a todos ’

los funcionarios de los

diferentes niveles jerarquicos de

la entidad

. . s . . 1 mes 100%
5. Publicacién en pagina web de la ’
entidad

RECURSOS: Profesional o empresa con experiencia en elaboracion
del Reglamento.

INDICADOR: # de actividades desarrolladas/total de actividades *100

Jodos corntrolarnzos?
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LINEA DE TIEMPO REGLAMENTO DE ARCHIVO

Actividad 5

Publicacion
1 Mes

I Actividad 4

Difusion del reglamento
1 Mes

03| Actividad 3
1 mes

02 Actividad 2

Socializacion y presentacion
1 mes

XH Actividad 1

Formulacién del reglamento

1 mes

Elaboracién del acto administrativo

B El 5
1 2 3

MES 1

s
4

5.3. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

NOMBRE DEL PROYECTO:

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

RESPONSABLE: Oficina Administrativa y Financiera
Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento
institucional, la transparencia, la eficiencia, y el

OBJETIVO: acceso a los archivos mediante el aseguramiento del
soporte 0o medio fisico en concordancia con los
procesos Yy principios de la gestion documental.
Aplica a todos los documentos de archivo producidos
o recibidos en cumplimiento de las funciones, para

ALCANCE: garantizar su preservacion y conservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION META

Diagnéstico integral de archivos

que contemple aspectos

administrativos, infraestructura, 1 mes 100%

caracteristicas de la

documentacion.

Disefiar el plan de conservacion

documental que contenga los

siguientes programas: (aplica a

documentos en soporte papel, 100%

negativos, peliculas, medios

magnéticos, medios opticos,

medios extraibles, infraestructura).

Jodos conttrolarzos/
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3. Programa de capacitaciéon vy
sensibilizacion que brinden
herramientas practicas para la
conservacion de los documentos y 1 mes 100%
el manejo de la informacion
independientemente del medio o
soporte donde se halla registrada.

4. Programa de inspecciéon vy
mantenimiento de sistemas de

\ . ) 1 mes 100%

almacenamiento e instalaciones
fisicas

5. Programa de saneamiento
ambiental: limpieza, desinfeccion, 1 mes 100%
desratizacion y desinfeccion.

6. Progfa.ma monltc?reo y control de 1 mes 100%
condiciones ambientales

7. Programas d.e almacenamiento y 1 mes 100%
realmacenamiento

8. Programa prevencion de
emergencias y atencion de 1 mes 100%
desastres

9. Disenar el plan de preservacion
digital a largo plazo (aplica a
documentos electréonicos de
archivo, documentos nacidos 100%
digitales, documentos de archivo
digitalizados) el cual contemple los
siguientes aspectos:

10.Politicas de preservacion digital
articulado con el programa de 1 mes 100%
gestion documental de la entidad

11.Articulacion de la preservacion
digital, con la politica de seguridad

. i oy 1 mes 100%
de la informaciéon y politica de °
gestion del riesgo.
12.Desarrol|o”de .p.rocedlmlentos de 1 mes 100%
preservacion digital
7odos controlaseos/ o
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13.Presentar el sistema ante el comité
interno de archivo para su 1 mes
aprobacion.

14.Socializar a todo nivel jerarquico de

1
la entidad el sistema aprobado. mes

15.Disenar e implementar un formato
que permita medir el cumplimiento
de lo establecido en cada uno de
los planes, programas y
procedimientos establecidos; el
formato debera permitir verificar
que los programas establecidos se
hayan desarrollado de acuerdo a lo
planeado (porcentaje de
cumplimiento).

1 mes 100%

16. Actualizar el sistema integrado de
conservacion minimo cada anualmente 100%
vigencia

Profesional o empresa con experiencia en elaboracion
del Sistema.

# de actividades desarrolladas / total de actividades
*100

RECURSOS:

INDICADOR:

Jodos corntrolarnzos?
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LINEA DE TIEMPO SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Actividad 6

Disefar e implementar formato
E permita medir cumplimiento
i 1 Mes
H
H

Actividad 5
1 Socializar i
E 1 Mes

Y Actividad 4

Presentacion Ante

Comité de Archivo
1 Mes i
¥ Actividad 3 oD
Disenar el plan de preservacion
digital a largo plazo
L. 3 meses
XA Actividad 2 —
{ Disefar el Plan de Conservacion i
i 6 meses H
D
X3 Actividad 1
i Dlagnostlco Integral
i 1 mes
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12 MES 13

Jodos corntrolarnzos?
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5.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O
ESENCIALES
RESPONSABLE: Oficina Administrativa y Financiera
Elaborar un Programa que permita identificar,
seleccionar y proteger los documentos vitales o
OBJETIVO: esenciales ante un eventual desastre de origen
natural o humano de tal manera que se asegure la
continuidad o funcionamiento de la Entidad.
El programa aplica a los documentos de archivo de la
ALCANCE: Entidad, tanto en soporte fisico, electronico y digital,
identificados como vitales o esenciales.

ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION META

NOMBRE DEL PROYECTO:

1. Realizar diagnéstico que permite
identificar los documentos vitales 1 mes 100%
o esenciales para la entidad.

2, C.Iasificgr los docum_entos en: 1 mes 100%
vitales, importantes, utiles
3. Disenar un plan de continuidad
que contenga medidas en caso de
que ocurra un desastre natural o
humano, como tambiér_l el analisis 1 mes 100%
de las vulnerabilidades 'y
contramedidas para  mitigar
dichas vulnerabilidades.
(preventivo).

4. Disenar un plan de contingencia el
cual defina la manera de actuar
ante la probabilidad de ocurrencia
de un evento que provoque la
interrupcion de manera temporal
de una o varias actividades de la 1 mes 100%
entidad. (reactivo).

Este plan debe contener:

-Andlisis de la entidad

-Andlisis y valoracion del riesgo

-Analisis de los procesos y documentos
-Requerimientos y medidas de proteccion

5. Establecer los métodos de 1 mes 100%
proteccién y lugares de
Jodos conttrolarzos/ o
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almacenamiento de documentos
vitales fisicos y electrénicos.

6. Realizar inventario de los
documentos vitales, identificando

. . . . 6 meses 100%
su ubicacion. Actualizarlo cada °
vez que se requiera
7. Presentar el programa ante el
comité interno de archivo para su 1 mes 100%
aprobacion.
8. Publicar el programa en pagina
web y socializarlo al interior de la 1 mes 100%
entidad.
RECURSOS: Profesional o empresa con experiencia en elaboracién
' del Programa.
INDICADOR: # de actividades desarrolladas / total de actividades

*100

LINEA DE TIEMPO PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES

Actividad 5 T Actividad 8
iEstablecer Metodos de Protecion Publicar
iy Lugares Almacenamiento 1 mes

2 Actividad 4 A Actividad 7

Presentar programa Ante

iDiseﬁar el ﬁlan de Contingencia Comité Intierno de Archivo
11 meses |
: : 1 mes
- [
Actividad 3 X Actividad 6
iDisefar el plan de Inventario de Documentos Vitales
.Contmuldad I 6 meses
=1 e D
E Act1v1dad 2
i Clasificar Documentos
i 1 mes :
-
X Actividad 1 |
| Diagnostico i
: 1 mes i |
D D GlD D D D GElD D GD

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12 MES 13

Jodos corntrolarnzos?
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5.5. TABLA DE CONTROL DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS

NOMBRE DEL PROYECTO: TABLA DE CONTROL DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS
RESPONSABLE: Oficina Administrativa y Financiera
Elaborar las tablas de control de acceso que identifique las

OBJETIVO: - Y )
condiciones y restricciones que aplica a los documentos.
ALCANCE: Aplica a !o_s documeptqs de ?I’F:hIVO de la Entidad, tanto en
soporte fisico, electrénico y digital
ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION META

1. Diseio y elaboracion de la
tabla de control de acceso a
los documentos tanto en
soporte fisico, electrénico y
digital, la cual contenga los

Lo, 1 mes 100%
siguientes campos:
Serie documental.
Subserie documental.
Tipo de acceso: publico,
confidencial, reservado.
2. Presentacion de la tabla de
control de acceso ante el o
eer s . 1 mes 100%
comité interno de archivo para
su aprobacion.
3. Publicar la tabla de control de
accgsP en pa_glna_ web vy 1 mes 100%
socializarlo al interior de la
entidad.
RECURSOS: Profesional o empresa con experiencia en elaboracion de la
Tabla de Control de Acceso.
INDICADOR: # de actividades desarrolladas / # total de actividades *100

LINEA DE TIEMPO TABLA DE CONTROL DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS

m Actividad 3

Publicacion
1 mes

Y Actividad 2

Presentacion Ante Comité de Archivo
1 mes

I
Y7 Actividad 1

Disefo y Elaboracion de Tabla De Control

1 mes
— i ————— 23 | pasine
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5.6. PLAN DE CAPACITACION Y GESTION DeEL CAMBIO EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL

PLAN DE CAPACITACION Y GESTION DEL

NOMBRE DEL PROYECTO: CAMBIO EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL
RESPONSABLE: Oficina Talento Humano

Mejorar la cultura archivistica y dar cabal
cumplimiento y aplicacién a temas criticos dentro
de la entidad, como:

1. Transferencias documentales
primarias.

2. Aplicacion de tablas de retencidn
OBJETIVO: documental.

3. Diligenciamiento del formato unico
de inventario documental.

Organizacion archivos de gestion.

Diligenciamiento de la hoja de
control.

Este plan aplica a todo nivel jerarquico de la
entidad.

ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION META

ALCANCE:

1. Elaborar el plan de capacitacion y
gestion del cambio, el cual incluya:

-Talleres practicos en cada una de las oficinas
productoras de documentos.

-Charlas de sensibilizacion e importancia de la
documentacion tanto en soporte papel como
electronico.

-Estrategias de estimulos para los funcionarios
que den cabal cumplimiento a los planes,
programas, procesos y procedimientos
establecidos en torno a la gestion documental.

1 mes 100%

2. Presentar ante el comité interno de
archivo el plan de capacitaciéon y
gestion del cambio para su
aprobacién

3. Desarrollar las actividades
establecidas en el plan de 1 afio 100%
capacitacion.

Jodos corntrolarnzos?
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4. Cada vigencia segun el diagnéstico
integral de archivos, se debera Anualmente
ajustar los temas de capacitacion.

e

RECURSOS: Jefe oficina de talento humano.

INDICADOR: # dg 'actlwdades desarrolladas / # total de
actividades *100

LINEA DE TIEMPO. PLAN DE CAPACITACION Y GESTION DEL CAMBIO EN
MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL

m Actividad 3

Desarrollar las actividades establecidas en el plan de capacitacion
1 afo
A Actividad 2

Presentar ante el comité

interno de archivo

1 mes

T Actividad 1
Elaborar el plan de
capacitacion y gestion del
cambio
1 mes
1 2 3 4 1 2 3 4
CEEEEEED 1 AR
MES 1 MES 2
Jodos conttrolarzos/
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5.7. ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO

NOMBRE DEL PROYECTO: ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL

ACUMULADO
RESPONSABLE: Oficina Administrativa y Financiera

Garantizar la adecuada organizacion de cada uno de los
OBJETIVO: expedientes conformados para su posterior consulta vy

conservacion del patrimonio documental institucional.
Aplica para los 938 metros lineales de documentacion
correspondiente al fondo documental acumulado.

ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION META

ALCANCE:

1. Elaboracién del plan de
Frabajo a.l'f:hIVIStICO para la 1 mes 100%
intervencioén del fondo
documental acumulado.

2. Organizar 938 metros
lineales de documentaciéon
correspondiente al fondo

documental acumulado de la 2 afios 100%
entidad, con base en las
tablas de valoracion

documental aprobadas.

Empresa con experiencia en organizacion de fondos
acumulados.
INDICADOR: # metros lineales organizados / total de metros lineales *100

RECURSOS:

LINEA DE TIEMPO. QORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO

T Actividad 2

Organizacion de fondo documental acumulado

2 afos

W Actividad 1| CER——
Elaborar el plan de trabajo

1 mes

1 2 3 4
1 ANO 1 ANO
MES 1 Jodos controlarzos/ o
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5.8. PROYECCION DEL PERSONAL SUFICIENTE E IDONEO PARA EL
CORRECTO FUNCIONAMIENTO Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA ENTIDAD

PROYECCION DEL PERSONAL SUFICIENTE E
IDONEO PARA EL CORRECTO
FUNCIONAMIENTO Y ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD
RESPONSABLE: Oficina Talento Humano

Garantizar la eficaz, eficiente y efectiva
administracion y continuidad de los procesos

NOMBRE DEL PROYECTO:

OBJETIVO: archivisticos en todo su ciclo vital: Gestion, Central e
Historico.
ALCANCE: Aplica para el Archivo Central de la Entidad
ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION META
1. Proyectar el personal suficiente e
idoneo para el archivo central
. % 2 mes 100%
teniendo como base la ley 1409 de °
2010.
2. Presentar el proyecto ante las
instancias competentes para su 2 meses 100%
aprobacion.
3. Gestionar la vinculacion del 2 meses 100%
personal proyectado.
RECURSOS: Profesional del area de Talento Humano.
INDICADOR: Personal Vinculado / personal proyectado *100
Jodos conttrolarzos/ o
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LINEA DE TIEMPO. PROYECCION DEL PERSONAL SUFICIENTE E IDONEO
PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO Y ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

& Actividad 3

1 Gestionar vinculacion de personal proyectado
12 meses

X Actividad 2
Presentar el proyecto
2 meses
A Actividad 1
1 Proyectar el personal suficiente e idoneo para el
E archivo central.
i 2 meses
H
i
i
S 5 5 5 S S 5 5) ) S 5 S S 5 S 5 5 5 S 5 S S S S
T 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 @ 2 3 4
D D D D D
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
Jodos controlarzos/ )
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6. MAPA DE RUTA

OBJETIVOS

Elaborar e implementar el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo.

Formular el Reglamento de Archivo.

Elabora e implementar el Sistema Integrado
de Conservacion.

Elaborar e implementar el Programa de
documentos vitales.

Elaborar e implementar las Tablas de
Control de Acceso.

Brindar capacitacion a todos los funcionarios
de la Entidad en materia archivistica,
enfocandose en aspectos como:
Transferencias Documentales Primarias,
diligenciamiento del formato Unico de
inventario documental, Organizacion
archivos de gestion, Hoja de Control.

Implementar las Tablas de valoracion
documental de la entidad.

Proyectar el personal suficiente e idéneo
para el correcto funcionamiento vy
administracion del Archivo Central de la
Entidad

PROYECTOS

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo

Reglamento de Archivo

Sistema
Conservacion

Integrado de

Programa de Documentos

Vitales

Tablas de Control de Acceso

Plan de Capacitacion y Gestion
del Cambio en materia de
Gestion Documental

Organizacion del Fondo

Documental Acumulado

Proyeccion del personal
suficiente e idoéneo para el
correcto  funcionamiento y
administracion del  Archivo
Central de la Entidad

Jodos corntrolarnzos?

Gobernacion del Huila Piso 5. Teléfonos 8713304 — Fax 8713114

PINAR — PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

TIEMPO

2019 2020 2021 2022
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PINAR — PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

7.SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

El responsable de la Oficina de Control Interno incluira dentro de su Plan de Accidon
el seguimiento a cada uno de los Proyectos Archivisticos identificados, utilizando
para ello herramientas de evaluacion y mejora continua establecidas dentro del
Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

Jodos corntrolarnzos?
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