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INTRODUCCION

e

En aras de mejorar la gestidr’i, con respecto de la dinamica actual, en atencion al
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, y comprometidos por el mejoramiento
continuo frente a la modernizacién de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, la
Gobernacion del Valle del Cauca se prepara para consolidar la administracién de sus
archivos de forma eficaz, eficiente y transparente. Para esto la Gobernacion ha establecido
objetivos con sus planes, programas y proyectos, los cuales aportan de forma sustancial y

se interrelacionan con el presente Plan Institucional de Archivos - PINAR1‘ como un
instrumento para la planeacién, administracién, mantenimiento y conservaciéon de la
informacién, en consonancia con la funcién archivistica que se integra con el Sistema
Integrado de Gestion de la Gobernacion. En ese orden de ideas, prevé para la presente
vigencia adelantar un proceso de actualizacion del Plan, en atencién a las necesidades
actuales y en consideracién de aquellas que a ia fecha alun no se han realizado.

Para la actualizacion de este instrumento se ha seguido la metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacién AGN, en el Manual “Formulacion del Plan Institucional de
Archivos — PINAR, bajo el contexto legal de la ley 594 del 2000, el Decreto 2609 de 2012 y
el Decreto 1080 de 2015. Asi mismo el desarrollo del PINAR prevé |a necesidad de atender
y mantener actuales y vigentes los servicios, procesos, procedimientos y rendimientos -
financieros incluidos en el -Plan Estratégico, en el Plan de Accion Anual, Planes de
Mejoramiento y en el Plan dé Adquisiciones de la Gobernacién del Valle del Cauca.

Este instrumento tiene como flnalldad la de orientar los planes, programas o proyectos que
establezca la Gobernacion a cortd, mediano y largo plazo que permitiran el desarrollo de la
funcién archivistica para el m.ejoram:ento continuo, el cual, debe ser aplicado a todas y cada
una de las dependencias y a los archivos de gestion, sin importer el soporte, que se generan
o tramitan en ejercicio de sus funciones (fisico, magnético, electronico entre otros) y sera
un producto integrador de. los "ejes articuladores de la Vision 2032: Eje Desarrollo
Institucional y Gobernabilidad: :Eje Econoémico y Competitividad, Eje Sociocultural y Eje
Ambiental y Territorial. A suivez tiene como soporte inicial la elaboracion y analisis del
Diagnéstico Integral de la Gestién Documental (Anexo 1) y el Programa de Gestidon
Documental PGD (Anexo 2), permitiendo de esta manera definir metas a corto (1 afio),
mediano (2 afios) y largo plazo (3 aflos) segun Anexo 2 Mapa de Ruta.

Bes )

! ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Maruai de Formulacién del Plan Institucional de Archivo-PINAR 2014. p.9

P
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PLANES Y/O PROGRAMAS ESTABLECIDOS EN EL PINAR
>
PLANEACION PLAN PROGRAMA DE ~..:h e PLAN
ESTRATEGICA  ESTRATEGICO DE GESTION -+ “INSTITUCIONAL DE

INSTITUCIONAL DESARROLLO DOCUMENTAL PGD, . ARCHIVO PINAR
A T A——— A"

VA ROCESOSIDIARIOS DEIGESTION DG CUA

Disefio propio,

Bajo este contexto el Plan Institucional de Archivos benef cuara a la Gobernacién en los
siguientes aspectos: .

e Optimiza los procesos de gestion documental en mnras de planear, hacer, verificar
y actuar.

Pl
» Articula los planes estratégicos de la Gobernacién, con la funcion archivistica de
acuerdo a las necesidades de cada proceso. .
+ Mitiga los riesgos propios de la gestion documental. b

"
by

« Evita el detrimento patrimonial.
o Fortalece procesos mas eficientes, eficacesy conflables hacna la ciudadania y entes
de control. .

Y
A A

« Cumplimiento de la normatividad archivistica, nacional’y departamental.

e Optimiza el uso de recursos de la gestién y procesb‘_’s""a'l'r'chivlsticos.

e Facilita y mide el seguimiento y mejora de la gestlén -documental al interior de la
Gobernacion. ¥ e

"'.1 ',

L

+ Contar con el recurso humano idoneo, recursos tecnoléfgicos y recursos financieros
para la administracién de la gestion documental. «"\i¢

« Contribuir con el fortalecimiento institucional. ',(;.,_.,
1‘(:!":!". i

s Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar Iéfprbcjpctividad organizacional.

g
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Con respecto de los beneficios establecidos en el desarrollo, implementacién y
actualizacién del PINAR se: contempla el contexto institucional, se define la vision
estratégica bajo la cual se regira'su aplicacion, sus objetivos especificos, una definicion del
mapa de ruta, la elaboracion de una herramienta de control que permitira hacer seguimiento

al proceso de umplementamon Asl mismo establece la funcion archlvistlca bajo la direccion

de la Secretaria General, Subdrreccuén Tecnica de Apoyo a la Gesitdn por medio del Lider

del Programa de Gestién Ddcuimental y funciones de apoyo en atencién a la planeacién

estratégica, formulacién de proyectos y lineamientos en sistemas de informacion por parte

del Departamento Administrativo de Planeacion y la Secretaria de Tecnologias de

Informacion y Comunicacién TIC. Para el fortalecimiento de la gestion documental y

desarrollo del PINAR es necesario contar con el apoyo y orientacion desde el Despacho y .
la Secretaria General involucrando a todos los procesos estratégicos, misionales y de

apoyo en la |mplementaC|én de Ios planes y proyectos propuestos en el PINAR.

CONTEXTO ESTRATEG[CO-DE LA ENTIDAD.

Mision 2020 - 2023:

“Consolidar el liderazgo recuperado a nivel nacional e internacional, a partir de la soberania
y seguridad territorial, la dinamizacion de la economia, creando oportunidades basadas en
el emprendimiento, preservando el planeta, promoviendo el conocimiento, la riqueza
ambiental, cultural y deportiva, como destino predilecto de turismo en América latina. Con
un gobierno incluyente, participativo y eficaz, desde los territorios, para la gente y enfocado
hacia resultados. Seguiremos-con el crecimiento y progreso de la calidad de vida.”

VISION 2020-2023

El Valle del Cauca al 2023, en Ja wsm’m de corto plazo, sera una region lider en aprendizaje,
innovacion, conocimiento y . sostenlbllldad como modelo de departamento verde, con una
economia altamente dwersnfcada especialmente orientada a los servicios de turismo
deportivo, ambiental, cultural'e industrial, sera un territorio inteligente fundamentado en la
Ciencia, la Tecnologia y la In;@p'vqcién, con mayor equidad, competitividad y sostenibilidad

Vision Valle 2032:

Ser una regién lider en el desarrollo humano y sostenible, que se articula a las dinamicas

-de desarrollo, potenciando ia.conectividad y complementariedad de su sistema de ciudades,
reconocida por la calidad desu buen gobierno, equidad, acceso de la poblacion a la
educacion, el conocimiento dé taila mundial, la infraestructura y diversificacién productiva
para el desarrollo y la sustentabilidad de su territorio.”
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La estructura organica funcional actual de acuerdo con el Decreto 1638 de 2020 es la

siguiente: e
e
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e ; _* s g s | DELVALLE DELCAUCA

Jukana Stephanie Renteria Gutlérrel i

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA GOBERNACION 2

Objetivo General de la Administracién Departamental:

La Gobernacion del Valle del Cauca tiene como fin primordial servir a la comunidad,
promover la prosperidad general en procura del desarrolio.integral de quienes habitan el
territorio, preservar los valores morales, culturales y patrimoniales, buscar el desarrollo de
su territorio, el rescate y fortalecimiento de los bienes del departamento y todo lo que tenga
gue ver con la satisfaccion de sus necesidades socioeconomicas que garantice el
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del territorio.

Funciones Generales de la Administracion Departamental.. ..

IR

La funcidn administrativa de la Gobernacidon del Valle del éau’ca estara al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en-los principios de igualdad,

moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante Ila
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funoaones

e

2 Decreto 1638 de 2020.
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Para el cumplimiento de sus~ competencnas la administracion departamental podra ubicar
puntos de atencion poli funcaonales en sitios estratégicos del departamento, que integren
servicios y competencias requendos por los ciudadanos.

Corresponde a la admlnlsfraCIOn departamental cumplir las funcaones constitucionales y
legales que a continuacion se.' etal!an

1. Interpretar la voluntad soberana de sus habitantes en el marco de la Constitucion, la ley,
la ordenanzay el reglamento y asumnr la debida consecuencia con sus mandatos.

2. Cumplir funciones y prestalz serwcuos del orden nacional, o coordinar su cumplimiento y
prestaciones las condiciones: ‘que se prevea en las delegaciones que reciban y los contratos
0 convenios que para el efecto:sé celebren.

s 51
3. Promover y ejecutar en cUmpllmlento de los respectivos planes y programas nacionales
y departamentales, actlwdades econém|cas que interesen al desarrollo departamental y al
bienestar de los habitantes. *

4. Planificar y orientar las pqlitii:'és de desarrollo y de prestacion de servicios publicos en el
departamento y coordinar su.ejecucion con los municipios.

5. Promover, financiar ¢ cofinanciar proyectos nacionales, departamentales 0 municipales
de interés departamental.

6. Administrar los recursos cedidos por la nacion, atendiendo su destinacion legal cuando
la tengan.

7. Promover la armonizacién. de las actividades de los municipios entre si, con el
departamento y la nacién. .

8. Asesorar y prestar asistencia-técnica, administrativa y financiera a los municipios y a las
instituciones de prestacién de,servicios para el ejercicio de las competencias asignadas por
la ley, cuando a ello haya Iuga o

(R3S

9 Realizar el seguimiento y ¢ evaluacuén de la accion de los municipios y de la prestacion de
servicios a cargo de estos e mformar los resultados de la evaluacién y seguimiento a la
nacion, autoridades locales y .aJa comunidad.

10. Promover y fomentar la },p 'jlcipacién de las entidades privadas, comunitarias y sin
animo de lucro en la prestacion-de los servicios que deben prestarse en el departamento.

11. Organizar y dirigir lo . relacionado con el transito y el transporte y adelantar la
construcciony la conservacnén dg,todos los componentes de la infraestructura de transporte
que le corresponda. .
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12. Desarrollar y ejecutar programas politicas para el mante miento del medio ambiente y
los recursos naturales renovables :

13. Coordinar y dlnglr con la colaboracion de las Corporacnones ‘Auténomas regionales, las
actividades de control y vigilancia amblentales intermunici ales, que se realicen en el
territorio del departamento. '

14. Organizar sistemas de coordinacién de las entidades prestadoras de servicios publlcos
y promover, cuando razones técnicas y econémicas lo ac 'sejen la organizacion de
asociaciones de municipios para la prestacion de servmlos 'ubllcos 0 la celebracion de
convenios para efectos del mismo.

15. Coordinar acciones entre los municipios orientadas: a desarrollar programas vy
actividades que permitan fomentar la practica del deporte la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre en el territorio departamental )

16. Coordinar acciones entre los municipios orientadas é' desarrollar programas y
actividades que permitan fomentar las artes en todas.sus expresiones y demas
manifestaciones simbdlicas expresivas. i

17. Apoyar con recursos la labor que realiza la fuerza publica‘en su jurisdiccién.
BER

18. Preservar y mantener el orden publico en su jurisdiccién-dtendiendo las politicas que

establezca el Presidente de la Republica. :

19. Participar en la promocion del empleo y la proteccion de l?; .desempleados.

20. Concurrir en la financiacion de las inversiones necesariéjs yara la organizacion funcional
y administrativa de la red de instituciones prestadoras de sérvicios de salud, la educacion y
demas servicios publicos que demande el departamento conforme a las competencias
asignadas. g

21. Colaborar con las autoridades competentes en la ejecucuﬁn de las tareas necesarias
para la conservacion del medio ambiente y disponer Io*que requiera una adecuada
preservacion de los recursos naturales.

22. Velar por la preservacion del territorio departamental y sus nquezas naturales, a fin de
que ellos sirvan y beneficien a todos los habitantes, asegurando el progreso sin perjuicio de

las intervenciones que para efecto de su explotacion, usos, distribucion, utilizacion y
consumo disponga la ley. »
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24. Ordenar el desarrollo dei’ terrltorlo y determinar la ejecucién de los planes, programas y
proyectos que demande el progrnso del departamento.

25. Cumplir las demas func;gnes administrativas y prestar los servicios que le sefiale la
constitucion y las leyes.

PRINCIPIOS DE LA GOBEE ACION DEL VALLE DEL CAUCA®

La gestién administrativa de Ia Gobemamon del Valle del Cauca, se regira por los siguientes
principios: .

Transparencia y participaciéh:ij'lj estado promovera la decision y el dialogo colectivo sobre
como garantizarlos, fortalecer las capacidades de la comunidad para participar en la gestion
de las politicas publicas, permitir su expresion libre y espontanea, ser escuchados en sus
necesidades y formas y estrateglas para solucionarlas.

Universalidad, igualdad y no: dlscr;mmamon Como derechos universales, inalienables,
intrasmisibles, irrenunciables, innatos e mherentes a los seres humanos, el Estado debe
brindar las mismas garantuas a todos.

Integralidad: Los derechos s r1 indivisibles, interdependientes, complementarios y no
jerarquizarles, de manera que“ei ejercicio de un derecho implica el ejercicio de otros. Por
tanto el Estado, a través de sus:politicas, planes, programas y proyectos, debe garantizarlos
todos al mismo tiempo en |gualdad de condiciones y con el mismo nivel de prioridad.

!

x
‘i?" A

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

POLITICA

OBJETIVO

Desarrollar e implementar d|rect|ces y estrategias para la administracion de la informacion
que se genera y tramita al;interior de la Gobernacién del Valle, tanto para documentos
analogos como electrémcos e.archlvo independiente de su soporte con el fin de garantizar
el uso, administracion, organuzamén y preservacion del acervo documental, lo cual
propendera por una adecuada gestion, una acertada disposicién de la misma, y la certeza
de que se conserva la memoria institucional, y se prevé una adecuada disposicion del
material documental en atent:lon a la politica ambiental.

3-ORDENANZA 539 DEL 05 DE JUNIO DE 2020, por medio de la cual se establece el PLAN DE
DESARROLLO “VALLE INVENCIBLE" 2020 - 2023

Q A -
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ALCANCE

La presente politica aplica para todos los registros docUme'htaIes formatos, y demas
elementos documentales que se generan y/o tramitan al intefi de la Gobernacion del Valle,
durante cualquier etapa del iclo de vida, es decir, en archivos: de'gestlén central e histérico,
desde la planeacion de la gesitén documental hasta su disposicién final, garantizando la
preservacion documental a largo plazo, y unas condiciones rji’édioambientales optimas.

S i
De igual manera y en concordancia con las politicas de ‘transparencia y acceso a la
informacion, servicio al ciudadano, y demas relacionadas, se.prevé su integracion a fin de
garantizar fa conservacion, el acceso, la seguridad y condicignes ambientales adecuadas,
de los documentos durante todas las etapas del ciclo de vida -

RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION DE LA Pouirisgg_

imiento y actualizacion de la
eneral, con el apoyo de la
Gestion Documental, como

La responsabilidad sobre el disefio, implementacion, mante
Politica de Gestion Documental, recae en la Secretarla‘
Subdireccion Tecnica de Apoyo a la Gestion y el equipg’
garantes de su cumplimiento, calidad y mejora continua.

DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En atencion a los objetivos estrategicos definidos en la Gt nacién del Valle del Cauca
adopta la siguiente Politica de Gestién Documental: "
La Gobernacién del Valle en atencion a los prlnmptos1 de transparencia, acceso y
divulgacién de la informacién, define y establece Imeamlentos encamlnados a garantizar la
generacién, organizacion y preservacion del material documental analogo o electrénico,
como activos de informacién que garantizan derechos y debéres, desde el momento de la
recepcién y/o produccién documental hasta su disposicién final,;de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental, y en atencion a los preceptos normatlvos y técnicos emitidos
desde el Archivo General de la Nacion. De igual manera propenderé por garantizar las
condiciones minimas requeridas a fin de garantizar unos procedlmlentos de disposicion final
que contribuyan a mejorar las condiciones ambientales al mter:or de la Gobernacién, y fuera
de ella. S

La adopcidn de la politica de gestion documental, implica !a‘impllementacién de un Sistema
de Gestion Documental que, siguiendo la normatividad wgente considere entre otras, la
ejecucion de las siguientes actividades:

. Definir que se busca con la Gestion Document"a]_,y, el impacto que se desea

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VA“LE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
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_alcanzar en la ent| ad.

. Realizar un Dlagnostlco Integral de la Gestién Documental.

. Definir las pautas;a seguir y desarrollar planes de accion, entre los que se '
destaca la Polifica de Gestin Documental y el Programa de Gestidn
Documental. i

. Implementar los’ planes de accién definidos por medio de la divulgacion,
capacitacion y entrénamlento de los funcionarios.

. Implementar un esquema de soporte via chat, correo electrénico, herramientas

virtuales y presenmalps para garantizar la efectiva aplicacion de los instrumentos
archivisticos. -

. Hacer seguimiento.y.control por medio de la verificacion de lo implementado y la
generacion de acciones de mejora.
. En las metas a corto plazo se espera que se genere el cambio de cultura de

racionalizacion dé framites y organizacion fisica y electrénica de los archivos, a
mediano plazo la: percepcién positiva de la gestion documental en la entidad y
de la aplicacibn de los instrumentos archivisticos y a largo plazo la confianza
constante en la .generacion de documentos electrénicos dentro de una
herramienta y la evidencia de |a apropiacion del concepto de cero papel.

Lo anterior, debe estar enmarcado en la sensibilizacion y capacitaciéon permanente de los
servidores publicos y contratistas; quienes deben tener las competencias para mantener y
generar mejora continua al Sistema de Gestién Documental. lgualmente, en el compromiso
de la alta direccion de la entidad; esto es, del Gobernador (a) y todo su equipo de gobierno.

OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Objetivo general:

Normalizar la gestion documental al interior de la Gobernacion, en atencién a lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015.,con respecto de los instrumentos archivisticos y tecnicos,
propendiendo por la acertada mplementamén y actualizacion en atencion a la gestion de la
calidad y el mejoram|ento cantinuo.

Objetivos especificos:

Implementar las Tablas de Retencién Documental.

Elaborar / ajustarias Tablas de Valoracién Documental.

Convalidar las Tablas de Valoracion Documental.

Intervenir el Fondo'documental acumulado.

‘Elaborar y/o actuahzar los demas instrumentos archivisticos.

Elaborar y/o actua‘[lz§r. Jos procedimientos de gestion documental.

Definir el Modelo*fd%"l}:'équisitos que permita el desarrollo e implementacion de

© ESTE DOCUMENTO ES PROPiEDAD DE {A GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A} Y/O SU REPRESENTANTE.




Departamento del Valle del
Cauca

Cddigo: PL-M9-P3-01

' S % | Version: 02
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO!

Fecha de Aprobamon 12/1 0/2022

Gobernamon

Pagina 12 de 44

un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA.
o Definir un plan de trabajo para el desarrollo e |mplementaCIén del Sistema de
Gestion de Documentos Electréncos de Archivo -JSGDEA
Fase de analisis: P
Etapa diagnostico .
Plan Institucional de Archivos ke
Fase de Disefio:
Definicion de requisitos Jarde
Planeacién para la |mplementa0|6n de un SGDEA
Fase de Implementacion:
Componente tecnologico que deb 'soportar un SGDEA
Componente documental a incorporar dentro del SGDEA
Fase de evaluauon de momtoreo y control ¥

tecnica en desarrollo e implemer'ft '|On del sgdea

e Adelantar los procesos de dlSpOSICIOn final a los documentos de archivo que hayan
finalizado sus tramites, y se encuentren en el archlvo central, en atencién a la
retencién y disposicién final inscrita en las TRD.

3

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Pian Institucional de Archivos - PINAR, estara artlculado con, Ias metas de los Proyectos
de inversion, y del Plan estrategico institucional, encam 'édo a la normalizacion y
estandarizacion de los procesos, los instrumentos archuwstncos y demas elementos propios
de la gestion documental, asi como a inclusion de tecnologlas,de la informacion, con el fin
de garantizar transparencia y acceso a la informacion. i

En ese orden de ideas, la Gobernacién del Valle del Cauca prébéndera que para la vigencia
2026 se habra mitigado cada uno de los aspectos criticos’' de la Gestién Documental
identificados en el PINAR, realizando la mplementacuénide cada uno de los Planes y
Proyectos establecidos garantizando la organlzacmﬁn ~administracién,  consulta,
mantenimiento y conservacién a largo plazo, contar con espacnos de almacenamiento
documental de cumplan con la normatividad vigente, elaboramén implementacién y
divulgacion de los Instrumentos Archivisticos, disponer con las Tablas de Retencion y
Valoracién Documental convalidadas, |mp|ementadas Ny aplicadas efectuando
transferencias primarias y secundarias a miras de laircreacion, implementacion vy
mantenimiento de la Ventanilla Unica de Correspondencu ,‘|_r'1mersa en el Sistema de
Gestién de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, que cumpla con todos los

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL. VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
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requisitos establecidos por 1a normatlvsdad vigente con el fin de propiciar el acceso a la
informacion, cumplimiento de aspectos tecnolbgicos y de seguridad, preservacion de la
informacién, fortalecimiento y articulacién de la gestién documental de la Gobernacién.

IDENTIFICACION DI‘.:',!LA‘ SITUACION ACTUAL

La Gobernacién del Valle, del Cauca, adelanta acciones tendientes a garantizar la
preservacién del material dowmental en cumplimiento de los preceptos normativos vy
tecnicos emitidos desde el Archivo General de la Nacion, sin embargo, y teniendo en cuenta
la situacién actual, se determinan aspectos y riesgos, los cuales son el resultado de la
utilizacion de las siguientes Fuentes:

. Diagnostico Documental realizado en el mes de Febrero de 2017.
. Plan de Desarrollo de Gobernacién Valle del Cauca 2020-2023

. Plan de Accién vigente

. Plan de Adquisiciones vigente

. Planes de Mejoramiento Archivistico

. Mapa de riesgos %

De acuerdo a los anteriores referentes se identifican necesidades con respecto de la gestiéon
administrativa, archivistica, tecnologica, ambiental, legal, financiera y de recurso humano,
los cuales permiten identificar los siguientes aspectos criticos:

N° " ASPECTO CRITICO RIESGO
Dificultad para identificar, proteger vy
conservar los documentos que contienen
informacidn vital para la Gobern.acion.
Modelo de reqwsutos para la . . zlilglrg?\icge seguridad de la informacion
i .
gﬁ:g{ﬁ? n:icigocume!nfos Dificultad en la administracion de los
Bancos termmonglcos de tipos, %Zpgz:gs ogeds::;aezzznpara conservacion de
Zggﬁfni:gl)éss eres «.i? Carencia de lineamientos, para el tratamiento
1 Tablas de Control d S Acceso - archivistico de los documentos cartograficos,
para el establecimisfito i?rr;zros, fotograficos, audiovisuales, entre
gztrz%ﬁg:s ?g:ﬁ@?g:eie de Dificultad para la consulta y recuperacién de
y restricc o los documentos. Presunto incumplimiento de
acceso y seguridad aplicables a la normatividad archivistica
los documentos '

No contar con la totalidad de los
Instrumentos Arch:vistrcos

o Articulo 21 y 46 de la Ley 594 de 2000, el
fabias de Valoracken, articulo 15 de la Ley 1712 del 2014 y
K articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de2015
a il Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 050 de2000 |

£
et (3
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N° ASPECTO CRITICO

RIESGO
.y acuerdo 006 de 2014

-1-

Falta de capacitacién /
sensibilizacién sobre temas

2 relacionados con la gestion
documental
|
i
— -
H {
3 Falta de elaborar las Tablas de

' Valoracién Documental

Fondos documentales

! acumulados por intevenir. Falta .

4 de aplicacion de criterios
archivisticos a estos

Desinformacion ‘de los funcionarios frente a
la Gestién Documental

s
Incremento  del “rarchivo  sin
archivisticos. «°%

2"

procesos

| Falta de herramlentas para establecer la |
mejora continua de los procesos
P ‘\!
Falta de divulgatién de fa Politica de Gestion !
_documental . :
“Deterioro del’ *patrimonio documental de la]
entidad. S
Perdida de documentacion histérica.
Desconocimientd de las actuaciones
administrativas en perlodos anteriores.
Dificultad y deficiencias para el acceso a la
documentacion.®”
Mayores tlempos de
requerimientos” de consulta
Acumulacion de documentos
Perdida de documentacion histérica.
Desconocumlento" de las actuaciones
administrativas en perlodos anteriores.
 Dificultad y defi C|enc1as para el acceso a la
documentacuén

respuesta a

Mayores tiempos de respuesta a
documentos. requerimientos,’“de  consulta.  Presunto
, ! incumplimientc %*;’de  la  normatividad
' _ o | archivistica. Acuerdo 04 de 2019
sﬁwﬂﬁerdigaldeterioro dela Investigaciones ,y* sanciones.  Presunto
informacion incumplimiento al Acuerdo 07 de 2014
"Desinterés _en a debida organizacién,
Falta fortalecer la cultura de v::jonservatt:IOno Y. P reservacion de la
e o ocumentacion.” .
6 organizacion archivistica. Falita Aplicacion de practrcas indebidas y no

difundir mas Politica de Gestién
Documental.

adecuadas “en’ R de
" Documental. ,'!n T

_Perdida y e» exlravno de la documentacion

% materia Gestién

7 | Los archivos de gestion aun no
, cuentan con todos los

No hay segurldad y control de documentos.
Deterioro de i0s’ archwos

j;,;“.u
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« N° ASPECTO CRITICO RIESGO
parametros de orgéniz"aciOn Deficiencias en el acceso a ta informacion
tecnica. I i -
Inadecuada administracién y « Perdida de informacién electrénica
gestion de los documentos LDiﬁcultad para el acceso y consulta de
electrénicos de archivo. No se 1 informacién. :
cuenta con un Slstema de 1 No hay seguridad y control de documentos |
Gestion de Documentos |
8 Electrénicos de Aréhivo.—
SGDEA, que administren la l
informacion durante sus fases
de archivo, ni que tampoco
atindan a los procesos de
gestion documental de manera | |
. _integral N - i e
No se tiene definido’ un Modelo ' Dificultad para el acceso y consulta de
de Requisitos MOREQ, que informacion.
permita identificar las " No hay seguridad y contro! de documentos.
necesidades propias de los . Perdida de seguridad de la informacion
procesos de gestion , electronica
9 documental, y que conlleven a Desatencién a los lineamientos archivisticos
la evaluacién real del.gestor emitidos desde el Archivo General de la
documental actual, ademas que  Nacion
permita establecer:(as
condiciones que debe tenerun |
gestor documental - SGDEA., — ]
Falta de normalizacion de los documentos
del SIG y su articulacién con la Gestion |
' Documental de la Gobernacion .
{ Dificultad para identificar, proteger vy,
+ conservar los documentos que contienen
informacion vital para la GobernaciénPerdida
' i de seguridad de la informacién electrénica.
Desactualizacion den e Dificultad en la administracion de los
10 | procedimientos de gestlon depodsitos destinados para conservacion de
documental. cited los archivos de gestion, central e histérico. !
gi,;e_ o Carencia de lineamientos, para el tratamiento
PR + archivistico de los documentos cartograficos,
' 1a01e, » sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre
e , otros.
:.“, e Insuficiencia de mecanismos de control para
. la medicién de implementacién del proceso
In o . de Gestion Documental.
(A
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ASPECTO CRITICO

, RIESGO
" Dificultad para Ia tonsulta y recuperacuén de |
. los documentos

Falta de conformacién del

| Archivo Historico del

+ Perdida de inforrracion
_ Dificultad para_ el acceso y consulta de

]
11 . " informacion N
I i g:rgré::r‘te;:r?e(rﬁghwo General Acumulacién de dpcumentos en los archivos
. { centrales __ 11347
I . Acumulacién de documentos.
! Falta de adalantar procesos de Perdida de informacion
12 | transferencias documentales t Dificuitad para:2l acceso y consulta de
secundarias. * informacién sy
. . ' Deterioro y perdida de informacion. ;
: T Desmembramiento de expedientes
No hay seguridad y control de documentos.
Deterioro y perdida de los archivos.
Falta de organizacion de Deficiencias en ef acceso a la informacién
13 Historias Laborales y Presunto mcurI\phrpiento de ia normatividad
pensionales archivistica. ¥ <%
i Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 05 de 2013,
! t Acuerdo 02 de 2314, Acuerdo 07 de 2014.
| : Circular 04 de 2003 de la Funcion Publica y
. __el Archivo General de la Nacion,
i No contar con areas de archivo No hay segundad y contro! de documentos.
al interior de las dependencias , Deterioro y perdida de los archivos. l
que cumplan con fas exigencias  Deficiencias en el acceso a la informacion
normativas dadas por el Archivo  Presunto incumplimiento de la normatividad |
General de la Nacion ' archivistica. .,
| 14 | No contar con depositos con i Acuerdo 042 de 9002 Acuerdo 05 de 2013, |
suficiente capacidad de | Acuerdo 02 dé 2314
almancenamiento, para | s
conservar los archivos producto v
de las transferencias | T
documentales primarias. e
] .Falta normalizar la ventanila ~ ~ No hay seguridad, trazabilidad y control de
: unica de correspondencia con ; documentos=} P
,’ respecto de la radicacion de + Deterioro de los archivos.
{ todas las comunicaciones ' Deficiencias en el acceso a la informacion
15 | oficiales. Incorporacién de Presunto incumplimiento de la normatividad

documentos, en atencién a las
series y subseries
documentales inscritas en las
TRD

. archivistica. - .-

. Acuerdo 042 de 2C02, Acuerdo 05 de 2013
-y Acuerdo 0Z.de 2014

Articulo 6 de} Ac.terdo 060 de 2001,

a2t
BEEN
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N° ASPECTO CRITICO RIESGO
i : - Deterioro y perdida de los archivos.
| Falta de adelantar procesos de ~ Acumulacion de documentos en archivo
i disposicién final en atencibna - central.

16 - los procedimientos inscritos en Presunto incumplimiento de la normatividad

las Tablas de Reteann " archivistica.
- Documental o Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 05 de 2013,
: H Acuerdo 02 de 2014

ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES!

En atencién a lo establecido en el Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos
— PINAR, se define los siguientes criterios de evaluacidn, frente a los siguientes
componentes:

Administracion de archivos

. Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, :
. legales, funcionales y técnicos e
Se cuenta con todos los mstrumentos archlvistzcos soclallzados e lmplementados
Se cuenta con procesos. de segu:mlento evaluacién y mejora para la gestIOn de
, documentos
" Se tiene establecida fa politica de gestuén documental o
. Se cuenta con procesos y ﬂu;os documentales_pogmaﬂ_z_a_ggs y mednb!gs_ o i

i " Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentates

'y de archivos ‘
" Se cuenta con el presupuesto adecuado para resolver las necesidades documentales y T
, de archivo b
Se documentan procesos o actnvudades de gestlén de documentos i
= personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza !as
. politicas y directrices concernientes a la gestion de documentos
* los instrumentos archivisticos _1_n\/_gl_u9ran la documentacion electrénica

IO

B T, a

J

- --

! Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de ta informacion .
" Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales
_y de archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas as de comunicacion en la entidad para difundir la mportanma de
la gestion de documentos - i
Se cuenta con esquemas de capamtacuﬁn y formacién internos para la gestion de

. documentos, articulados con* el pian institucional de capacitacion

4 Manual: Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR
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Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y_ clasuf cacién para archivos '

Se cuenta con iniciativas para la fomentar e! uso de nuevas tecno!ogias para optimizar el

uso del papel EX

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacion ‘ .
El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégm:s destmadas ala
administracién de la informacion de la entidad J

Se cuenta con canales (iocales y en linea) de servicio, atencuon y orientacion al
ciudadano

Se tiene |mplementada la estrategia de goblerno en IInea-GEL

Preservacion de la informacicn
Se cuenta con un sistema integrado de conservacion-SIC ~

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y dISpCSiCIOn final
La conservacion y preservacién se basa en la ncrmatlva requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con procesos y herramientas normallzados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros 54stemas de gestién

Se cuenta con archivos centrales e historicos

Se cuenta una infraestructura adecuada para el almazenamiento, conservacion y
preservacién de la documentacion fisica y electrénica T

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacxén y conservacion de
los documentos t

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad de negocno

Se cuenta con esquema de migracién y con_serya_cl_cyq normalizados

Aspectos tecnologicos y de sequndad

Se cuenta con herramientas tecnologicas acorde a las necesidades de ia entidad, las |

cuales permiten hacer buen uso de los documentos ':__' .

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y

contenidos orientados a gestién de documentos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la “adquisicién, uso y
_mantenimiento de las herramientas tecnoléglcas

Se cuenta con tecnologla asociada ala servicio crudadano que le permita la parﬂcnpacuén
_ e interaccion

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoléglcas que respaldan la’
_seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de protecc;én de datos a nlvel

interno y con terceros Sera

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y, analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacién al recurso humano, _

-
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Aspegtos tecnologicos y de seguridad

i_al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de la informacién

Se encuentra estandanzada 1a administracion y gestion de la informacién, y los datos en |

" herramientas tecnologicas’ articuladas con el sistema de gestiéon de seguridad de la ?
__informacién y de los procesos. archivisticos ) ;

“Las aplicaciones con capaces de generar y gestionar documentos de valor arc archlvlstlco

cumpliendo con los procesos establecidos '

Fortalecimiento y articulacion

. La Gestién documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de |
' planeacion y gestion R
' Se tiene articulada la polituca de “gestion documental con Ios sistemas | y modelos de

igestiondelaentidad .. o o ]

' Se cuenta con alianzas estratéglcas que permitan meJorar ‘e innovar la funcion
} . archivistica de la entidad i

Se aphca el marco legal y r normatlvo concerniente a la funcién archlvistlca

| Se cuenta con un sistema de gestion documental basado en estandares nacionales e ei
~ internacionales . o D
{

Se tiene |mplementados acciones para la gestlbn del camblo
Se cuenta con procesos de mejora continua G
. Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la planeacion de la

. funcion archivistica de la entidad i
" Se tienen identificados los foles y responsabllldades del personal y las areas frente a los |

- documentos e . .
' La alta direccién esta comprometlda con el desarrolio de la funcion archivistica de la
enndad

Una vez identificados los aspectos criticos se evalué el impacto que tienen estos frente a
cada uno de los ejes articuladores y en atencidén a lo establecido en el Manual de
formulacién del PINAR, y, en consecuencia, los resultados obtenidos en la priorizacion de
los aspectos criticos para Ia Gobemacrén del Valle del Cauca son los siguientes:

Tabla de priorizacién de aspectos criticos de evaluacion:

u..\.

EJES ARTICULADORES
R Accesoala Preservacion Aspectos Fortalecimient

ASPECTOS CRITICOS A‘;’:?ﬁ:ﬁiﬁ?" informacié dela tecnoldgicos y oy Total

' n informacién  de seguridad __articulacion

No contar con la totalidad de los R . '
Instrumentos Archivisticos: Modelo de - , i
requisitos para la gestion de 8 9 7 : 9 41 |
documentos electronicos.

Bancos terminologicos de tipos, series

s
T e U S | e e m e s

o‘ﬂ!}}l

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A} Y/O SU REPRESENTANTE,




Departamerto del Valle del Cédigo: PL-M9-P3-01
_ Cauca , i

SRS Versién: 02
. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
%’ . Fecha de Aprobacion: 12/10/2022

*
-~

Gobernacizn ) k Pagina 20 de 44

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS Administracion  Accesoala  Preservacion —  Aspectos  Fortalecimient
de archivos informacio dela tecnoldgicos y oy Total

n informacion  de seguridad articulacion
y sub- senies documentales ‘

Tablas de Control de Acceso para el

establecimiento categorias

adecuadas de  derechos y

restricciones de acceso y seguridad .

aplicables a los documentos .

Sistema Integrado de Conservacion.
Tablas de Valoracibn Documental
Falta de capacitacion / sensibilizacion e
sobre temas redacionados con la 8 8 7 - 8 9 40
gestion documental o )
Falta de elaborar las Tablas de S

Fondos documentales acumulades 9 .

por intevenir. Falta de aplicacion de Lo

criterios  archivisticos a estos 9 g - 7 8 42

documentos.

' Perdida / deterior de la informacién 10 10 8. 8 8 44
No se cuenta conun posicionamiento

estrategico de la cultura organizacion 9 8
archivistica. Falizs en la divulgacion

de la Politica de Gestién Documental

No contar con é4reas de archivo al

interior de las dependencias que

cumplan con las  exigencias

normativas dadas por el Archivo

General de la Nacién

No contar con depositos con 10 8 10 - 7 9 44
suficiente capacidad de '
almancenamiento, para conservar {os
archivos  producto  de  las
transferencias documentales
primarias.

Inadecuada administracion y gestion
de los documentos electronicos de e
archivo. No se cuenta con un Sistema '
de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA,
que administren la infomacion

€ ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.
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EJES ARTICULADORES
. .. Accesoala Preservacion Aspectos Fortalecimient
ASPECTOS CRITICOS Aﬁ':g':‘::iz;fn informacio dela tecnoldgicos y oy Total
¢ n informacion  de seguridad articulacion

durante sus fases de archivo, ni que

tampoco atindan a los procesos de

gestion documental de manera

integral

No se liene definido un Modelo de |EEEEES
Requisitos MOREQ, que permita S
identificar las necesidades propias de AN
los pracesos de gestion documental, SO
y que conlleven 2 la evaluacién real TG 9 9 10 9 46
del gestor documental actual, _—
ademas que permita esatbleceras R
condiciones que debe tener un gestor S
documental - SGDEA. - T

de gestion documental
Falta de conformacién del Archivo SO '
Historico del departamento (Archivo . 8 7 8 8 39

e
[o.]
-~
-
2]

40

General det Departamento)

Falta de adelantar procesos de
transferencias secundarias. ' ‘,'8 8 ! 8 . 8 39
Falta de organizacidn de Historias [N s

Laborales y pensionales, y de R by 9 9 7 10 45
xpedients contractuales L

Los archivos de gestion aun no

cuentan con todos los parametros de S 13 8 9 7 8 42
organizacion técnica. A
Falta de nomnaizar 1a ventanifia unica [N
de correspondencia con respect de la SRS i ’-
radicacion  de  todas  las [RSS

comunicaicones  oficiales  que [ 19 10 7 9 8 44

ingresan a la Enlidad. incorporacion EAR

de documentos, en atencién a las JEEEER

series y subseries documentales [EERES

inscritas en las TRD 7.

disposicion final en atencion a los g 7 7 7 9 29

procedimientos inscritos en las Tablas
de Retencion Documental

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDHO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.
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‘;\ ,_,fr
PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS S
1:1- A
Los resultados de la priorizacion de aspectos criticos, péra fa "Gobernacion del Valle del
Cauca, se describen en orden de mayor a menor, a continuasién:
o'yt
ASPECTO CRITICO oy PRIORIZACION
| No se tiene definido un Modelo de Requisitos MOREQ, que permita 46
!identificar las necesidades propias de los procesos de. gestion
documental, y que conlleven a fa evaluacién real cel,:gestor
: documental actual, ademas que permita esatblecerlas cordiciones
que debe tener un gestor documental — SGDEA. b
“Inadecuada administracién y gestién de los documentos einctrémcos 46
de archivo. No se cuenta con un Sistema de Gestién de Décumentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, que administren la mfomacuén
i durante sus fases de archivo, ni que tampoco atindan a Iod procesos
_de gestién documental de manera integral __

Falta de elaborar las Tablas de Valoracion [ Do_q_:mental i " 45
Falta de orgamzacmn de Historias Laborales y pen5|ona'==s y de 45 |
expdientes contractuales ol .
Perdida / deterioro de la informacion o 1 44
Falta de normalizar la ventanilla unica de correspondenc;a con 44

respectode la radicacion de todas lfas comuniciicones ofnc:ales que
mgresan a la Entidad. Incorporacién de documentos, en atenc:lén a
 las series y subseries documentales inscritas en las TRD 2.«

Fa Archivos de gestion y archivo central no cuentan con todos los 44
parametros de organizacion  _ SR O - _ |
| Fondos documentales acumulados por intevenir. Falta de aphcamén 42
de criterios archivisticos a estos documentos. i
No contar con areas de archivo al interior de las dependencuas que 42

l cumplan con las exigencias normativas dadas por el Archlvo General
de la Nacién, -

INo contar con depositos con suficiente capqc:dad de
almancenamiento, para conservar los archivos producic de las
Ltrangferencnas documentales primarias. o

No contar con la totalidad de los Instrumentos Archivisticos: Modelo 41
de requisitos para la gestion de documentos electrénicos. vty
Bancos terminolégicos de tipos, series y sub- series documentales
Tablas de Control de Acceso para el establecimiento,categorias i
{ adecuadas de derechos y restricciones de acceso y..seguridad '
aplicables a los documentos.

; , S
Sistema Integrado de Conservacion. 'f'.‘,. o
Tablas de Valoracidén Documental .
mo se cuenta con _un_posicionamiento_estrategico de Ia cultura , 41

l.'

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VA,.-E. DEL CAUCA PROHIBIDA SU
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ASPECTO CRITICO PRIORIZACION
!

organizacion archivistica. Fallas en la divulgacién de la Politica de
Gestion Documental

' Falta de capacitacion / sensibilizacién sobre temas relacionados con I 40

. la gestion documental _ ™™ .- ) o )

 Desactualizacién de procedimientos de geshén documental ... 4

. Falta de conformacién del Archivo Historico del departamento i 39 '
(Archivo General de! Departamento) . e

_Falta de adelantar procesos de transferencnas secundanas 38
“Falta de adelantar procesos de disposicidn final en atencién a los I’ 39

|_procedimientos inscritos en Igs Tablas de Retencion Documental |

ASPECTOS CRITICOS Y E}JES' ARTICULADORES
De acuerdo con la priorizacion, se definen los aspectos crticos y sus ejes articuladores:

N° COMPONENTE DESCRIPCION

Definir en conjunto con las
Secretaria de las TICS,
Departamento Administrativo de
Planeacién, Sistema de Gestién de
Calidad, con el acompafamiento de
la Oficina de Contro! Interno, el

No se tiene definido un Modelo de
Requisitos MOREQ, que permita
identificar las necesidades propias de
los procesos de gestlén documental, y
1 que conlleven a la evaiuambn real del
gestor documental actual, ademas que o ) :
permita esatblecer!as condiciones que Modelo de Requisitos, a fin de i

desarrollar e implementar un
gzagéiner un gestor documental Sistema de Gestién de Documentos

Electrénicos de Archivo - SGDEA.

1
I
¢

" Inadecuada administiacion y gestion de
los documentos electrénicos de archivo. Definir una hoja de ruta a corto,

- No se cuenta con Un-Sistema de mediano y largo plazo mediante la
, Gestion de Documentos Electronicos de  cual se adefanten y desarrollen las
.2 Archivo - SGDEA,-qué administrenla - acciones tendientes a la
i infomacién durante:sus fases de implementacién de un Sistema de
i archivo, ni que tampoco atindan a los Gestion de Documentos Electrénicos
procesos de gestién:documental de de Archivo -~ SGDEA

_maneraintegral =, e
Elaborar aprobar y llevar a :
evaluacion y convalidacién las |

Tablas de Valoraciéon Documental

3 Falta de elaborar las Tablas de
! Valoracién Documental.

"Falta de organizacion de Historias ~ Dar lineamientos sobre los procesos
4 Laborales y pensionales, y de ' de organizacién de expedientes
_expedientes contractuales .. laborales. Elaborar Guia parala __

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIQ, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A} Y/O SU REPRESENTANTE.
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N° COMPONENTE

' DESCRIPCION
Elaboracron de Historias Laborales, y
Guia para la organizacion de
expedlegps contractuales.

!
, t
i
5 i Perdida / deterioro de la informacién
i

| Dar linearientos sobre los procesos
v de organu.ac:én que propendan por
‘una adecuada gestion documental.
" Elaborar procedlm:ento de
' Reconstrucabn de Expedientes.
Actuahzar procedlmrento de
' organizac.6n de archivos.

Falta de normalizar la ventanilia unica
de correspondenciacon respecto de la
Radicacién de todas las

rcomunicaciones oficiales que ingresan

Definir en:Conjunto con las
Secretatig’de las TICS,
Departamento de Planeacion,
| Sistema‘de Gestion de Calidad, con
el acompafiamiento de la Oficina de
| Control Interno, el Modelo de
Reqwsﬂos a fin de desarrollar e

6 ; : |mplementar un Sistema de Gestién
' Zéiﬂggfoi Igﬁgtiiggfg (Ijaes series y de D_opup entos Electronicos de
] subseries do'cumentales inscritas en las ArCh'VO.T‘SGDEA‘ Modelo que
- TRD debera iricluir dentro de los )
| requnsﬂos todos los relacionados ;
i conla vertamlla unica, en atencién a
! los lineamientos emitidos desde el
, 1 AI’ChIVO Géneral de la Nacion.
" Dar ||neam|entos sobre 10S procesos
- { Archivos de gestion no cuentan con de gesgp_n qocumenta1 que se deben
t i todos los parametros de organizacion considerer-para adelantar procesos
ide organu..acnbn de archivos.
:f;:\alvfse“:ggc:gfgu?:e%':éinos | Adelantar el proceso de elaboracion
8 correspondientes a fondo documental s/;mfgigi?éaocéﬁggitlaals tablas de
. acumulado R . )
) - Adelantér todas las acciones
. ’ tendient'é§ ‘a garantizar unos
I No contar con areas de archivo en las l espamos ddecuados para la
' 9 | dependencias que cumplan con las | conservacion, custodia,
. I exigencias normativas dadas por el * almacenamiento y acceso de los
i Archivo General de la Nacion documentos de archivo, en atencién
. i "alos Imeamlentos emitidos desde el
Archivo General de la Nacion.
| 10___ | No contar con la totalidad de los Elabo[arjos instrumentos

. B
s -

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROMIBIDA SU
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N° COMPONENTE DESCRIPCION

| Instrumentos Archivisticos: Modelo de
requisitos para la gestién de
documentos electronicos.

| Bancos termunoléglcos de tipos, series y
sub- series documentates

. Tablas de Control de.Acceso para el

establecimiento categorias adecuadas

- de derechos y restricciones de acceso y

seguridad aplicables -a los documentos

Tablas de Valoracion Documental

©ta
.

archivisticos requeridos
normativamente y tecnicamente, a
fin de garantizar unos procesos de
gestion documental de manera
integral durante todo el ciclo de vida
de los mismos.

TCA: Fecha Junio 2022.

Banco Terminologico: Fecha ...
SIC: Fecha junio 2022.

TVD: Fecha Diciembre 2022.
Modelo de requisitos: Fecha
Diciembre 2022.

' No se cuenta con un posicionamiento
v estrategico de la cultura organizacion

" Adelantar actividades de

socializacion de la politica de gestion

procedimientos inscritos en las Tablas
de Retencién Documental

;;

" archivistica. Falias en la divulgacien de | 0Cumental, de los instrumentos
la Politica de Gestion Documental archnvusflvos y de los procedimientos
! de gestién documental.
o Adelantar actividades de
Falta de capacitacion / sensibilizacion socializacion de la politica de gestién I
12 sobre temas relacionados con la gestién | documental, de los instrumentos
documental archivistivos y de los procedimientos
e de gestion documental
D o . Adelantar proceso de revision, y
[13 D:Ssteiagr:u: gzigt;r;tgffp[ocedtmlentos de | actuatizacién de los procedimientos
| 9 T e _ ' _de gestion documental .
Falta de conformacipq del Archivo Elaboracion de proyecto para la
14 Historico del departar’n'éhto {Archivo conformacion del Archivo General
— __lGeneral del Departamento) de!l Departamento.
3 Elaboracion de un procedimiento
f 'E‘ T para la realizacién de transferencias |
15 * Falta de adelantar, procesos de secundarias de las entidades del
transferencuas secundarlas territorio, en aplicacion de Tablas de
:e ,11‘ retencion documental y Tablas de
i o valoracién documental.
[l Elaborar plan de accién a fin de
RS proceder con la aplicacién de los
Falta de adelantaripro¢esos de procedimientos de disposicién final
16‘ disposicion final en.atenciéon a los de aquellos documentos cuya

disposicion final es eliminacién, en
atencién a las Tablas de retdnciéon
documental aporbadas en la vigencia
de 2007.

B
AN
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PLANES Y PROYECTOS R

A continuacién, se relacionan los planes tendientes al cumﬁlimiénto de las actividades y
componentes descritos en el presente plan: oo

IDESCRIECION] BIFANIOIPROYEC T O]
Definir en conjunto con las Elabo

Secretaria de las TICS l
Departamento oae
Planeacion, Slstema de
Gestion de Calidad; ¢onel
acompanamiento de fla‘
Oficina de Control Interno,
el Modelo de Requisitos, a
fin de desarrollar: <e

implementar un Snstema. .
de Gestion ge ' 8Ccion y cronograma

. que debe tener un gestor de actividades a corto,
_documental - SGDEA. ggﬁ?ﬁ \r/\éos Sgg%tﬁmcos ! mediano y largo plazo

' "Inadecuada administracion y SR  Elaboracion de Hoja
gestion de los documentos de ruta para el;
electrénicos de archivo. No desarrollo el
se cuenta con un Sistema de implementacién de un i
Gestion de Documentos Sistema de Gestion de |

2 Electrdnicos de Archivo - Documentos
SGDEA, que administren la Electrénicos de
infomacién durante sus fases Archivo — SGDEA,
de archivo, ni que tampoco Elaboracion de Plan de .

,COMBONEN [ E

No se tiene definido un
"Modelo - de Requisitos
| MOREQ, que permita
|dent|fcar las necesidades
proplas de los procesos de
' gestién documental, y que
conlleven a la evaluacion real
! del gestor documental actual,
ademas que permita
- establecer las condiciones

racién de Ho;a |
ruta para
desarrollo e
| implementacién de un
| Sistema de Gestién de
Documentos
1 Electronicos de
.I Archivo — SGDEA.
Elaboracién de Plan de

Definir una hoja de ruta-a
corto, mediano y largo
plazo mediante la cual se
adelanten y desarrollen fas
acciones tendientes a- la
implementacion  de!; un
Sistema de Gestion, de
. Documentos Electronicos

atiendan a los procesos de . s |accion y cronograma ,
gestion ‘documental  de de Archivo - SGDEA .+~ | de actividades a corto,
, . Mmanera integral - . —_ ...\ medianoy largo plazo .
T : Vinculacién  de” un
oL tercero con
Elaborar, aprobar, y llevar , Zl)f'-zpb%r:ggi%i en I:l

3 Falta de elaborar las Tablas a evaluacion Y | implementacion de

de Valoracion Documental, convalidacién las Tablas ! msgrumentos
de Valoracion Docume_,mal 4 archivisticos, para

! adelantar le proceso
..x_.._ +de_elaboracion de las |

o - - — — e — - - PP - am - — ——— ey ———
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[DESCRIBCION]

REANOIPROYECTO]

- o — I TVD
. i Dar lineamientos sobre los | Elaboracién de una{
i . | procesos de organizacién | Guia para la -
de expedientes laborales y | organizacion de .
! !l:?sltti fi adse °r3:£‘c',z,:.°£?. ds contractuales. Elaborar | Historias Laborales.
4 pensionales, y de expeduetes | Guia. para la organizacién | Elaboracion de una .
contractuales - de Historias Laborales. Gufa para la ‘
l ‘.1 ¢ ' Elaborar Guia para la | organizacion de !
' .\ organizacién de | expedientes !
__i_expedients contractuales. | contractuales
* Dar lineamientos sobre los | ]
PN procesos de organizacién
: . que propendan por una
: adecuada gestion | Elaborar
‘5 ' Perdida / deterioro de’ la documentat. Elaborar | procedimiento para la
! © informacién - procedimiento de | Reconstruccion de
to Reconstruccion de | Expedientes
’ ! * . Expedientes.  Actualizar
_ procedimiento de -
" . ' . organizacién de archivos. | 4
P .. . Definir en conjunto con las !
; | it Secretaria de las TICS, :
- I . Departamento de | Radicacién '
| ¥ . - Planeacién, Sistema de | centralizada de todas :
! ! ., Gestién de Calidad, conel | las  comunicaciones
" \I/::r[\t;nillge nc:}rnr?:;lz.g\:: dl: . acompafiamiento de la | oficiales recibidas.
{ correspondencia e é on | Oficina de Control !qterno‘ Elaboracidén de Hoja .
| respecto de la radlcac10n de | gl Modelo de Requisitos, a ‘de ruta  para el
todas las comunicaciones | fln de desarrollgr e . desarrolio e,
Byt . A lementar un Sistema | implementacién de un :
6 ioficiales que ingresan, a la' Imp : D ; i
; Entidad. Incorporacior; de de Gestion de ; Sistema de Gestién de i
| documentos, en atenci ion a : Documentos Electronicos Documeptos |
] las  series y sub series | ‘de Archivo - SGDEA, EIechénlcos de :
' documentales inscritas. en Ias | Modelo que debera incluir | Archivo - SGDEA. ;
" TRD dentro de Io; requisitos, Elaporac:én de Plan de !
| | todos los relacionados con | accion y cronograma ;
[ i 12 ventanilla unica, en | de actividades a corto, |
' | 4 atencion a los lineamientos | mediano y largo plazo.
: {  emitidos desde el Archivo |
! | General de la Nacion. |
[—7‘ , Archivos de gestibn no Dar lineamientos sobre los | Elaboracion 7}
_.cuentan _ con__ todos;. los_procesos, de _ gestion | actualizacion de

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
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[COMPONENTE]
parametros de organizacion

.

documental que se deben
lconsuderar para adelantar
procesos de orgamzacrbn
, de archivos.

procedimientos de la
gestion  documental.
Campaias de
sensibilizacién

salineadas con el PIC

Falta de aplicacion de
criterios  archivisticos a
8 | documentos que hacen parte
del fondo documental
acumulado

Adelantar el proceso de
implementaciéon  dé' r’-las
Tablas de Valo'r?a‘(:ién
Documental W e

Vinculacién de un

tercero con
experiencia en la
elaboracion e
implementacion de
instrumentos

archivisticos, para

adelantar le proceso
de elaboracion de las
TVD, 'y  posterior
implementacién de la
misma

No contar con areas de
archivos en las dependencias
que cumplan con las
 exigencias normativas dadas
por el Archivo General de la
| Nacién

Ll

"Adelantar todas Gy ias

acciones tendientes. . a
garantizar unos espamos
adecuados para la
conservacion, custo:ha
almacenamiento y acc=so

‘de los documentos ‘de

. archivo, en atenciéon a {os

-

~

J—

lineamientos emitidds
desde el Archivo General
de la Nacion. Kl

Elaboracién e
implementacién  del
Sistema Integrado de
Y Conservacién - SIC.

No contar con la totalidad de
los Instrumentos
Archivisticos: Modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.
Bancos terminolégicos de
10 tipos, series y sub- series
1 documentales

Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los documentos

Elaborar los instrumentos
archivisticos requendos
normativa y tecnlcamente
a fin de garantizarUu10s
procesos  de gesnén
documental de manera
integral durante todo, el
ciclo de vida de< i

mismos. <"'
TCA: Fecha junio 2022
Banco Termlno1og p
Fecha septlembre“"de
2022. R
SIC. Fecha aprobac;én

Elaborar, actualizar, y
ajustar, en caso dado,
todos los instrumentos
archivisticos: TCA,
procedimientos, TVD,
SIC, Moreq, Banter.

h‘
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COMEONENTER

[DESCRIECTON]

[BEANIO;PROYECTO]

! | Sistema Integrado ' de .
Conservacién. Tablas de
Valoracién Documental.: . ,

vl
I g

vy,

{ 1 .
A .

|

5

» diciembre de 2021.

l

_ Implementacion: diciembre

: de 2022.

i TVD: Fecha etaboracién y

aprobacioén: diciembre de
2022. Fecha

Aconvalidacién diciembre

de 2023. Aplicacién:
! dictembre de 2023.

2l\/lodelo de requisitos:

' Fecha: Diciembre de 2022

i N T
' :No se cuenta con ‘-“un
I 1 posicionamiento estrategico
de [a cultura organizacion

11
, archivistica. Fallas en la
divulgacién de la Politica de

| Gestién Documental *
I

Adelantar actividades de |
socializacién de la politica | Camparias de

de gestiéon documental, de
los instrumentos
archivistivos y de los
procedimientos de gestion

' documental.

L)

sensibilizaciéon en
temas propios de la
gestion  documental
alineado con el PIC.

o .
! Falta de capacitacion /.
i 1o | Sensibilizacion sobre - temas

relacionados con la. géstaén !
" documental

Adelantar actividades de
socializacién de la politica

. de gestién documental, de -

los instrumentos
archivistivos y de los
| procedimientos de gestion
- documental

Campaias de’
sensibilizacion en

temas propios de lai
gestién documental |
alineado conel PIC. 1

—
» 1 Desactualizacion ¥.r de

13 | procedimientos de * gestion |
, documental LN

..._..:_.,u__.-.. \ —— e e

| .Falta de conformac1én del -
| 14 | Archivo Historico "™ del '
departamento (Archtvo
' General del Departamento)

Adelantar proceso de
revision, y actualizacién de
los procedimientos de
gestién documental

Elaboracion y/o'i
actualizacion de
procedimientos de
gestion documental.

Elaborar proyecto para la
. conformacion del Archivo
General del

_ Dgp_a__r_tazmento,

.

T

I
1
: 3

1 Falta de adelantar procesds

151 , de transferencias
| ! secundarias. L,
. i IR
1 i STy
}—«-— ——
.16

Elaborar un procedimiento
para la realizacién de
transferencias secundarias
de las entidades del
territorio, en aplicacion de
Tablas de  retencién
documental y Tablas de
valoracion documental

]

! Falta de adelantar procesoé Elaborar plan_de accion a 1 Plan de trabajo para la

a8
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40

IDESCRIBCION [PUANOIPROYECTO;

» ' de disposicion final en:fin de proceder con: la identificacion y
' atencién a los aplicacién de ‘_,‘los clasificacién

procedimientos inscritos en procedimientos . ¥*..de | disposicion final de :

las Tablas de Retencién disposicién final -'ide documentos que esten

Documental aquellos documentos cuya inscritos en las TRD
| disposicion  final,, ,.es | version 2000, que |
, eliminacién, en atencuéna hayan cumplido su

las Tablas de retencuén retencion en el Archivo |

| documental aprobadas’ Jen Central, y su
| la vigencia de 2007. > -‘ . | disposicién final *
75 | corresponda a
G| liminacion, '
. e — — —pm—— —p————— - . . {,‘Le - _._!
: g‘:ru
RESPONSABLES
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | ‘y\ b ]

i

1 ' Definrr en conjunto con las Secretaria de las TICS, kSecretarla General -1
, Oficina de Planeacion, Sistema de Gestion de Subdireccion Técnica de
Calldad conel acompafamiento de la Oficina de"Apoyoala Gestidn - Gestion -

v Control interno, el Modelo de Requisitos, a fin de‘f .Documental, Secretaria de :

desarrollar e implementar un Sistema de Gestién de{ las’ Tics, Departamento -

Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA. Admmlstratlvo de
Elaneacuﬁn L
"2" TDéfinir una hola de ruta a corto, mediano y largo Secretarla ‘General -

plazo mediante la cual se adelanten y desarrollen las f Subdureccucn Técnica de
. acciones tendientes a la implementacion de un Apoyoa la Gestion - Gestion
y ' Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Documental
. Archivo — SGDEA b Secretarla de las Tics
t : lDepartamen’to
’ .‘Administrativo de
- . _ .1 Planeacién
"3 ' Elaborar, aprobar, y llevar a evaluacién y,l Secretaria  General -
convalidacion las Tablas de Valoracion Documental . -Subdireccidon Técnica de
l' Apoyo a la Gestion — Gestion
¢ Documental_ e L
Dar lineamientos sobre 10s procesos sde organlzacu‘)n Secretana General -
de expedientes laborales y contractuales. Elaborar Subdrreccrén Técnica de
J‘Guia para la organizacién de Historias Laborales.  .Apoyo a la Gestion — Gestion

Elaborar Guia para la organizacién de expedientes ‘"Documental
contractuales. ,_todas las secretarias
b Auales. -
5 ' Dar lineamientos sobre los procesos de organizacion | Secretaria General -

oty

L RS S
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[[que “propendan
' documental. Elaborar procedimiento
| Reconstruccion  de . Expedientes.  Actualizar

procedimiento de organizacién de archivos. !

L3

] 3 -

" Administrativo

Secretaria de
Departamento

Documental,
las Tics,

. Planeacion, SlG

de -

por: una adecuada gestion | Subdireccion Técnica de
de | Apoyo a la Gestion — Gestidn

Definir en conjunto con las Secretaria de las TICS,
i Oficina de Planeacion, Sistema de Gestion de
| Calidad, con el acompafiamiento de la Oficina de
| Control Interno, el Modelo de Requisitos, a fin de -
! desarrollar e implementar un Sistema de Gestién de
. Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.
: Modelo que debera incluir dentro de los requisitos,
; todos los relacionados con
i (Recepcion de todas las comunicaicones oficiales),
: en atencién a los lineamientos emitidos desde el
. Archivo General de la Nacion. :

1 6
|

la ventanilla unica ,

“Secretaria  General
Subdireccién Técnica de
Apoyo a la Gestion — Gestion
Documental

Secretaria de las Tics
SIG

Departamento ,
Administrativo
Planeacién .
Oficina de Control Interno

de

'7 " Darlineamientos a través de cnrculares ;ornadas de "
sensibilizacién y capacitacion, normas,
metodologias y herrmientas sobre procesos de !

j organizacién técnica de archivos.

guias, | Subdireccion

General
Tecnica de
Apoyo a la Gestidn — Gestion
. Documental

Secretaria

I 8 Adelantar el proceso de implementacion de las tablas .
; | de Valoracién Documental.

L.

- Subdireccion

General

Técnica de
Apoyo a la Gestién — Gestidon
_Documental

Secretaria

9

Adelantar todas las acciones tendientes a garantizar = Secretaria General -
<unos espacios adecuados para la conservacién, 1 Subdireccién Técnica de
: custodia, almacenamiento y acceso de los ‘ Apoyo a ia Gestion —
documentos de archivo, en atencién a los ' Gestion Documental
lineamientos emitidos desde el Archivo General de la Todas las secretarias
Nacion._ s

Nacie 2 !

4]

10" Elaborar los instrumentos archivisticos requeridos Secretaria General
' normativa y tecnicamente, a fin de garantizar unos Subdireccibn Técnica de
| Procesos de gestiéon decumental de manera integral Apoyo a la Gestién ~ Gestion
durante todo el ciclo de vida de los mismos. Documental
TCA: Fecha junio 2022._ % '
Banco Terminologico: fecha junio de 2022.
! Implementacién  del : ,Sistema  Integrado
t Conservacion-SIC diciembre de 2022,
) TVD: Fecha elaboracién..y: aprobacién: enero-abril
| 2023 RIRERP

de

| Modelo de requisitos: Fecha: Diciembre de 2022.
I 11

Adelantar actuvcdades de'somallzacuén de la politica ~ Secretaria
(S

General

el {;

© ESTE DOCUMENTO ES PROPlEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
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de gestion documental, de los instrumentos (Subdireccién Técnica de
archivisticos y de los procedimientos de gestlén ~Apoyo a la Gestidon — Gestién

: documental. : \Documental
92 T Adelantar actividades de socializacion de la pohtuca Secretana General -
de gestion documental, de los mstrumentos‘? ‘Sibdireccion  Técnica de
archivistivos y de los procedimientos de gestlén Ar.oyoala Gestion — Gestion

‘ documental “Documental
13 | Adelantar proceso de revision, y actualizacién de los “Secretaria General -
procedimientos de gestién documental . Subdureccnén Técnica de
;-’,u-\poyo a la Gestién — Gestion

-Documental
14 | Elaborar proyecto para la conformacién del Archivo Secretaria  General  —
General del Departamento. Subdireccion  Técnica de
‘Apoyo a la Gestion ~ Gestién

i <Documental
15 | Elaborar un procedlmlento para la realizacién de ! Secretaria General -
transferencias secundarias de las entidades del*Sibdireccion Técnica de
territorio, en aplicacién de Tablas de retencuén“Apoyoala Gestién — Gestion

| documental y Tablas de valoracién documental. Documental

"Elaborar plan de accion a fin de proceder con Ia Secretaria General -
aplicacion de los procedimientos de disposicién final.{ Stbdireccion Técnica de
de aquellos documentos cuya disposicién es:; Apoyo ala Gestion — Gestidn
eliminacion, en atencién a lo inscrito en las Tablas . Do'cumental

de retencién documental aprobadas en fa vigencia de' ,,.,

2007.

P

METAS E INDICADORES.

Para adelantar los planes y proyectos dentro del Plan; -so -jdentifican los siguientes
indicadores, teniendo en cuenta, que algunos atenderan &-mismo indicador, asi:

NO

I
} 2
6

h,{- [

Nombre del indicador Formula del indicador
% da-avance gjecutado / % avance
programado

sl

SGDEA: Modelo de requisitos, Hoja de ruta, plan de trabajo

A

% d2-avance ejecutado / % avance
pragramado (De acuerdo con las
actividades y/o fases a adelantar:
o | elatoracion, aprobacion, convalidacion) _
Historias labdrales y pensionales % de avance ejecutado / % avance
Expedientes contractuales prac ramado

Tablas de Valoracion Documental

Dar lineamientos sobre los procesos de organizacion que % d2 avance ejecutado / % de avance

propendan por una adecuada gestion documental. Elaborar_| pra;ramado

PRl
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procedimiento de Reconstruccion de Expedientes.
Actualizar procedimiento de organizacion de archivos.

1"
12

Campaiias de sensibilizacién .. -

e
b

Numero de campafas de sensibilizacién |

| ejecutados / Numero de campaias de
. sensibilizacién programados

Implementacion de las Tablas de valoracién documental

; Total de metros lineales intervenidos /

Total de metros lineales por intervenir _

——

.
.

Adecuacién de espacios

N
s

&t
£

. requeridas 7100_

10

Elaborar los instrumentos archivisticos requeridos normativa
y tecnicamente, a fin de garantizar unos procesos de gestion
documental de manera integral durante todo el ciclo de vida
de los mismos. .

TCA: Fecha diciembre 2022. |

Banco Teminologico; Fecha septiembre de 2022.

SIC: Fecha aprobacion: diciembre de 2021. Implementacion:
diciembre de 2022. :

TVD: Fecha elaboracion y.aprebacion: diciembre de 2022.
Fecha convalidacion: diciembre de 2022. Aplicacion:
diciembre de 2023 »

Modelo de requisitos: Fechg: ,Qiciembre der2022.

Numero de solicitudes de espacuos
fisicos atendidas / Nimero de solicitudes
de adecuacion de espacios fisicos

" Numero de instrumentos archivisticos

elaborados ¢ acutalizados / Numero de
instrumentos archivisticos programados
para elaborar

13

Elaborar / actualizar los instrumentos archivisticos requeridos
normativa y lecnicamente ",

| Total de instrumentos archivisticos

elaborados y - 0 actualizados / Total de
instrumentos archivisticos programados

| para elaborar y/o actualizar

14

Conformacién Archivo General Bel departamento

A1

% de avance ejecutado / % avance

15

' Elaborar un procedimiento-para la realizacién de

transferencias secundarias de las entidades del temitorio, en
aplicacion de Tablas de retencién documental y Tablas de
valoracion documental

programado _
% de avance ejecutado / % avance
programado

16

Procedimiento de disposicion-final - aplicacién de la

disposicién final

1
i Inventarios

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
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MAPA DE RUTA

Aepastas
critioos

No ce tienc definido
un Modelo de
Requisitos MOREC,
Qque pennita
identificar las

; necesidades propias

tener un  gestor
Jucumesital -
. SGDEA.

Inadecuada
admunistracién . y.
gestion.  dé - los

da los procesos de
gestion documental, y
que conlleven a la
evaluacion real del
gestor  documental
actual, ademas que
permita esatbleceras
condiciones que debe

{ documentos { "t

elecirénicos ~ °  de

. archivo. No se cuenta

con un Sistema de

Actividad

Definir en conjunto con

- lag Secretaria de las
TiICS,  (iicina
Planeacion, Sisleta
Gestion de Calidad, con

1 el acompaRanisntl de
la Oficina de Contm!
Intemo, el Modelo de
Requisitns, a fin der

desarrollar e
implementar un
Sistema de Gestion de
Documentos
Flectrénicns de Amhivn
- SGDEA,

t . .
Definir una hoja de ruta
acorto, mediano y largo

' plazo médiante fa cual j
:'se, Tadelanten
desarrollen las

acciones tendientes a
la implementacién de

Gestidn de | un Sistema de Gestién
Documentos de Documentos
Electrénicos de Elecirénicos de Archivo
Archivo - SGDEA, - SGDEA

que administren la

infomaciéon  durante

sus fases de archivo,

_tampoco —

de

v

Indicador Entregable

% do avanco Modglo de roquisitos

g atbado 1 %
dvatngy
progiamado

"% de avance . Hoja de ruta X
* gjecutado / % |- : I
-t - & - ‘fa 2
gvance ToL .o 1’} :oe N
L]
programado
I
Lo _-_— L

Metn
2024

Meta
2023

Corto
plazo

x X X
s «
- - R
- ’ ! b} ! i
' f Ry
i )
- e — e - -

GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.

Plazo di gjrcucidn
Mediano
plazo

Largo
plazo

X Tox
N
* L -
A ,‘r )
RPN f
- e -—
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Plazo de ejecucion

Aspectos . . Meta Meta Meta
K Actividad Indicador Entregable Corto Medtano Largo
criticos 2022 2023 2024
plazo plazo plazo
atindan a los :
procesos de gestion \
documental de ;

-+

ey

manera integral

Falta de elaborar las
Tablas de Valoracién
Documental,

Falta de organizacion
de Historias
Laborales y
pensionales, y de
expedientes
contractuales

* Perdida / deterioro de

la informacién

.

Elaborar, aprobar, y
{flevar a evaluacidn y
convalidacion las
Tablas de WValoracion
Documental

Dar lineamientos sobre
los procesos de
organizacion de
expedientes laborales y
contractuales. Elaborar
Guia para la
organizacién de
Historias Laborales.
Elaborar Guia para la
organizacion de
expedients
contractuales.

Dar lineamientos sobre
los procesos de

organizacién que
propendan por una
adecuada gestion
documental. Elaborar
procedimiento de
Reconstruccién de
Expedientes. Actualizar
procedimiento de

"% de

"% de

% de avance
gjecutado / %
avance
programado (De
acuerdo con las
actividades  ylo
fases a adelamtar.
elaboracion,
aprobacion,
convalidacion}
avance
ejecutado !/ %
avance
programado

ejecutado / % de
avance
programado

-
avance

™D
Certificado
convalidacion

Expedientes
organizados

Procedimiento
reconstruccion
expedients
Procedimiente
organizacién
actualizado

de

de
de

de
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Plaze de gjecucién
Medlano
plazo

Mata
2024

Meata
2023

Meta, .
2022

Aspectos

Corto ‘Large

plazo'

(ndicador Entroqable

Lo “Antividad
aritiaas K

P | organizacién do ! . [

' ¢ archivos.

| S,

1
{

Falta de normalizar la
ventanilla unica de
correspondenciacon

respecto de la
Radicacién de todas
las comunicaciones
oficiales que ingresan

inscritas en las TRD

L]

a la Entidad. | Intemo, el Modelo de ' ;
tncorporacion de { Requisitos, a fin de | ; . ' ! ,
documentos, en y desarrollar e . i ; ! i
atencién alas seriesy | implementar un !} H ‘ !
subseries Sistema de Gestién de
documentales Documentos

]

]

Definir en conjunto con
las Secretaria de las
TICS, Oficina  de
Planeacion, Sistema de
Gestion de Calidad, con

el acompafiamiento de |

la Oficina de Control

Electrénicos de Archivo
— SGDEA, Modelo que

. debera incluir dentro de

los requisitos, todos los

. relacionados con la

ventanilla unica, en
atencion, a . los

4 -ling@mientos. emitidds .

desde’;. el Archivo

' éeﬁeral}dg‘la Nacién. -r..’

no cuentan con todos
los parametros de
organizacién

— -

. Dar lineamientos sobre

los procesos de gestién
documental que se
dobon considerar para
adelantar procesos de

- organizacion de

archivos.

% de avance | Modelode requisites x
: Hoja de ruta para un
. SGDEA

. programado A

ejecutado / %
avance

"Tde  Actas de reunion,

campanas de * informes
sensibilizacion K ' '
/ ’

NUITIEO de

ejecutadus

1]
campafias de :
sensibilizacién

PR -
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Plazo de ejecucién

Aspectos . Meta Meta
Actividad Indicador Entregable Corto Mediano Largo
criticos 2023 2024
plazo plazo plazo
: programados ; .
8 | Falta de aplicacion de | Adelantar el proceso de ] Tota! de Archivos I x x I x i
criterios archivisticos { implementacién de las . .
a documentos que | tablas de Valoracion [ metros meales organizados | ;
hacen parte del fondo { Documental N interver}idos ! . E . : - 3 ' :
documentaf [ Total * de ' v : - *
-acumulado . ! j . .
' ’ Lo metroe i f , ! ! '
' H t }
lineales  por ‘ { ;
I i
intervenic 1 i ' .
{ ! ; ! — i -
79 No contar con Adelantar todas las Namero de * Espacios b x ' X ‘X © X Y '
| depésitos de archivos  acciones tendientes a  solicitudes de d d ' { )
| . que cumplan con las | garantizar unos | espacios fisicos | 29ecuades : t §
. exigencias, . espacios  adecuados ' atendidas t' f ! i
| normativas dadas por . para la conservacién, ' Namero de ; ¢ \ . ; ;
1 el Archivo General de  custodia, . solicitudes ~ de ' : i ; :
! 1a Nacién " almacenamiento y adecuacion de * ; ' | . ¢
acceso de los . espacios fisicos * ; ! }
. documentos de archivo, requeridas *100 ; ' :
. ;en atencibn a los ! ' ! ; ' i
H j lineamientos  emitidos | : | ; ' !
' ; desde el  Archivo . : : ' .
:_General de la Nacién. . i . 1 N . ;
10 | No contar con la | Elaborar los | Namero de . Instrumentos I x i X X i
- totalidad de los | instrumentos instrumentos '
Instrumentos E archivisticos requeridos | archivisticos ; elaborados l t |
Archivisticos: Modelo ! normativa y | elaborados o | actualizados i . |
de requisitos para la ’ tecnicamente, a fin de | acutalizados /i ' ) '
gestién de . garantizar unos ; Numero de ' | j ! i
documentos . procesos de gestidn | instrumentos . I ! | 1 l
electrénicos. - documental de manera | archivisticos : i :
Bancos ! integral durante todo el | programados para : ! |
terminolégicos  de | ciclo de vida de los | elaborar : ; |
.. .1 tipos, series y sub- | mismos. B A L. e U R S L )
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ASpoctos

Acllvidad Indigudor Entregable
crucos

l series documentales @ TCA: . ‘ .
Tablas de Control de  Banco Terminologico: '

| !Acceso para el SIC: Implementacion: ! ;
- establecimiento TVD. , ; i
' categorias Modelo de requisitos: | I H
i adecuadas de 1 t .
« derechos y i ' '

restricciones de '

documentos

acceso y seguridad I
Sistema Integrado de !

1
!
i
| aplicables a los !
. :
1]

{ Conservacion.Tablas ! '

Plazo de ejecucldn
Cornta Medlano Largo
plazo piazo plazo

Meta Meta
2023 2024

: de Valoracién ! ; !
},__,_&__Documental b — S S i — N
» 11 . No sc cucnta con un « Adelantar  actividades  Naneo Je Actas ded reuiun, LA PR g x x
posicionamiento de socializacién de la - . :
. e - I
l . esirategico de la politica de gestion campafias de nformes l
! i culturs  organizacion documcental, da o3 sensitalication . :
archivistica. Fallas en , instrumentns . . . i ' ) .
l Y a divuigacién de la ¢ archivisticos y de los ! @iscutedos  J t ‘ ¢ !
! Politica de Gestidén i procedimiéntos ¥ de ©*Numero  de N : A : ) '
L Sumental .. oot 3 A it T A Coes R TR ooy . BN
By Duua T gesundogumenial L dngands e (7, e v o 3 ; op ot
il o4, f . AT LB, \'. ., o T :“_ foay oy . - L. -::. R -:' A
f“ o e ot e e © f sensibilizacion ¢ .~ o : .
. . ]
} programados . - .
= - Ty -= — o s Ty i : - : ; N . — g
12 | Falta de capacitacion | Adelantar adrvldades‘]'Numero de Actas ded reunion, X X X [ x X ; x !
/ sensibilizacién sobre | de socializacion de la = . ! | )
temas relacionados | polica de gestion | C2MPaNas de informes ' : ‘ ; f
con la gestion i documental, de los ' sensibilizacién | | i i t f
documental : instrumentos [ . | H f
! archivistivos y de los | ejecutades.  / ] . : ! ;
. procedimientos de | Niomero  de | : - I
' ion ntal - : 1 7 * H
, gestion documenta | campadas de { 1 . l i
M L _ i e ! z —
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Aspectos
criticos

Desactualizacién de
procedimientos de
gestion documental

Falta de
conformacién del
Archivo Historico del
departamento
(Archivo Genera! del
Departamento)

Falta de adelantar
procesos de
transferencias
secundarias.

Falta de adelantar '

procesos de
disposicion final en
atencién a los
procedimientos

inscritos en  las

Actividad

Adelantar proceso de
revision, y actualizacion
de los procedimientos
de gestion documental

Elaborar proyecto para

la conformacién del
Archivo General del

Departamento.
Elaborar un
procedimiento para la
realizacién de
transferencias

secundarias de las
entidades del territorio,
en aplicacion de Tablas
de retencion
documental y Tablas de
valoracién documental.

Elaborar plan de accién

a fin de proceder con la
aplicacion de los
procedimientos de
disposicién final de
aquellos documentos

Indicador Entregable

sensibilizaciéon

programados

- 4 -
Total de Instrumentos X
instrumentos -
archivisticos archivisticos
elaborados v - 0 elaborados !
actualizados ! .
Total de actualizados
instrumentos
archivisticos
programados para
elaborar ylo
actualizar

% de avance = Proyecto
ejecutado /! %

avance

programado

% de avance Procedimiento de
ejecutado [/ %

avance transferencias
programado secundarias
tnventarios " Inventarios " x

Meta
2024

Corto
plazo

X X
v

X
+

x

X X

GOBERNADQOR {A) Y/O SU REPRESENTANTE.

Plazo de ejecucidn
Mediano
plazo

Largo

plazo
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aAspertns

. Actividad
criticos

! Tablas de Retencidn ; cuya disposicion es '
: Documental | eliminacién, en |
, atencién a lo inscrito en

t las Tablas de retencion '
1 l, , documental aprobadas ,
i | en la vigencia de 2007. 4

indicador Entregable

Plazo de ojecucién

Mediano
plaao

Largo
plazo

Corto plazo: 1 afio
Mediano plazo: 1 a 4 arios
Largo plazo: 4 afios en adelante
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RECURSOS '

. . . L
Definir en conjunto con las Secretaria de

* Apoyo a la Gestion -

. ASPECTO CRITICO . HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS

1P s Secretaria General -
. %'t Subdireccién Técnica de

{
!
{

las TICS, Oficing de Planeacién, Sistema .f\; Gestion Documental ggﬁzzfode
de Gestién de Calidad, cone! I . "
acompafiamiento de la Oficina de Control"‘; g:g",:f ;?: ?;e‘:tso:n s Equipos de t :: rramiantas
[ Intemo, el Modelo de Requisitos, a fin de departamento de ' oficina 1 comunicacién
desarrollar e implementar un Sistema de Plapneacién SIG Aplicativos
- Gestién de Documentos Electrénicos de Apoyo: ' in‘f)orméticos
| Archivo - SGDEA. " nggs'las ;!
| * dependencias de la .
e }_Gobemacién
' Secretaria General - .
! Subdireccién Técnica de
Y Apoyo a la Gestion -
1 Definir una hoja de ruta a corto, mediano y Gestion Documental
{ largo plazo mediante la cual se adelanten | . . Equipos de Computo
i y desarrollen las acciones tendientes a ia g:g::f : : : g‘elei:‘soll'ics Equipos de Herramientas de
implementacion de un Sistema de Gestion Departamento de ' oficina comunicacién Aplicativos |
de Documentos Electronicos de Archivo - Pl a':\ ion. SIG | informéticos
SGDEA . Aaracion i
poyo:
! Todas las |
, dependencias de la
... Gobemacién — —
1S Secretaria General -
-« ° Subdireccion Técnica de
Elaborar, aprobar, y levar a evaluaciony epoyp a la Gestion - . Equipos de Cémputo
convalidacién las Tablas de Valoracidn estion Documentat Equipos de Heramientasde =~
Documental v 1.1 Apoyo: oficina Fomumqac:én Aplicativos
. Todas las informéticos
“+ - _ dependencias de la
1 _ L — v o Gobemacion __ . L - .
T Secretaria General ~ L .
Dar lineamientos sobre los procesos de . Subdireccién Técnica de i
organizacién de expedientes laborales y' »* , Apoyo a la Gestién - Equipos de Cdmputo
contractuales. Elaborar Guia parala ... ' Gestibn Documental Equipos de’ Herramientas de
organizacién de Historias Laborales. - Apoyo: oficina comunicacién Aplicativos
Elaborar Guia para la organizaciéon de-*"  Todas las informaticos
expedients contractuales. kv dependencias de la \ i
X i . %,y Gobemacion 1 i _ .
* " 1 Secretaria General -
Dar lineamientos sobre los procesos de - i Subdireccién Técnica de l
organizacién que propendan por una * - Apoyo a la Gestién — Equipos de Cémputo
adecuada gestion documental, Elaboral ¢ Gestién Documental Equipos de Herramientas de
procedimiento de Reconstruccion de Apoyo: oficina * comunicacién Aplicativos
Expedientes. Actualizar procedimiento de , Todas las l informéticos
organizacion de archivos. dependencias de la
[ Gobemacion !
Definir en conjunto con las Secretaria de  * Secretaria General - : Equipos de Cémputo
las TICS, Oficina de Planeacidn, Sistema Subdireccién Técnica de . Equipos de Herramientas de
de Gestién de Calidad, con e! s + Apoyo a la Gestibn — } oficina comunicacién Aplicativos

L acompafiamiento de Ia Oficina de Control

Gestién Documental N

ARt
LN

informéticos .
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ASPECTO CRITICO HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS

Intemno, el Modelo de Requisitos, a fin de
desarrollar & implementar un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA. Modelo que deberd
incluir dentro de los requisitos, todos los
relacionados con la ventanilla unica, en
atencién a los lineamientos emitidos
desde el Archivo General de la Nacién.

. Dar lineamientos sobre los procesos de
gestion documental que se deben
considerar para adelantar procesos de
organizacién de archivos.

Adelantar el proceso de implementacién
de las tablas de Valoracién Documental

Adelantar todas las acciones tendientes a
garantizar unos espacios adecuados para
la conservacién, custodia,
almacenamiento y acceso de los
documentos de archivo, en atencién a los
lineamientos emitidos desde el Archivo
General de la Nacién.
Elaborar los instrumentos archivisticos
requeridos normativa y tecnicamente, a fin
de garantizar unos procesos de gestion
documental de manera integral durante
todo el ciclo de vida de los mismos.
TCA: Fecha diciembre 2022.
Banco Teminologico: Fecha septiembre
de 2022.
SIC: Fecha aprobacién: diciembre de
2021. Implementacion: diciembre de 2022,
TVD: Fecha elaboracién y aprobacién:
diciembre de 2022. Fecha convalidacién:
diciembre de 2022, Aplicacién: diciembre
de 2023.
Modelo de requisitos: Fecha: Diciembre
g8 2022

Adelantar actividades de socializacién de
la politica de gestién documental, de los
instrumentos archivistivos y de los
procedimlentos de gestidén documental

Adelantar praceso de revision,y -
_actualizacion de los procedimientos de

D ———

Acompafiamiento:
Secretaria de las Tics,
Departamento de
Planeacion, SIG
Apoyo:

Todas las
dependencias de la
Gobernacién _ _

Subdireccion Técnica de

. oficina

Secretaria Genaral- T~ LT T 7 -
Subdireccidn Técnica de . .
Apoyo a la Gestion - ol ' Equipos de Cémputo
Gestién Documental Equipos de Herramientas de |
Apoyo: oficina " comunicacién Aplicativos
Todas las s informéticos |
dependencias de la -
- ..Gobemacién __ _ . —d
Secretaria General -
Subdireccién Técnica de .
Apoyo a la Gestion - e e 3V Equipos de Cémputo
Gestion Documental Equipos de Herramientas de
Apoyo: oficina comunicacién Aplicativos
Todas las Led it informaticos
dependencias de la i
Gobernacion Fle 2L
Secretaria General - )
. iubdlrecclén Té_cnlca de Equipos de Cémputo I
poyo a la Gestién - Equi > |
Gestién Documental quipos de Herramientas de =
Todas las oficina i gomunlc§tC|6n Aplicativos ;
dependencias de la infarméticos '
Gobemacion _ J
Secretaria General -
Subdireccién Técnica de
Apoyo a la Gestion - Equipos de Cémputo
Gestién Documental Equipos de Herramientas de
Apoyo: oficina comunicacién Aplicativos
Todas las informéticos
dependencias de la
Gobermacidn R
i
+- [P —— o - f—— -
Secretaria General - G 3
Subdireccion Técnica de L
Apoyo a la Gestién - o Equipos de Cémputo
Gestién Documental Equipos de* Herramientas de
Apoyo: oficina . comunicacién Aplicativos .
Todas las informéticos |
dependencias de la I
L Gobemacién _ . __ 3 |
" Secretaria General — " Equipos de Equipos de Cémputo

Herramientas de I
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ASPECTO CRITICO | HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS
gestion documental ., t Apoyo a la Gestion - comunicacion Aplicativos ;
© . .1 Gestién Documental informaticos
iw ¢ Apoyo: !
oo Todas las
! +% ' dependencias de ta
- . Gobemacion _____ o !
.z ' Secretaria General -
Subdireccién Técnica de
¢ - Apoyo a la Gestién — Equipos de Cémputo
Elaborar proyscto para la conformacién Gestidn Documental Equipos de Herramlentas de
del Archivo General del Departamento.... | Apoyo: oficina [ comunicacion Aplicativos
‘o + Todas las i informaticos
»4  dependencias de la
L _ Gobemacidn ———— . ]
Elaborar un procedimiento parala . ... :

Secretaria General -

s Ce varsfronis secundas, | Slodecdon Tea €0 gy | ionn SO
aplicacién de Tablas de reter;cién ! éﬂi}'-g:éa G:r:telfl?al- + oficina comunicacion Aplicativos |
documental y Tablas de valoracién fon Loc informéticos i

| documental.

e — e — —— iy - — -t '

T Secretaria Generat = ~
Elaborar plan de accién a fin de proceder - e . .
con |a aplicacién de los procedimientos de ! Subdireccidn Técnica de !

: ind -} Apoyo a la Gestion - * Equipas de Cémputo
dlspos[cwn ﬁr}al de aq.ue.tlos %ocumenlos Gastion Documental Equipos de Herramientas de
cuya disposicién es efiminacién, en t Apoyo: oficina comunicacién Aplicativos
atencién a lo inscrito en las Tablas de N Toda s.l as informéticos

retencidén documental aprobadas en la

vigencia de 2007. ; - dependencias de la

- . Gobemacion

'.;‘.!Ss
PRESUPUESTO.
La Gobernacién del Valle de‘I_ Cauca, a traves de la Secretaria General, contempla para ia
planificacion, ejecucion e implementacion de Ias actividades definidas, un presupuesto que
se incluye anualmente en el'Plan de Anua! de Adquisiciones (PAA) a través del proyecto
MP503010100206 Implementar una Politica de Gestion Documental bajo los lineamientos
del MIPG anualmente, durante el periodo de gobierno. De igual manera, se contempla el
Proyecto N® BPIN 2021003760371: Implementacién del Sistema de conservacion del
archive del departamento del Valle del Cauca.
Para garantizar la correcta im‘plementaci()n de! PINAR en la Gobernacion del Valle del
Cauca, se deben considerer los siguientes requerimientos:
Economicos: El definido en el Plan anual de adquisiciones y en el Proyecto BPIN
2021003760371: Implementacion del Sistema de conservacién del archivo del
departamento del Valle del Cauca.

Administrativos: compuesto de los siguientes componentes:

De infraestructura: Instalaciones para el adecuado almacenamiento de documentos a

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
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mediano y largo plazo o acorde con el Decreto 1080 de 2015 Amculos 2.8.8.8.1.,2.8.8.8.2,
2.8.8.8.3,2.8.8.8.4.,2.8.2.12.2.1. En cumplimiento al Acuerdo 08 de 2014, expedido por el
Archivo General de la Nacién, “Por el cual se establecen las especmcamones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depos&to custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo y-demas procesos de la funcion
archivistica en desarrolio de los articulos 13y 14 y sus paragrafos 1y 3 delaley 594 de
2000.

De recurso humano: segun se establece por medio del Decrato 1 138 de 2016, |la Secretaria
General tiene como funcién Administrar, coordinar y controlar ‘el desarrollo de la gestion
documental en el archivo central y a la vez del Archivo Histdrico del Departamento, de
acuerdo con los lineamientos impartidos por el Archivo . General de la Nacién. En

consecuencia, se conforma el equipo de trabajo encargado.ﬁdéifﬁderar la implementacién y
seguimiento del PINAR.

Capacitacion; De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, se incluiran
en el Plan Institucional de Capacitaciones las teméticas necesarias para ampliar y mejorar
los conocimientos en materia de Gestion Documental de Ios serwdores publicos al servicio
de la Gobernacion.

Tecnologicos: De acuerdo con la infraestructura tecnologzca actual y tenindo en cuenta el
Modelo de Requisitos Moreg. ,

CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS" ©
Version : Descripcién de Cambio e Fecha
01 Creacion del documento 15/08/2018
02 Actualtgacson del documentos en forma . 12/10/2022
contenido
Elaboro : Revisé Aprobé

Nombre: Carlos Puentes Rojas | Nomhge: Javier Ulloa Vera
Cargo:, Lider Programa de rgo: Kubdirector Técnico de
Gestion Documental Apoyo a g Gestién

Firma: “) || Firma: \M mt,l/ L Acta No.009

p .
Fecha: 04/07/2022 / Fecha: 06/09/2022 A Fécha 12/10/2022

-+ - Comité Institucional de
% Gestion y Desempefio
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