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1. GENERALIDADES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

1.1 INTRODUCCION

La CAMARA DE COMERCIO DE LA GUAJIRA como entidad privada que cumple funciones
pubicas busca la eficiencia y eficacia de todos los procesos, para lograrlo define desde la
Direccién planes y proyectos estratégicos a corto, mediano y largo plazo que busquen el beneficio
a los usuarios realizando actividades de planeacién y mejora continua.

El Plan Institucional de Archivo — Pinar de la Cadmara De Comercio De La Guajira tiene una
vigencia desde el 2017 al 2018 y sus actividades se articulan con el Programa de Gestién
Documental (PGD).

Desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR como instrumento archivistico tienen como
fin:

e Desarrollar la funcién archivistica en la Camara de Comercio De La Guajira mediante la
ejecucion de un plan de trabajo estructurado paso a paso de acuerdo a las necesidades
de la camara.

¢ Mediante este instrumento gestionar ante la Direccién los recursos necesarios para
cumplir con el PINAR y desarrollar las actividades descritas en el Plan de Trabajo.

e Modernizar la gestion documental en la Camara De Comercio en las diferentes fases de
archivo y los procesos de la gestion documental que contribuyan a la eficiencia y eficacia
del servicio que se presta a los usuarios.

o Definir de forma clara los objetivos y metas de la funcién archivistica de la Camara De
Comercio.

o Facilitar el seguimiento de los planes propuestos, hacer la medicion de ejecutado y
formular mejoramientos en su aplicacion.

Con la elaboracion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, se da cumplimiento a lo requerido
en el Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura", Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos parala gestion documental. La
gestibn documental en las entidades publicas se desarrollard a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.
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h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

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

La Camara De Comercio comprometida con la mejora de sus procesos internos presenta el Plan
Institucional de Archivos de la Camara — PINAR que sin duda ayudard a mejorar la funcién
archivistica y la gestién documental.

1.2 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

1.2.1 MISION

Que se reconozca a las Camaras de Comercio como una red que dio cumplimiento a la
normatividad colombiana en temas de gestibon documental de forma homogénea en la
construccion y elaboracion de los instrumentos archivisticos como en su aplicacion.

1.2.2 VISION

Las Camaras de Comercio se comprometen que al afio 2018 tienen la responsabilidad de haber
disefiado e implementado la politica de gestion documental, los instrumentos archivisticos e
integrar los procesos de la gestibn documental en sus actividades diarias, tener empleados
formados capacitados en aplicacion de los instrumentos archivisticos segun las competencias de
cada uno.

1.2.3 VALORES

e Cumplimiento: Cumplir con la normatividad en temas de gestiébn documental.

e Responsabilidad: por la aplicacién con criterios homogéneos de lo reglamento en el
Comité Nacional de las Camaras de Comercio en lo relacionado a la gestion documental.

e Compromiso: Todas las Camaras afiliadas se comprometen a implementar la gestion
documental al interior de cada Camara.

e Trabajo en Equipo: Es deber de cada Camara aportar las buenas practicas
implementadas para que los demas puedan mejorar su gestion.
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2. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

2.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Mediante la Herramienta de Diagndstico Integral de Archivo elaborado en el Programa de Gestion
Documental (PGD) y otras consultadas, se identificaron los siguientes Aspectos criticos
susceptibles para mejorar la funcién archivistica y se relacionan en la

Tabla # 1. Identificacion Aspectos Criticos Situacion actual:

TABLA 1

PINAR CAMERAL
IDENTIFICACION ASPECTOS CRITICOS SITUACION ACTUAL

RELACION ASPECTOS CRITICOS

La Camara de Comercio no cuenta con una Politica de Gestibn Documental, que dé

1 | cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.6 del decreto 1080 de 2015.
En la Camara de Comercio no estan disefiados y elaborados los procesos de la gestion
2 |documental segun lo establecido en Articulo 2.8.2.5.9. del decreto 1080 de 2015.
La Camara de Comercio no han elaborado e implementados los instrumentos archivisticos
3 [segun lo determinado en Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015.
4 |Los archivos de gestion no se encuentran organizados segun lo establecido por la
normatividad archivistica.
No se ha estructurado el plan de cambio y capacitacion a los empleados de las Camaras de
5 | Comercio, en lo relacionado a la Gestibn Documental.
6 | No se han intervenido los Fondos Documentales Acumulados.
La Camara de Comercio no han definido con criterios homogéneos la organizacion de los
Registros Publicos.
8 |Existe alta rotacion del personal destinado a las labores de gestion documental.
La Camara de Comercio no ha establecido claramente la politica para la desmaterializacion
9 | (digitalizacion) de los documentos con fines probatorios que permita la sustitucion del papel.
No se cuenta con la infraestructura necesaria o instalaciones de depdsito de archivos
10 | adecuadas para la preservacion de los documentos.

2.2 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS ARCHIVISTICOS

Tabla # 2. Aspectos criticos / riesgos asociados
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TABLA #2

IDENTIFICACION ASPECTOS CRITICOS SITUACION ACTUAL
No ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADOS
La Camara de Comercio no cuenta con una No se da cumplimiento a la normatividad
Politica de Gestion Documental, que dé archivistica
1 |cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.6 del decreto Desatrticulacién con las Politicas
1080 de 2015. Institucionales.
En la Camara de Comercio no estan disefiados | No se da cumplimiento a la normatividad
y elaborados los procesos de la gestion archivistica.
documental segun lo establecido en Articulo Falta de estandarizacion en los procesos
2 |2.8.2.5.9. del decreto 1080 de 2015. de la gestién documental en todo el ciclo
vital.
La Camara de Comercio no ha elaborado e No se da cumplimiento a la normatividad
implementados los instrumentos archivisticos | archivistica
3 |segun lo determinado en Articulo 2.8.2.5.8. del |Perdida de documentos
Decreto 1080 de 2015. Desorganizacion de los documentos en
todo el ciclo vital.
Los archivos de gestion no se encuentran Perdida de documentos
organizados segun lo establecido por la Fraccionamiento de los expedientes
4 | normatividad archivistica. —
Demoras en la recuperacion de los
documentos requeridos por los empleados
No se ha estructurado el plan de cambio y Falta de conciencia de los empleados en
capacitacion a los empleados de la Camara de |los temas de gestion documental.
5 | Comercio, en lo relacionado a la Gestion Los empleados no cuentan la formacién en
Documental. temas de gestion documental.
No se han intervenido los Fondos Perdida de documentos
5 Documentales Acumulados. Demoras en la recuperacion de los
documentos requeridos por los empleados
Acumulacién innecesaria de documentos.
La Camara de Comercio no ha definido con No hay politica unificada para organizar los
criterios homogéneos la organizacion de los expedientes de los registros publicos.
Registros Publicos. Dificultad para disponer de los expedientes
7 una vez cumplan los tiempos de retencion
documental.
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Existe alta rotacion del personal destinado a las
labores de gestion documental.

Dificultad en la aplicacion de los criterios
archivisticos.

Perdida de documentos.

Demoras en la recuperacion de los
documentos requeridos por los empleados.

La Camara de Comercio no ha establecido
claramente la politica para la desmaterializacién
(digitalizacion) de los documentos con fines
probatorios que permita la sustitucion del papel.

Dificultad para disponer de los expedientes
una vez cumplan los tiempos de retencién
documental.

DFGDF

Digitalizacion sin valores técnicos.

10

documentos.

No se cuenta con la infraestructura necesaria o
instalaciones de depésito de archivos
adecuadas para la preservacion de los

Perdida del patrimonio documental.

Seguridad de la informacion.

2.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES:

Segun la evaluacién presentada entre los aspectos criticos y los ejes articuladores se presenta
en la Tabla # 3. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores.

TABLA#3

ASPECTOS CRITICOS

La Camara de Comercio no
cuenta con una Politica de
Gestion Documental, que dé
cumplimiento  al  Articulo
2.8.2.5.6 del decreto 1080 de
2015.

ADMINISTRA

CION DE
ARCHIVOS

PINAR CAMERAL

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ACCESO A LA
INFORMACION

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS

PRESERVACIO  1ECNOLOGICOS
N DE LA e

INFORMACION  SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

En la Camara de Comercio no
estan disefiados y elaborados
los procesos de la gestion
documental segun lo
establecido en Articulo
2.8.2.5.9. del decreto 1080 de
2015.

TOTAL

17

28
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La Camara de Comercio no ha
elaborado e implementados
los [nstrumentos arph|V|st|cos 9 5 8 3 8 33
segun lo determinado en
Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto
1080 de 2015.

Los archivos de gestion no se
encuentran organizados
segln lo establecido por la 7 3 5 1 5 21
normatividad archivistica.

No se ha estructurado el plan
de cambio y capacitacion a los
empleados de las Camaras de
Comercio, en lo relacionado a
la Gestibn Documental.

No se han intervenido los
Fondos Documentales 8 2 7 2 6 25
Acumulados

La Camara de Comercio no ha
definido con criterios
homogéneos la organizacién 7 2 6 1 5 21
de los Registros Publicos.

Existe alta rotacion del
personal destinado a las
labores de gestion
documental.

La Camara de Comercio no
ha establecido claramente la
politica para la
desmaterializacion
(digitalizacion) de los
documentos con fines
probatorios que permita la
sustitucién del papel.

No se cuenta con la
infraestructura necesaria o
instalaciones de deposito de
archivos adecuadas para la
preservacion de los
documentos.

2.4 ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS

Segun los datos obtenidos en la Tabla # 3. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores,
se registrd y ordenaron los aspectos criticos segun la sumatoria de mayor a menor y se registro



CAMARA
DE COMERCIO é
DE LA GUAJIRAM 4

TABLA #4

PINAR CAMERAL

ORDEN DE PRIORIDAD DE ASPECTOS CRITICOS

\[o} ASPECTOS CRITICOS VALOR No EJES ARTICULADORES VALOR
La Camara de Comercio no ha 35 1 FORTALECIMIENTO Y 66
establecido claramente la politica ARTICULACION
para la desmaterializaciéon
(digitalizacion) de los

documentos con fines probatorios
que permita la sustitucion del

papel.
Las Camaras de Comercio no 33 2 ADMINISTRACION DE 65
han elaborado e implementados ARCHIVOS

los instrumentos archivisticos
segun lo determinado en Articulo
2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de

2015.
En las Camaras de Comercio no 28 3 PRESERVACION DE LA 49
estan disefiados y elaborados los INFORMACION

procesos de la gestion
documental segun lo establecido
en el Articulo 2.8.25.9. del
decreto 1080 de 2015.

No se han intervenido los Fondos 25 4 ACCESO A LA 31
Documentales Acumulados. INFORMACION

No se cuenta con la 22 5 ASPECTOS 25
infraestructura  necesaria 0 TECNOLOGICOS Y DE
instalaciones de depésito de SEGURIDAD

archivos adecuadas para la
preservacion de los documentos.

Los archivos de gestion no se 21
encuentran organizados segun lo
establecido por la normatividad
archivistica.

Los archivos de gestion no se 21
encuentran organizados segun lo
establecido por la normatividad
archivistica.

No se ha estructurado el plan de 20
cambio y capacitacion a los
empleados de las Camaras de
Comercio, en lo relacionado a la
Gestion Documental.
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La Camara de Comercio no 17
cuentan con una Politica de
Gestibn Documental, que dé
cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.6

del decreto 1080 de 2015.

Existe alta rotacion del personal 14
destinado a las labores de
gestién documental

2.5 FORMULACION DE VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

La CAMARA DE COMERCIO DE LA GUAJIRA fijo la siguiente visién estratégica:

Las Camaras de Comercio garantizaran una adecuada gestion documental mediante la
formulacion de politicas y procesos de la gestion documental, el desarrollo de los instrumentos
archivisticos, implementacién de tecnologias de la informacién que permitan la
desmaterializacién, preservacion y acceso de la Informacién y el fortalecimiento institucional con
el sistema integrado de gestion de cada Camara, con estrategias para la organizacion de los
archivos de gestion, el fondo Acumulado y la capacitacion a sus empleados.

2.6 FORMULACION DE OBJETIVOS

Se formularon los objetivos con base en los aspectos criticos y ejes articuladores tomados
para definir la vision estratégica Tabla # 5. Formulacién de objetivos.

TABLA#5

PINAR CAMERAL

FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES OBJETIVOS
ARTICULADORES

Las Camaras de Comercio no han|Elaboracion e implementacion del protocolo de
establecido claramente la politica para la|digitalizacion.

desmaterializacion (digitalizacion) de los

documentos con fines probatorios que

permita la sustitucién del papel.
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Las Camaras de Comercio no han elaborado| Disefio y elaboracion de los instrumentos

e implementados los  instrumentos
archivisticos segin lo determinado en
Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015.

archivisticos segun lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 y la Resolucion SIC 8924 de 2014.

En las Camaras de Comercio no estan
disefiados y elaborados los procesos de la
gestién documental segun lo establecido en
Articulo 2.8.2.5.9. del decreto 1080 de 2015.

Articular con el Sistema de Gestion de Calidad los
procesos de la gestion documental establecidos en
el Decreto 1080 de 2015.

Fortalecimiento y articulacion

Establecer la Politica de Gestion Documental

Administracion de archivos

Capacitar a los empleados en gestion documental
para organizar los archivos de gestion segun las
politicas internas y la aplicacion de las tablas de
retencion documental.

Preservacion de la informacion

Formular la organizacion del Archivo Central e
intervenir el Fondo Documental Acumulado.

Se identificaron los planes y programas en la Cadmara asociados a los objetivos y se

relacionaron en la siguiente tabla.

Tabla # 6. Formulacion de objetivos asociados a planes y proyectos

TABLA#6

PINAR CAMERAL

FORMULACION DE OBJETIVOS ASOCIADOS A PLANES Y PROYECTOS

PLANES Y PROYECTOS

OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

Las Camaras de Comercio no han
establecido claramente la politica
para la desmaterializacion
(digitalizacion) de los documentos
con fines probatorios que permita la
sustitucién del papel.

Elaboracion e implementacién
del protocolo de digitalizacion.

ASOCIADOS

PLAN
INFORMATICO

Las Camaras de Comercio no han
elaborado e implementados los
instrumentos archivisticos segun lo
determinado en Articulo 2.8.2.5.8.
del Decreto 1080 de 2015.

Disefio y elaboracion de los
instrumentos archivisticos
segun lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015y la
Resolucion SIC 8924 de 2014.

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

-10 -

ESTRATEGICO
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En las Camaras de Comercio no
estan disefiados y elaborados los
procesos de la gestion documental

Articular con el Sistema de
Gestion de Calidad los
procesos de la gestién

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD;
PROGRAMA DE GESTION

segun lo establecido en Articulo documental establecidos en el | DOCUMENTAL
2.8.2.5.9. del decreto 1080 de Decreto 1080 de 2015.

2015.

FORTALECIMIENTO Y Establecer la Politica de POLITICAS
ARTICULACION Gestion INSTITUCIONALES

Documental

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Capacitar a los empleados en
gestion documental para
organizar los archivos de
gestién segun las politicas
internas y la aplicacion de las
tablas de retencion
documental.

PLAN DE CAPACITACION

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

Formular la organizacion del
Archivo Central e intervenir el
Fondo Documental
Acumulado.

PLAN DE COMPRAS

2.7 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

En la CAMARA DE COMERCIO DE LA GUAJIRA se plantearon seis (6) planes y son:

PLANES

PINAR CAMERAL

RESUMEN PLANES Y PROYECTOS

Plan No 1 | Nombre:

PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO

Elaboracion e implementacion del protocolo de digitalizacion.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Plan No 2 | Nombre:

2014.

Disefio y elaboracion de los instrumentos archivisticos segun lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 y la Resolucion SIC 8924 de

-11-
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Plan No 3 | Nombre:

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD; PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Articular con el Sistema de Gestion de Calidad los procesos de la
gestion documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Plan No 4 | Nombre:

POLITICAS INSTITUCIONALES

Establecer la Politica de Gestion Documental

PLAN DE CAPACITACION

Plan No 5 | Nombre:

Capacitar a los empleados en gestién documental para organizar los
archivos de gestidn segun las politicas internas y la aplicacion de las
tablas de retencién documental.

Plan No 6 | Nombre:

PLAN DE COMPRAS

Formular la organizacion del Archivo Central e intervenir el Fondo
Documental Acumulado.

El desarrollo de las actividades de cada plan se presenta de forma individual y se presentan a

continuacion:

2.7.1 Plan No 1:

PLAN # 1

NOMBRE PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO

PINAR CAMERAL
PLANES Y PROYECTOS

OBJETIVO Elaboracion e implementacion del protocolo de digitalizacion.

ALCANCE Disefar e implementar el protocolo de digitalizacion

p=sizeeasiE s TECNOLOGIA - GESTION DOCUMENTAL

FECHA FECHA

ACTIVIDAD  RESPONSABLE |NICIO  EINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

-12 -
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Disenar el Documento
protocolo de JEHPIMEEDE O protocolo de
o Gestion 01/06/2017|30/07/2017| 5. .. - .,
digitalizacion Documental digitalizacion
documental
Socializar al
IEer 6 CERe 01/08/2017| 30/09/2017| NOt@S els
Camara el trabajo
protocolo
Identificar
necesidades para| ~. ,
la implementacién gﬁmgﬁlge 01/10/2017| 31/12/2017 'g'hsetaueo e
del protocolo de q
digitalizacion
HakelEr Proveedor de :—' erralrplgnta
herramienta v 01/01/2018| 30/06/2018| "S¢N° O?'.Ca g
tecnologica parametrizada

Herramienta
Pruebas al Proveedor de tecnoldgica
sistema Software AN SR U A parametrizada
Puesta en marcha | Camara de 01/10/2018|01/10/2018

Comercio

IDENTIFICACION DE
NECESIDADES PARA EL

CUMPLIMIENTO
DE LA IMPLEMENTACION DEL
PROTOCOLO DE DIGITALIZACION

HUMANOS

Cumplimiento a las
necesidades para la
implementacion del
protocolo

1 PROFESIONAL

CRECIENTE

Profesional encargado de definir la

implementacion del protocolo de

digitalizacion

-13-
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ECONOMICOS

COSTOS ASOCIADOS

A LA

IMPLEMENTACION
TECNOLOGICA

Costo de desarrollo de la aplicacion.

2.7.2 Plan No 2:

PLAN # 2

NOMBRE

OBJETIVO

ALCANCE
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PINAR CAMERAL

PLANES Y PROYECTOS

Disefio y elaboracién de los instrumentos archivisticos segun lo establecido en el

Decreto 1080 de 2015 y la Resolucion SIC 8924 de 2014.

Desde el disefio hasta la aplicaciéon de los instrumentos archivisticos

reglamentados por las directrices en gestion documental.

GESTION DOCUMENTAL

RESPONSABLE

FECHA
INICIO

FECHA
FINAL

ENTREGAB
LE

OBSERVACIONES

Identificar  los Diagndstico a
INSIUMEntos Gestion los Integrar con Diagnéstico
archlwstl_cos que son 5 - imental 01/06/2017 | 30/06/2017 mstrpr'ne.ntos del PGD
obligatorios de archivisticos
cumplimiento
Identificar los
Documentos
"modelos editables" ., .

) Gestion Matriz
por instrumento que 01/07/2017 | 30/07/2017 .
<e tienen asociados Documental comparativa
al proyecto de
Confecamaras
Solicitar la Documento
construccion de los Gestion solicitud
documentos Documental 01/08/2017 | 30/08/2017 | Confecamaras
editables que no se
hayan elaborado

-14 -
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Definir  plan  de
trabajo por .
Gestion Plan de
Instrgrpe.nto Documental 01/09/2017 | 30/12/2017 trabajo
Archivistico a
implementar
Capacitar a los
responsables en L
como implementar (|_3|est|0n 01/01/2018 | 30/04/2018 FENL d_e .
. umana capacitacion
los instrumentos
archivisticos.
Disefio personalizado, Gestion Egrcumento
g(raChi\llci)ssti::nsstrumentos Documental 01/01/2018 | 30/07/2018 instrumento
archivistico
Aprobacion Comité Interno Indicadores de
Instrumentos de Archivo 01/08/2017 | 30/07/2018 | gestion
Archivisticos
Implementacién a | Gestion Indicadores de
los instrumentos Documental 01/08/2017 | 30/07/2018 | gestion
archivisticos.
actualizacion de los | Gestion Matriz de
instrumentos Documental 01/08/2017 | 30/07/2018 | seguimiento
archivisticos

Identificacién de los instrumentos Numero de Instrumentos ) .
archivisticos a disefiar Creciente 100%

Responsables de definir
los instrumentos

Profesional que conozca la Ley General
de Archivos y los decretos

archivisticos

Humanos Lo .
archivisticos que se reglamentarios.
deban implementar.
Disefar los instrumentos | Profesional especializado
Humanos P

2.7.3 Plan No 3:
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CAMARA
DE COMERCIO

C

DE LA GUAJIRA

A

NOMBRE

PINAR CAMERAL PLANES Y
PROYECTOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD; PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

OBJETIVO

Articular con el Sistema de Gestién de Calidad los procesos de la gestidn

documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

ALCANCE

Desde la formulacidn de los procesos de la gestion documental hasta la
aplicacion y socializacion

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Identificar los
procesos de la

RESPONSABLE

FECHA
INICIO

GESTION DE CALIDAD - GESTION DOCUMENTAL

FECHA
FINAL

ENTREGABLE OBSERVACIONES

Documental

ot Gestion de
il SIBUITEIE Calidad / Gestion | 01/06/2017| 15/06/2017| Lista de procesos
exigidos por la
=1 Documental
normatividad
archivistica
oo log| Gestion de
Calidad / Gestién | 15/06/2017| 30/06/2017| Procesos
procesos de la
o Documental
gestion documental
Gestion de
Prrgfggoge 0 Calidad / Gestion | 15/07/2017| 30/08/2017| Procesos
P Documental
e T 01/09/2017| 07/09/2017/ Acta de
procesos aprobacion
Capacitaciones a L
Gestion de :
reSpO“jab'eS 19S| Calidad / Gestion | 08/10/2017| 20/10/2017 gﬂaatgg'ﬁ‘;gign
€ Documental P
procesos
Divulgacion de los| Gestion de .
procesos Calidad / Gesti6on | 21/10/2017| 30/10/2017 g’:\?&?rgi‘;ﬁ
Documental 9
Gestion de
Implementacién Calidad / Gestién | 01/11/2017| 31/12/2017
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Procesos disefiados e implementados | NUumero de procesos

Creciente 100%

Profesional Experto en disefio de procesos

Humanos

2.7.4 Plan No 4:

PLAN # 4

PINAR CAMERAL
PLANES Y PROYECTOS

NOMBRE POLITICAS INSTITUCIONALES

OBJETIVO Establecer la Politica de Gestion Documental

ALCANCE Definir la politica de la gestién documental para la Camara

RESPONSABLE Gestion Documental

FECHA
INICIO

FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

Definir los
componentes de la
Ralilicaisegun(aR S (Gestion 01/02/2017| 28/02/2017| Componentes
establecido en Documental
Decreto 1080 de
2015.
Estructurar la Gestion
Politica de la Gestiéon 01/03/2017| 30/04/2017| Politica
Documental
Documental.
Aprobacion de la| Comité Interno de
Politica de Gestién| Archivo 01/05/2017| 30/05/2017| Acta
Documental
. - Gestion Material de
Divulgar la Politica Documental 01/06/2017| 30/06/2017 divulaacion
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Politica disefiada 1 politica divulgada

Creciente 100%

Profesional Experto en disefio de politicas

Humanos

2.7.5 Plan No 5:

PLAN # 5

PINAR CAMERAL
PLANES Y PROYECTOS

NOMBRE PLAN DE CAPACITACION

Capacitar a los empleados en gestion documental para organizar los archivos de
OBJETIVO gestion segun las politicas internas y la aplicacion de las tablas de retencién
documental.
ALCANCE Desde el disefio de programa de capacitacion hasta la capacitacion a los
empleados.

RESPONSABLE Gestion Documental - Talento Humano

FECHA FECHA
c FIISAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO

otograma ¢ ity 01/02/2017| 01/02/2017| P
programade | bocumental rograma
Disefio del L :
material  de | peoin 01/02/2017 01/02/2017| bareral
capacitacion

Aprobacion del| Comité Interno de

programa y material| Archivo 01/02/2017|01/02/2017| Acta

de capacitacion

Fijar fecha de Talento Humano | 01/02/2017|01/02/2017| Calendario
capacitacion

Capacitar a los Facilitador 01/03/2017| 30/10/2017| Lista de

emileados asistencia
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A

Empleados capacitados Numero de empleados _ .
capacitados Creciente 50%

Profesional en gestion | Experto en gestion documental y
Humanos documental formacién al recurso humano.
Eventos Salén de capacitacion
Logisticos Vlde_o Beam
Refrigerios
2.7.6 Plan No 6:

PLAN # 6

NOMBRE

PINAR CAMERAL
PLANES Y PROYECTOS

PLAN DE COMPRAS

OBJETIVO

Formular la organizaciéon del Archivo Central e intervenir el Fondo
Documental Acumulado.

ALCANCE

Desde la identificacion del Fondo Documental Acumulado

RESPONSABLE

Gestion Documental

FECHA FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Reconocer los
Fondos .
Documentales y| S€3tON 02/01/2017| 30/03/2017| Ficha técnica

Y. Documental
depdsitos
de archivo
Diagnéstico  del Gestién
Fondo Documental 01/04/2017| 30/05/2017| Diagndstico

Documental
Definir Plan Gestion 01/06/2017|30/07/2017| Plan
Archivistico Documental
Aprobacién del | Comité Interno de

Plan Archivisticol Archivo 01/08/2017| 30/08/2017| Acta
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ey c e esiin 01/09/2017| 30/12/2017| Inventario
Estado Natural Documental

Cuadro evolucién| Gestion .
histérico Documental 02/01/2018| 28/02/2018| Matriz
Valoracion del Gestion Inventario
inventario Documental 01/03/2018| 30/06/2018| valorado
documental

Procesos Gestion 01/07/2018| 30/12/2018| Fondo
archivisticos Documental intervenido

Metros lineales intervenidos Numero de metros ) .
lineales intervenidos Creciente 100%
Profesional Manejo de fondos documentales
Humanos
_ Presupuesto Recursos por cada metro lineal
Econdmicos :
organizado

2.8 CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

Se ilustra el plan de trabajo con las metas a corto, mediano y largo plazo en la Tabla # 7. Mapa
de Ruta.

PINAR CAMERAL

MAPA DE RUTA
Corto Mediano Largo Plazo
plazo Plazo
TIEMPO 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025

PLAN ESTRATEGICO
INFORMATIVO

PRGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

PLAN O PROYECTO
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SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD, PROGRAMA
DE GESTION
DOCUMENTAL
POLITICAS
INSTITUCIONALES

PLAN DE CAPACITACION
PLAN DE COMPRAS

2.9 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control al plan de trabajo se llevara a cabo en la Tabla # 8. Control de Mando
seguimiento y control.

-21-



PINAR CAMERAL

CUADRO DE MANDO INTEGRAL DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

MEDICION
TRIMESTRAL

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

META

TRISMESTRALl 5 3 4

INDICADORES GRAFICO

PLAN
ESTRATEGICO
INFORMATICO

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

SISTEMA DE
GESTION
DE CALIDAD;
PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

POLITICAS
INSTITUCIONALES

IDENTIFICACION
DE NECESIDADES
PARA EL
CUMPLIMIENTO
DE LA
IMPLEMENTACION
DEL PROTOCOLO
DE
DIGITALIZACION

Identificacion de los
instrumentos
archivisticos a
disefar

Procesos disefiados|
e implementados

Politica disefiada

25%

25%

25%

25%

%

%

%

%

%

%

%

%

%

%

%

%

%

%

%

%

Indicador

Indicador

Indicader
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Indicador
100%
PLAN DE Empleados o orl osl orl o S 0%
CAPACITACION capacitados 25% % % % % o
0% - *—a—=a—=e
1 2 3 1
Indicador
100%
PLAN DE Metros lineales 0 orl orl ol o
COMPRAS intervenidos 25% %[ % % % o
0% — e—a—a—=e
1 2 3 1

ALVARO ROMERO GUERRERO
Presidente Ejecutivo
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