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Capitulo 1. Generalidades
1.1 Introduccion

Los activos de informacion crecen exponencialmente dia a dia en las instituciones, por lo tanto,
estas deben enfrentarse a retos organizacionales, administrativos, estratégicos y técnicos que
permitan integrar los procesos archivisticos con ecosistemas fisicos y digitales que garanticen
autenticidad, integridad, accesibilidad y posibiliten su recuperacion y consulta,
independientemente del soporte en el que se encuentren, es por ello que las entidades deben
disefiar e implementar acciones para la administracion y proteccion de dichos activos de
informacion durante todo su ciclo de vida.

La Gobernacién del Casanare viene desarrollando una serie de actividades técnicas vy
administrativas con el objetivo de mejorar los procesos de gestion documental, a fin de fortalecery
garantizar transparencia, eficiencia y efectividad en sus labores en el ejercicio de sus funciones
para cumplir con sus objetivos misionales. En ese orden de ideas el presente documento
denominado Plan Institucional de Archivos -PINAR- se considerada una herramienta que busca
articular las funciones archivisticas de la Gobernacién con los objetivos misionales de la misma,y
de esta manera determinar las lineas de accién que se deben planear, disefiar y ejecutar con
miras a lograr el cumplimiento de todos los objetivos institucionales de la Gobernacion.

Este instrumento archivistico esta sedimentado en una revisién y andlisis de normativa nacional e
internacional que permitan tomar como referentes de buenas practicas, el diagnéstico integral de
la Gobernacién de Casanare bajo el contrato No 1411 elaborado por el Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado en el afio 2015, el Plan Institucional de Archivos — PINAR
elaborado por profesionales de la Gobernacion del Casanare en el afio 2016 y en el proceso de
analisis de la informacién suministrada durante el levantamiento de informacién que se viene
ejecutando bajo el contrato, Consultoria No. CAS-OAJ-CMA-026-2021 No. INTERNO 2260 DE
2021-12-23.

Estos documentos oficiales, son insumos determinantes que permiten establecer la situaciéon actual
de la entidad frente a la funcién de gestion documental, a fin de identificar aspectos criticosque estén
asociados a una amenazo o riesgo, que pueden variar con el tiempo y afecten de formaparcial o
permanentemente la memoria histérica de la Gobernacién con el fin de proyectar el plande accion en
corto, mediano y largo plazo para cumplir a cabalidad elementos normativos, buenas practicas,
procesos definidos en busqueda de obtener transparencia institucional.
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1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

Formular el Plan Institucional de Archivos -PINAR- de la Gobernacion del Casanare, considerando
medidas a corto, mediano y largo plazo para la identificacion, proteccién, conservacion,
preservacion, seguridad, disponibilidad y recuperaciébn de los activos de informacién y
documentacion de la entidad independientemente en el soporte en el que se encuentre para
garantizar el acceso y conservacion de la memoria histérica producida en el ejercicio de sus
funciones.

1.2.2 Objetivos especificos

- lIdentificar y priorizar aspectos de gestiébn documental para la correcta administracion
de los activos de informacion y documentacion de la entidad con el fin de garantizar el
correcto funcionamiento de la Gobernacion del Casanare.

- Definir y estructurar las generalidades de los proyectos a ejecutar en el corto, mediano
y largo plazo que contribuyan el cumplimiento de estrategias y directrices del desarrollo
dela funcién archivistica en la Gobernacién del Casanare.

- Promover la cultura archivistica al interior de la Gobernacion del Casanare de manera
transversal y sobre todas las jerarquias organizacional para que se pueda elaborar,
disefiar e implementar procesos e instrumentos de gestion documental.

1.3 Alcance
El Plan Institucional de Archivos -PINAR- de la Gobernacion del Casanare contempla el desarrollo de
acciones técnicas y administrativas a corto, mediano y largo plazo que van desde la identificacion de
las necesidades hasta la solucion de las mismas a través de la formulacion de planes y proyectos
especificos que permitan mitigar los aspectos criticos y de riesgo que actualmente a quejan a la entidad
en materia de la gestibn documental, logrando eficacia y eficiencia en los procesos de la entidad,
contribuyendo al acceso a la informacién publica y a la existencia de actividades claras y transparentes.

1.4 Requerimientos normativos

Los requerimientos normativos estan basados en el concepto de archivo total, el ciclo vital de los
documentos, el principio de procedencia, el principio de orden original, entre otros componentes
legislativos expedidos por el Archivo General de la Nacién, asi como de normas del orden nacional
e internacional que garanticen las buenas practicas en materia de gestion documental,
normalizacion de metadatos, ecosistemas fisicos y digitales, gobierno de responsabilidades,
gestion del cambio, documentos electronicos, repositorios institucionales, preservacion y
conservacion de los activos de informacion de la Gobernacion del Casanare.
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1.4.1 Normatividad general

e lLey 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismosde prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la Gestion Publica.

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

e Ley 795 de 2003. Articulo 22 Conservacién y Archivo de Documentos - Prescripcion
Archivo Contable.

e Ley 1273 DE 2009. Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un
nuevobien juridico tutelado - denominado "de la proteccién de la informacién y de
los datos"-y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de
la informaciény las comunicaciones, entre otras disposiciones.

e Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
dedatos personales.

e Ley 527 1999 “Por medio de la cual se regula el manejo de los documentos
electronicos”.

Decretos:

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

o Decreto 029 de 2015. Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo
39del Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1100 de 2014. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997,
modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacion
de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5y 6 del
articulo12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias
y de documentos de valor histéricos al Archivo General Regula los procedimientos
técnicospara las trasferencias documentales de caracter historico de la Nacion y a
los archivosgenerales territoriales.

e Decreto 1571 de 1998. Archivos de Historias Laborales. (Art 12).

e Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y uso de
sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en
su

poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las entidades
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publicas; autoriza el uso de sistemas electrénicos de archivos y transmision de
datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo documental por parte de
los particulares, entre otros. (Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26 y 29).

o Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion

o Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente las leyes 1341 de
2009 y 1450 de 2011 y se dictan otras disposiciones.

Acuerdos:

e Acuerdo 49 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion de documentos, reglamento general de archivos sobre condiciones de
edificios y locales destinados a archivos.

e Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracién de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

e Acuerdo 02 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacién de fondos acumulados.

o Acuerdo 03 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012,se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de laNacion y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivoy se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacién de documentos” de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de
2000y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

e Acuerdo 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos

relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del Estado.
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e Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion,aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Circulares:
e Circular 004 de 2003 Lineamientos para la organizacién de las historias laborales.
e Circular 12 de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N.° 004 de
2003(Organizacién de las Historias Laborales).
e Circular 05 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo el proceso de
digitalizacibny comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa de
cero papeles.

1.4.2 Normatividad especifica: lineamientos y/o politicas especificas

e Guia para la formulacién de un esquema de metadatos para la gestién de documentos
— Archivo General de la Nacion.

¢ Esquema de Metadatos de Bogota para documentos electrénicos de archivo EMBDEA
1.0 — Direccién Distrital de Archivo de Bogota.

e [|SO 23081 — Metadatos para la gestion de documentos.

e Resolucién 2893 de 2020 “Ventanillas Unicas, Sedes electronicas, Portales de
Programas Transversales y GOV.CO” — Ministerio de Tecnologias de la Informacion
ylas Comunicaciones — MINTIC.

o Resolucion 1519 de 2020 “Publicacion de informacién, accesibilidad web, seguridad
digital y datos abiertos” — Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones — MINTIC.

1.5 Glosario

A continuacion, se realiza un glosario en el que se recopilan términos y referencias tomados
literalmente de documentos de caracter técnico que orientaron el desarrollo del presente
documento y que, por otro lado, son indispensables para una clara comprension.

e Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
ordentécnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad *

e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

1COLOMBIA Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
[en linea]. Bogota D.C. disponible en. https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. 2

o Deterioro: Alteracibn o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecénicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se
modifica el Acuerdo No.07 del 29 de junio de 1994.2

e Programa de preservacién: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de
tomarlas) destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales
dearchivo. Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el
cualse modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.4

e Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestiobn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Colombia.
Ministerio de Cultura (2012, 14 de diciembre) Decreto 2609 del 14 de diciembre de
2012, Por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
GestibnDocumental para todas las entidades del estado.®

o Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.®

o Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividadesy debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se
modifica el Acuerdo No.07 del 29 de junio de 1994.7

e Documento analogo: Un documento de archivo analégico o digital consistente en un
mensaje elaborado con base en impulsos electrénicos y que puede ser almacenado en
undispositivo al efecto, transmitido a través de un canal o red y reconstruido a lenguaje
naturalo forma original por medio de un equipo electrénico el cual es indispensable para
poder hacer inteligible el documento de nuevo.®

2 COLOMBIA Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
[en linea]. Bogota D.C. disponible en. https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

3COLOMBIA Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 [en linea]. Bogota D.C.
disponible en. https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

4 Ibid.

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario, Preservacion a largo plazo [sitio web] Bogota D.C [consultado: 20 de febrero de 2022]
Disponible en https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario, Documento de archivo [sitio web] Bogota D.C [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible
en https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

"ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario, Documento electronico de archivo [sitio web] Bogota D.C [consultado: 20 de febrero de
2022] Disponible en https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

8 INTERPARES 3 PROJECT, Glosario [sitio web]México [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible en
http://www.interpares.org/display_file.cfm?doc=ip3_mx_glosario_interpares_v1-2.pdf
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o Documento ofimético: Documentos de procesadores de texto, hojas de calculo,
gréficos,etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes de software
y en diferentes versiones de un mismo software. Colombia. Archivo General de la Nacion,
2012,Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones, caracteristicas y
Metadatos Para la Gestién de Documentos Electrénicos.®

o Expediente hibrido: Son los que se componen de documentos electronicos y
documentosfisicos. Colombia. Archivo General de la Naciéon, 2012, Guias de Cero
Papel de la Administracion Publica; Definiciones, caracteristicas y metadatos de los
expedientes en soportes electrénicos.®

e Gobierno en linea: El Gobierno Electronico o en linea se define como el uso de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e
informacién ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestién
publica e incrementar la transparencia del sector publico y la participacion ciudadana.
Colombia. Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la
AdministraciénPublica; Orientacion al servidor publico para racionalizar el consumo de
papel.tt

e Acceso: El derecho, oportunidad o medios para encontrar, usar o allegarse
documentos y/o informacién. GLOSARIO InterPARES de Preservacion Digital.?

e Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto
usada.GLOSARIO InterPARES de Preservacion Digital.

e Informacion: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o
controlen. Art. 6 Ley 1712 de 2014.%4

¢ Informacién publica: Es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal. Art. 6 Ley 1712 de 2014.%°

e Informacién publica clasificada: Es aquella informacién que estando en poder o
custodiade un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular
y privadoo semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra
ser negado oexceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y

SARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario, documento ofimatico [sitio web] Bogota D.C [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible
en DOCUMENTO OFIMATICO - Glosario De términos ANG (archivogeneral.gov.co)

YARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario, Expediente hibrido [sitio web] Bogota D.C [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible
en EXPEDIENTE HIBRIDO - Glosario De términos ANG (archivogeneral.gov.co)

11 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario Gobierno en linea [sitio web] Bogota D.C [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible
en GOBIERNO EN LINEA - Glosario De términos ANG (archivogeneral.gov.co)

12 INTERPARES 3 PROJECT, Glosario [sitio web]México [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible en
http://www.interpares.org/display_file.cfm?doc=ip3_mx_glosario_interpares_v1-2.pdf
Blbid.

14 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6 de marzo de 2014). Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones [en linea]. Bogota D.C. Diario oficial 2014. nro.
43.673.[consultado 25 de septiembre 2021]. Disponible en: Leyes desde 1992 - Vigencia expresa y control de constitucionalidad [LEY 1712
2014] (secretariasenado.gov.co)

15 1bid.
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necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en el articulo 18 de esta
ley. Art. 6 Ley 1712de 2014.1¢

Informacion publica reservada: Es aquella informacién que estando en poder o
custodiade un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la
ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los
requisitos consagradosen el articulo 19 de esta ley. Art. 6 Ley 1712 de 2014.

e Derecho de acceso alainformacion publica: Derecho fundamental de las personas
a consultar la informacién producida o recibida por las autoridades publicas en el
ejercicio de sus funciones. En la medida en que dicha informacién se encuentra
registrada en formade documentos, se habla también de derecho de acceso a los
documentos publicos. Redde Transparencia y Acceso a la Informacién — RTA.%8

e Politica de acceso a los documentos publicos: Politica publica destinada a orientar
la actuacion de la organizacién en lo que se refiere a garantizar y materializar el derecho
deacceso de los ciudadanos a la informacion publica. Como politica publica archivistica,
estaenfocada especialmente a los archivos e instituciones archivisticas, en su papel de
agentes gestores, mediadores y facilitadores de los documentos publicos. Red de
Transparencia yAcceso a la Informacion — RTA.*°

e Seguridad informatica: el proceso de establecer y observar un conjunto de
estrategias, politicas, técnicas, reglas, guias, practicas y procedimientos tendientes a
prevenir, protegery resguardar de dafo, alteracibn o sustracciébn a los recursos
informaticos de una organizacion y que administren el riesgo al garantizar en la mayor
medida posible el correcto funcionamiento ininterrumpido de esos recursos. GLOSARIO
InterPARES de Preservacion Digital.2°

Capitulo 2. Contexto Estratégico de la Entidad

El objeto del presente capitulo es describir los elementos que conforman la planeacion estratégica
de la Gobernacion del Casanare, entre los que se encuentra; Mision, Vision, Objetivos yfunciones,
Entes de control y el Organigrama de la entidad.

2.1 Datos generales de la entidad

16 bid.
17 Ibid.
18 RED DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION, Modelo de gestién documental de la RTA, Directrices[sitio web] Bogota

D.C [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible en: http://mgd.redrta.org/directrices-acceso-a-los-documentos-publicos/mgd/2015-01-
22/160207.html

19 hi

Ibid.

20 INTERPARES 3 PROJECT, Glosario [sito web] México [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible en
http://www.interpares.org/display_file.cfm?doc=ip3_mx_glosario_interpares_v1-2.pdf

Carrera 20 N0.8-02, piso 5 CAD, Tel. 6336339, Ext. 1550-1551, Yopal, Casanare
WWW.casanare.gov.co — general@casanare.gov.co

Péagina 13 de 45


http://www.casanare.gov.co/
http://www.interpares.org/display_file.cfm?doc=ip3_mx_glosario_interpares_v1-2.pdf

Casanare

NIT 89209021080

Tabla 1. Identificacién institucional

Nombre de la institucién Gobernacion del Casanare
Ubicacién geogréfica Yopal, Casanare

Direccién Carrera. 20 No. 08- 02 Edificio CAD
Sitio oficial https://www.casanare.qov.co

Fuente: Gobernacion del Casanare

2.2 Resefa institucional
2.2.1 Misién

Como entidad territorial, la Gobernacién del Casanare, esta orientada al cumplimiento de los fines
del Estado, a través de robustos procesos de planificacion y participacién, que impulsen el
desarrollo econémico y social del departamento.?

2.2.2 Visién

La Gobernacion del Casanare en el afio 2030, sera una entidad mas eficiente en la gestién y
ejecucion de la inversion publica, basada en un modelo de gobierno innovador e incluyente que
propendera por la participacién, la equidad, la productividad, prestando bienes y servicios que
garanticen el desarrollo, crecimiento social, sostenibilidad y prosperidad del departamento.??
Resolucion 0017 del 15 de febrero de 2021: Por medio de la cual se actualiza y adopta la Misiony
Vision de la Gobernacion del Casanare.®

La estructura organica de la Gobernacion del Casanare esta conformada por la siguiente tabla:

Tabla 2. Estructura organica

Cantidad dependencias administrativas 44
Estructura administrativa. Disponible en: https://vital/33ih3rT
Decreto Estructura 0323-2019. Por el cual se https://bit.ly/3HMcWUOQ

establece la estructura
Administrativa de la Gobernaciéon de Casanare, y se

sefialan las funcionesgenerales de sus dependencias.
Fuente: Pagina Web Gobernacién del Casanare

21 GOBERNACION DEL CASANARE, Mision [sitio web] Bogota D.C [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible en: https://bit.ly/3LoKiye
22 GOBERNACION DEL CASANARE, Vision [sitio web] Bogota D.C [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible en: https://bit.ly/3BqFjoo

23 17 COLOMBIA, GOBERNACION DEL CASANARE. Resolucién 0017(15 de febrero de 2021). Por medio de la cual se actualiza y adopta
la misién y visién de la Gobernacion del Casanare[en linea] Casanare disponible en: https://bil.ly/3GQ4SQC
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llustracion 1. Organigrama Gobernacion del Casanare vigencia 2019.
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Fuente: Gobernacion de Casanare.?*

2.2.3 Proyectos en Marcha

Actualmente la Gobernacién del Casanare viene adelantando una serie de proyectos bajo el titulo
“Es el tiempo de Casanare productivo, equitativo y sostenible 2020 —2023”. Y de conformidad
con lo establecido en el Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para laintegracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado”.
A continuacion, se listan los programas especificos que estaran articulados con el desarrollo del
Plan Institucional de Archivos — PINAR con vigencia 2020 — 2023a fin de alcanzar la viabilidad del
mismo

¢ Objetivo de desarrollo sostenible: Industria innovacion e infraestructura.

e Proyecto de la Gobernacién del Casanare “Es el tiempo de Casanare productivo,

equitativoy sostenible 2020-2023".

24 GOBERNACION DEL CASANARE, Organigrama [sitio web] Bogotd D.C [consultado: 20 de febrero de 2022] Disponible en:
https://www.casanare.gov.co
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Tabla 3. Articulacion planes

Objetivos de Desarrollo Sostenible |Industria Innovacion e Infraestructura.

Proyecto de la Gobernacién del
Casanare
“Es el tiempo de Casanare Productivo, Equitativo y Sostenible 2020-2023”

Programa Subprograma Proyecto especifico

Construccion, equipamiento, dotacion del archivo general
del

Afianzamiento dela | Fortalecimiento | pepartamento e implementacion del sistema de gestion
institucionalidad 'y institucional documental de la gobernacién de Casanare.

buen gobierno departamental  [Actualizacion de la informacion de historias laborales para
determinar el pasivo pensional, que permita fortalecer la
gestién y direccion de la administracion departamental de
Casanare

Fortalecimiento de la capacidad tecnolégica institucional
mediante la generacion de alianzas y ampliacion de
serviciosTIC para la reduccién de la brecha digital en el
departamento de Casanare.

Infraestructura
tecnologica para | Aprovechamiento y fortalecimiento de entornos de confianza
el acceso a las Que permitan generacion de valor pablico a través del uso
Casanare con TIC S
yapropiacion de las TIC en el departamento de Casanare.
acceso al mundo _ _ )
en tiempo real. Fortale,m.mlento y sos.tenlblllldad de la mfrqe;tructura
tecnolégica para el mejoramiento de la productividad y la
competitividad de los diferentes sectores en el
departamento de Casanare.
Servicios Implementacion y fortalecimiento de los servicios TIC, para
competitivos para |promover el desarrollo social, la gobernanza y la
fortalecer el transformacion digital, consolidando un estado abierto,
ecosistema digital. |competitivo, proactivo e innovador, en el departamento de

Casanare.

Fuente: Informe de gestion secretaria general - “Es el tiempo de Casanare Productivo,
Equitativo ySostenible 2020-2023”
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2.2.3 Avances proyectos de Enfocados a Gestion Documental

En aras de fortalecer el manejo y administracion de los activos de informacion de la entidad, a
continuacioén, se relacionan los avances y resultados obtenidos de acuerdo con las actividades
técnicas y administrativas que se han materializado por parte de la Gobernacion bajo el proyecto
de “Es el tiempo de Casanare Productivo, Equitativo y Sostenible 2020-2023”

Tabla 4. Avances y logros alcanzados

Area Objetivo Logro alcanzado
Plag(c)igucrinoennsgvauon Aprobacion Plan de Conservacién Documental.
Elaboracion y normalizacién de los activos de
Inventarios Documentales |informacion en el Formato Unico de Inventarios de
Archivo - FUID (En desarrollo)
g Historias Laborales Organizacion de 80 metros lineales de historias
Gestion laborales.
Documental | Herramientas archivisticas Aprobacioén de presupuesto
Dc?crgr%]r:rrwrt]; (iep%es_“g?an Ejecucién contrato No. CAS- OAJ-CMA- 026-20_2,1.
Institucional de Archivos — Cuyo objeto qontractual _cgrr_esponde a la elaboracion
PINAR de las herramientas archivisticas PGD - PINAR.
Plan Institucional de Capacit_ac_i()n a 280 fur_lcio_narios publicos en mate_ria de
Capacitaciones PIC forta[eplmlento institucional, herramientas
ofiméticas
Elaboracion informe para el seguimiento técnico,
Fortalecimiento TIC financiero, fisico a fin de fortalecer el ecosistema digital
de la Gobernacion
Fortalecimiento al acceso de los servicios TIC, a través
de la adquisicion de dispositivos de infraestructura
Infraestructura tecnolégica tecnolégica,_ a fin de am_pliar Ia_, capacidad de
almacenamiento local de informacion de la
Direccion infraestructura tecnologica del centro
TIC administrativo departamental (CAD) en 4 Tera Bytes
Campanas de sensibilizacién para el uso responsable
del correo electrénico institucional y fortalecimiento de
Capacitacion y buenas préacticas que conlleva acciones pertinentes y
sensibilizaciéon Ecosistema | oportunas, en materia de; Politica de privacidad y
electrénico seguridad de la informacion
y seguridad digital
Disefio piezas publicitarias Politica Gobierno en Linea
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Area Objetivo Logro alcanzado

Ejecucién y liquidacion del contrato No. 2240-2020
“Adquisicion e implementacién de un sistema de
informacion documental que contiene los médulos de
ventanilla Unica y el proceso de responsabilidad fiscal
para la contraloria departamental de
Casanare”

Fortalecimiento de la politica digital a través del disefio
de estrategias y mesas de trabajo que permitieron
identificar hallazgos que deben ser subsanados por los
responsables asignados de acuerdo con los
compromisos establecidos en
dichas mesas de trabajo.

Disefio e implementacion capacitaciones y jornadas de
sensibilizacion transparencia y acceso a la informacion
publica.

Fuente: Informe de gestion secretaria general - “Es el tiempo de Casanare Productivo, Equitativo
y Sostenible 2020-2023”
Capitulo 3. Identificacion de la Situacion Actual

Este capitulo comprende un andlisis DOFA como resultado de la recoleccion de informacién a
través de herramientas administrativas que fueron referentes para identificar la situacion actual de
la Gobernacion del Casanare en materia de gestion documental, dicho analisis se centra en
evaluar los siguientes aspectos de manera global en los que se encuentran elementos
administrativos, tecnolégicos, funcién archivistica, aspectos culturales y conservacion el cual se
ve reflejado en el Anexo 1. Informe de la Situacién Actual en gestibn documental de la
Gobernacion del Casanare.

Es importante indicar que el analisis DOFA se estructuro bajo los resultados de la Matriz de
Riesgos y Amenazas que se encuentra en el Anexo 1. Informe de la Situacion Actual en gestion
documental de la Gobernacion del Casanare en el que se detallan y evallan los aspectos
anteriormente mencionados.
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Tabla 5 DOFA Gestién Documental - Gobernacién del Casanare

DOFA GESTION DOCUMENTAL — GOBERNACION DEL CASANARE

Componente Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas
Falta de * . .
- Tener presupuesto, controlgs Y | A través de la elaboracion
mantenimientos cronogramas  para realizar del SIC laentidad cuenta con
locativos mantenimientos preventivos y

Administrativo

Redes eléctricas sin
control de instalacion e
incumplimiento de
requisitos técnicos para
la Canalizaciéon de las
redeseléctricas.

correctivos a través de
instituciones especializadas que
prestan el servicio de
reparaciones locativas para
detener los riesgos asociados a
la falta de mantenimiento.

el proyecto  de una
edificacion con
especificaciones  técnicas
con el fin de garantizar el
acceso, busqueda,
recuperacion,
almacenamiento
conservacion de los archivos
de la entidad.

Filtraciones de agua
enparedes y techos
falsos(Icopor)

*El acuerdo 049 de 2000
expedido por el AGN establece
las directrices paragarantizar las
condiciones deedificios y locales
destinadosa archivos

La Gobernacion cuenta con
el Sistema Integrado de
Conservacion,en el que se
establecen los lineamientos
concernientes a las
actividades  técnicas vy
administrativas  que  se
deben llevar a cabo a fin de
garantizar el estado Optimo
de los archivos en la
Gobernacion.

Falta de espacio para el
almacenamiento de la
producciéon  documental
fisica y establecimiento
de procedimientos para
losdocumentos digitales y
electronicos.

*El AGN y el Archivo de Bogota en|
sus  sitios  oficiales publican|
instructivos, politicas y/o directrices
que orientan de manera gratuita el
manejo y administracion de la
gestion documental dentro de las
instituciones.

Actualizacion de la
informacién  de historias
laborales para determinar el
pasivo pensional, que
permita fortalecer la gestion y
direccion de laadministracion
departamental de Casanare.

Se cuenta con el instructivo
IN-GD-01 Planeacion y
Producciéon Documental

No se cuenta con el
mobiliario suficiente para
almacenar la produccién
documental

*El AGN cuenta con un canal oficial
en la plataforma YouTube, en
donde se realizan videos y/o
conferencias en pro de fortalecer la|
gestion documental de las
Instituciones.

IN-GD-04 especificamente en
literal 4 “organizar y distribuir
equipo mobiliario y equipo”.
Definen las actividades
técnicas y/o administrativas|
que se deben llevar a cabo por
parte de los funcionarios de la|
entidad, para la adquisicion
del mobiliario  bajo  los

componentes normativos.

*Incumplimiento
normatividades vige
materia de

de
ntes en
gestién

documental generando
multas afectando la funcion

y el que hacer
Gobernacion.

de la
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DOFA GESTION DOCUMENTAL — GOBERNACION DEL CASANARE

Componente Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas
No se —cuenta con | *El Gobierno establece | La Gobernacion cuenta con los
estimacion del | pautas y directrices para el | siguientes programas:
crecimiento de | fortalecimiento  tecnoldgico *Incumplimientos

Tecnolégico

documentos electronicos
ylo digitales para evaluar
la capacidad requerida
para elalmacenamiento

Inexistencia de
lineamientosy/o politicas
en materia de manejo y
administracion

Generacion de
documentos electrénicos
y digitalizados sin la
aplicacion de estandares
para  su produccion,
tramite y preservacion

Proliferacion de
documentos

electronicos y digitales
sin empleo de

estandares para su
produccion, tramite y
preservacion.
Obsolescencia
tecnolégica

Perdida de la trazabilidad
delos flujos de trabajo y
solucion de
requerimientos por parte
de los funcionarios de la
entidad

Procesos y activos de
informacién que carecen
de integridad y
autenticidad conllevando
a perdida y credibilidad
institucional

Inexistencia de
interoperabilidad de los
sistemas que manejan
informacion

Desagregacion de
expedientes

No se cuenta con
protocolos ni estdndares
para el proceso de
digitalizacion.

de las instituciones en
materia de Gobierno Digital,
Transparencia, Cero papeles
entre otros.

*MinTic promueve programas
de formacion y capacitacion
TIC que permiten fortalecer y
articular las actividades del
Gobierno con las entidades.

*El AGN y el Archivo de
Bogota fomentan el uso del
SGDEA en las entidades a
través de programas de
capacitacion, lineamientos
y/o directrices, asi como de
cursos certificados.

*El AGN cuenta con un
repositorio a modo de
referencia con un cumulo de

normas técnicas y
estandares que pueden ser
considerados para la

implementacion de un
SGDEA. Disponible en:
https://bit.ly/3v65XQw

*Fortalecimiento de la
capacidad tecnoldgica
institucional mediante la

generacion de alianzas vy
ampliacion de servicios tic para
la reduccion de la brecha digital
en el departamento  de
Casanare.

*Aprovechamiento y
fortalecimiento de entornos de
confianza que permitan

generacién de valor publico a
través del uso y apropiacion de
lasTIC en el departamento de
Casanare”

*Fortalecimiento y sostenibilidad
de la infraestructura tecnoldgica
para el mejoramiento de la
productividad y lacompetitividad
de los diferentes sectores en el
departamento deCasanare.

*Implementacion y
fortalecimiento de los servicios
tic, para promover el desarrollo
social, la gobernanza y la
transformacion digital,
consolidando un estado abierto,
competitivo, proactivo e
innovador, en el departamento
de Casanare.

Programas que tienen como
objeto fortalecer la arquitectura
tecnolégica de la Gobernacion a
fin de mejorar los procesos de la
entidad en materia de gestién
documental, asi como lograr el
cumplimiento de la Normatividad
vigente.
*El instructivo IN-
GD-07 Reconstruccion de
expedientes, es una guia que
tiene como objeto orientar a los
funcionarios de la entidad en la
reconstruccion técnica de los
expedientes de la Gobernacion en
el ejercicio de sus funciones.

* La entidad cuenta con los
equipos para llevar a cabo el
proceso de digitalizacion.

normativos vigentes

porfalta de
recurso humano
capacitado que oriente a
laentidad.

*Incremento de la brecha
digital.

*Retraso en innovacion y
transformacion digital.

*Robos y secuestros
informaticos.

*Incremento de demandas.
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DOFA GESTION DOCUMENTAL — GOBERNACION DEL CASANARE

Componente Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas
No se cuenta con el [*EI AGN y el Archivo de |*La Gobernacion cuenta con *Incumplimiento de
suficiente personal idéneo | Bogoté en sus sitios oficiales | comitéde archivo. normatividades vigentes
para atender las |publican instructivos, politicas en materia de gestién
necesidades y/o directrices que orientan de |*La Alta Direccion esta apoyando |documental generando
documentales y de | manera gratuita el manejo y |la realizacion de actividades |multas afectando la
archivo de la entidad. administracion de la gestion |encaminadas al fortalecimiento |funciény el que hacer de
documental dentro de las |de lafuncion archivistica. la Gobernacion.
Instrumentos archivisticos |instituciones.
desactualizados *Se suscribid el contrato N° 1503 | *Incremento de
Instrumentos archivisticos *E_I AGN cuenta con un canal |de 2021 _prestaci(’)n de servicios |demandas.
sin aplicacion. oficial en la plataforma |cuyo objeto cont_ractual es;
YouTube, en donde se |"fortalecer el sistema de |*Incremento de

Instrumentos archivisticos |realizan videos y/o |informacion de gestion |vulneracionde derechos
sin elaboracién, |conferencias en pro de |documental (cdsfisis), para la |humanos.
aprobacion y |fortalecer la gestion |implementacion y administracion
formalizacion. documental de las | descriptiva del inventario
No se tienen programas o | instituciones. documentaldel archivo central de |*Robo de informacion.
procesos especificos que la Gobernacionde Casanare”.

Funcién permiten a estandarizar *Existc_an_ empresas - - *Ataques por parte de

Archivistica todos los procesos de |especializas en  Gestion |*La Gobernacion del Casare en |personas al margen de

Gestiéon documental.

Documental que pueden
asesorar en la elaboracion e
implementacion deprogramas
y procesos especificos que
tienen gran detalle técnico y
que deben ser evaluados por
grupos interdisciplinares
como Historiadores,
Ingenieros de  Sistemas,
Ingenieros Industriales vy
Archivistas que brinda una
vision global para lograr
control y trazabilidaden todos
los componentes
archivisticos.

cabeza de la Secretaria General
realizan actividades de formacién
a través de capacitacion en
materia delfortalecimiento de la
funcién archivistica en aras de
sensibilizar a los funcionarios
sobre la importanciade la gestion
documental en laentidad.

*Se cuenta con instrumentos y
formularios publicados en la
pagina oficial de la entidad cuyo
objeto es la normalizacion y
estandarizacion de los procesos
derivados de la  gestion
documental en la entidad.

la ley.
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DOFA GESTION DOCUMENTAL — GOBERNACION DEL CASANARE

Componente

Debilidades

Oportunidades

Fortalezas

Amenazas

Aspectocultural

No se interioriza a
todos los funcionarios
las politicas y
directrices

concernientes a la
gestion de documentos
con frecuencia al no
existir cronogramas y
planes de capacitacion.

No se aplican los
procedimientos
establecidos para la
realizacion de las
transferencias

primarias.

Existencia de oficinas
productoras que no
aplican las TRD.

*Existen instituciones
especializadas en gestién
documental que realizan
capacitaciones enfocadas en el
cambio y fortalecimiento
organizacional.

*El AGN cuenta con programas
especificos de capacitaciones en
cultura organizacional de manera
gratuita.

*Existen instituciones de
educacion superior que através de
convenios ofrecen diplomados y
capacitaciones en temas
concernientes al cambio cultural.

*El AGN y el Archivo de Bogota en
sus sitios oficiales publican
instructivos, politicas ylo
directrices que orientan de
manera gratuita el manejo y
administracion de la gestion
documental dentro de las
instituciones.

*La Gobernacion en su pagina
oficial en el apartado
“MANUAL, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS”, en la
carpeta “Gestion Documental”
publica lineamientos que
buscan orientar a los
funcionarios de la entidad en
el

Manejo y administracion de los
activos de informacion.

En el sitio oficial de la
Gobernacibn se encuentra
publico el formato FO- GD-19
“Inventario documental” cuyo
objeto es normalizar los
inventarios documentales de
las unidades productoras, asi
como estandarizar las
transferencias documentales
de las mismas.

*El formato IN-GD-05
contiene pautas
aplicables para las

transferencias primarias.

*El formato FO-GD-22 Acta de
entrega documental, define los
elementos para el proceso de
transferencias documentales.

La Gobernacion cuenta con
las TRD  actualizadas,
aprobadas y publicas en el
sitio oficial de la entidad.

*Incremento de sancionespor
parte de entes de control,

*Incremento  de  acciones
populares por parte de los
usuarios por el retraso en
tiempos de respuesta en
cuanto a las solicitudes de
informacién.

*Incremento de vulneraciénde
derechos humanos.

*Robo de informacion.

*Ataques por parte de
personas al margen de la ley.

Conservacion

Falta de aprobacion e
implementacion del
SIC  que permitird
mitigar riesgos a través
de acciones a en casos
de desastre o siniestro,

tendiente a
salvaguardar los
documentos e
informacion.

*El AGN y el Archivo de Bogota en

sus sitios  oficiales publican
instructivos, politicas ylo
directrices  que orientan de
manera gratuita el manejo vy
administracion de la gestion
documental  dentro de las

instituciones.

El plan de emergencias
elaborado por la entidad
contempla algunos
componentes que buscan

mitigarriesgos que afecten los
activos de informacion.
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DOFA GESTION DOCUMENTAL — GOBERNACION DEL CASANARE

Componente

Debilidades

Oportunidades

Fortalezas

Amenazas

Conservacion

Se tienen un 10% de
documentos histéricos
en almacenados en AZ,
paquetes, carpetas con

tornillos, libros
empastados media
carta sin estar en cajas,
solo estdn en el

mobiliario. Documentos

y expedientes sin
unidades de
conservacion.

Existencia de fondos
acumulados ya que se

tienen almacenados
documentos sin
criterios técnicos para
acceso, consulta,
organizacion,

identificacion y
conservacion.

Documentos con
factores de deterioro
biolégico, = mecanico,

ambiental y humano

No se ha implementado
elSistema Integrado de
Conservacion - SIC

Inadecuada
identificacion y
rotulacion de las
unidades de
conservacion.

Existencia de activos
de informacién con
valoracién secundaria
que a la fecha se
encuentra en custodia
de las unidades
productoras

*En el repositorio normativo del
archivo general de la nacién se
encuentra toda la normatividad
vigente en materia del Sistema
Integrado de Conservacion —SIC
entre ellas; Acuerdo 002de 2021,

*Acuerdo 006 de 2019,
Circular externa 001 de 2018,
entre otras.

*El Decreto 1080 de 2015 en el
apartado Patrimonio Archivistico
define los lineamientos que deben
ser tenidos en cuenta por las
instituciones para el proceso de
transferencias
documentales con
secundario.

valor

Se cuenta con el programa
fortalecimiento institucional
departamental, cuyo objeto es
la compra de insumos que
permitan la adquisicion de
unidades de conservacion
segun las especificaciones
técnicas establecidas por el
AGN.

*La Gobernacion en su pagina
MANUAL, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS”, en la
carpeta “Gestion Documental”
publica lineamientos que
buscan orientar a los
funcionarios de la entidad en
el manejo y oficialen el
apartado “

administracion de los
activos de informacién.

*La Gobernacion cuenta con
el Sistema Integrado de
Conservacion

— SIC a través del contrato de
Consultoria 2144 de 2020.
*El procedimiento IN-GD-02
especificamente en el
numeral 8.1. "organizacion
archivo de gestion" se
define el proceso a realizar
para retirar material abrasivo.

El formato FO-GD-25
Descripcion de Rotulo para
Unidades de Conservacion
V.01. Establece los
requerimientos para
normalizar y estandarizar la
rotulacion de las unidades de
informacién en la entidad.

*Existe un alto interés por
parte de la Alta Direccion y de
los funcionarios de la entidad
en la salvaguarda de estos
activos de informacién como
parte fundamental en la
construccion del patrimonio
documental como memoria
histérica de la humanidad.

*Los factores climaticos de
humedad afectan las
propiedades  naturales y
originales en las que se

encuentra la  informacién
generando el crecimiento
exponencial de  agentes
microbiol6gicos.

* Las condiciones

medioambientales dela region,
generan

envejecimiento aceleradode la
informacion

independientemente el
soporte en el que se
encuentre.

*Incumplimiento de
normatividades vigentes en
materia de gestion documental
generando multas afectando la
funciony el que hacer de la
Gobernacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo 4. Definicion de Aspectos Criticos

El objetivo de este capitulo es identificar los aspectos criticos existentes en materia de gestion
documental en la Gobernacion del Casanare en aras de mitigar impactos negativos, que puedan
ocasionar afectaciones a los activos de informacién de la entidad, en ese orden de ideas y una
vez analizados los documentos que permitieron identificar la situacion actual de lafuncion
archivistica de la entidad, se presenta la tabla con todos los aspectos criticos y la vinculaciéon
al riesgo al que estaria asociado cada aspecto.

Es importante aclarar que, para la definicion de los aspectos criticos, se tuvo en cuenta la tabla
sugerida en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR especificamente
en el apartado 2.2 Definiciébn de aspectos criticos (Tabla 1 Aspectos criticos)elaborado por el
Archivo General de la Nacion — AGN.

Tabla 6. Definicion de aspecto critico: Aspecto Administrativo - Presupuesto

Aspecto Critico Riesgo

e Afectaciobn en los avances en aras del fortalecimiento de gestién
documental porque no cuenta con un rubro econémico asignado.

e Desconocimiento de lineamientos, politicas y estdndares nacionalese
internacionales que aseguren el correcto funcionamiento de la gestion
Aspecto documental.

Administrativos - e Desorganizacion de los archivos existentes en la institucién por faltade

Presupuesto recursos humanos.

Falta de espacios locativos e Desgaste administrativo y retrasos en avances que permitan fortalecer la
para la adecuacién y 9 y que p

almacenamiento  de los gestién documental.

volimenes de documentos e Costos elevados que afectany perjudican la labor de la Gobernacién.
producidos por la entidad. . e L N

e Proliferacién de documentos sin criterios archivisticos.
e Vulnerabilidad de la entidad en temas legales.

e Afectacion en la credibilidad institucional entre las partes interesadasen
la Gobernacion.

e Pérdida de identidad de la Gobernacién.

e Desconocimiento en la planificacion de las actividades técnicas y
administrativas a priorizar generando retrasos en otras que requierenser
atendidas con prioridad.

e Desarticulacion de los procesos de gestion documental con las
actividades, programas y proyectos realizados por la entidad.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 7. Definicion de aspecto critico: Aspectos de Conservacion - Caracteristicas y
afectaciones documentales

Aspecto Critico Riesgo

e Deterioro progresivo de los activos de informacién en consecuencia de la inexistencia de
lineamientos preventivos que permitan mitigar las afectaciones producidas por factores
de deterioro.

e Desconocimiento por parte de la Gobernacion de los procesos y gestionesadministrativas
realizadas por parte de los funcionarios en el desarrollo desus actividades

e Expedientes sin criterios archivisticos
e Expedientes sin unidades de conservacion.

Aspecto de e Perdida parcial y definitiva de la informacion.
conservacion

. e Dificultad para identificar y recuperar las unidades documentales.
Caracteristicas y

afectaciones ® Acumulacion de archivo en las oficinas
documentales e Dificultad para consulta de documentos generando inconsistencias en latoma de
No tener aprobacion e decisiones.

implementacién del
SIC persiste en riesgos
asociados a la
conservacion y| @ lIdentificacion de fondos acumulados
preservacion de los|
documentos yarchivos
de gestion, central y
fondos acumulados. e Perdida de la memoria institucional.

e Desconocimiento sobre el crecimiento de los activos de informacion
independientemente el soporte en el que se encuentre.

Proliferacion de activos de informacion sin  criterios
archivisticosindependientemente del soporte en el que se encuentre.

e |nexistencia de procesos y flujos documentales normalizados que permitanevaluar e
identificar el crecimiento documental independientemente el soporte en el que se
encuentre.

e Infraestructura y unidades de conservacion que no cumplen con los requerimientos y
necesidades de la entidad.

e Vulnerabilidad de la entidad a ataques informaticos, legales y administrativos.

e Desconocimiento para la implementacion de modelos, lineamientos y/o politicas que
garanticen continuidad del negocio en caso de presentarse una eventualidad que pueda
afectar la labor de la Gobernacion.

e Desgaste administrativo.

® Procesos e instrumentos sin normalizacion que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos independientemente el soporte en el que se encuentre.

e Perdida de informacion por deterioro progresivo de los documentos por afectaciones
biologicas y por desconocimiento de acciones técnicas y administrativas en pro de

garantizar la permanencia en el tiempo de los
activos de informacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 8. Definicién de aspecto critico: Aspecto Tecnholdgico - Ecosistema electrénico

Aspecto Critico

Riesgo

Aspecto
Tecnolégico
Ecosistema
electrénico

No tener la
armonizacion del
documento electrénico
con el sistema de
gestion documental.

Proliferacion de documentos electronicos y digitales sin empleo deestandares
para su produccion, tramite y preservacion.

Desagregacion de expedientes.

Acumulacion de documentos electrénicos de archivo sin ningan criterio de
organizacion.

Uso inapropiado de recursos para el almacenamiento y Perdida deinformacion.
Perdida de confidencialidad de la informacion.

Desconocimiento de los activos de informacién existentes en formato
electrénico.

Perdida de la trazabilidad de los flujos de trabajo y solucién de
requerimientos por parte de los funcionarios de la entidad

Obsolescencia tecnoldgica
No se realiza conversion de formatos, generando perdida de informacion.

No se puede garantizar la sostenibilidad econdémica de un sistema de
almacenaje robusto a largo plazo.

Inexistencia de interoperabilidad de los sistemas que manejan informacion.
Retrasos en los procesos
Sobre costos por no tener software especializados para gestion documental

Desconocimiento manejo y administracién de los documentos electronicosy
digitales.

Perdida de la memoria e identidad de la institucion.

Incumplimientos normativos vigentes por falta de recurso humanocapacitado
que oriente a la entidad.

Incremento de la brecha digital.
Retraso en innovacion y transformacion digital.

Inexistencia de lineamientos en materia de preservacién digital basado en
estandares nacionales e internacionales.

Desconocimiento manejo automatizacion y trazabilidad de los procesos.
Procesos y activos de informacion que carecen de integridad yautenticidad.

Incumplimiento normativo en consecuencia del desconocimiento del
manejo y administracion de la informacion electronica y digital.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 9. Definicion de aspecto critico: Aspecto Cultural - Falta de cultura institucional enmateria de
gestion documental.

Aspecto
critico

Riesgo

Aspecto Cultural
Falta de cultura
institucional

en materia de
gestién
documental

Incumplimiento
con los procesos
del Programa de

gestién
documental enla
entidad para

salvaguardar la
memoria histérica
de la entidad.

Desconocimiento de la importancia, responsabilidades y obligaciones delos
funcionarios frente a la gestion documental.

Incumplimiento de normatividad vigente en materia de gestion documental.
Desorganizacion, pérdida y dafio de los activos de informacion

independientemente el soporte en el que se encuentre dicha informacion entre
los archivos existentes.

Desconocimiento de las acciones técnicas y administrativas a implementaren
caso de presentarse una eventualidad identificada como riesgo y que puedan
afectar de una manera parcial o definitiva las actividades de la Gobernacién en
el ejercicio de sus funciones.

Pérdida de la memoria e identidad de la Gobernacién.
Informacion desactualizada.
Vulneracién de derechos humanos.

Ineficacia en el propésito del proceso de gestion documental y de los servicios
de préstamo y consulta.

Desgaste administrativo.

Perdida de informacion de forma parcial y en casos especificos de forma
definitiva por falta de responsable en gestion documental que oriente y defina
lineamientos y/o politicas que aseguren la permanencia en el tiempode los activos
de informacion independientemente los soportes en los que

se encuentre dicha informacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 10. Definicion de aspecto critico: Aspecto archivistico — Herramientas Archivisticas

Aspecto Critico Riesgo

Aspecto Funcion | o |nexistencia de herramientas que permitan normalizar la preservacion y conservacion

Archivistico de los activos de informacién durante todo el ciclo de vida delos mismos.
Herramientas

. e Duplicidad de informacion.
Archivisticas

e Desgaste administrativo
Desconocimiento e Dificultad para recuperar informacion, repercutiendo en la toma de decisiones

en la elaboraciéne administrativas.
implementacion e Desconocimiento de actividades técnicas y administrativas a realizar en caso de
de instrumentos presentarse una eventualidad relacionada a siniestros que afectenla continuidad de las
archivisticos. operaciones de la entidad.

e Vulnerabilidad de la entidad ante una emergencia y este sea motivo para que intereses
negativos se vean favorecidos.

e Vulnerabilidad en ataques informaticos.

e Incumplimiento en las transferencias documentales repercutiendo en que los puestos
de trabajo y los archivos de gestion de las unidades productoras se encuentren
abarrotados de documentos en soporte papel.

e Extraccion deliberada de los activos de informacion.
e Conformacion de expedientes sin criterios archivisticos.

e Implementacion de herramientas e insumos inadecuados para realizar actividades de
primeros auxilios.

e Desperdicio de rubros econdémicos en consecuencia de compras y contrataciones que
no garantizan el fortalecimiento de la gestiondocumental afectando la priorizacién de
otros componentes que si requieren de atencion inmediata.

e Inexistencia de lineamientos que orientes a los funcionarios para la descripcion y
normalizacion de metadatos durante todos los procesos archivisticos, dificultando su
recuperacion.

e Instrumentos archivisticos desactualizados y sin implementacién que afectan el objeto
y su funcion para fortalecer el proceso de gestion documental en la entidad.

e Desconocimiento de estandares nacionales e internacionales de buenas practicas en
materia de gestion documental.

e Desarticulaciéon de los procesos con las estrategias definidas por el Estadoen pro de
actividades transparentes.

e Informacion desactualizada
e Herramientas archivisticas desactualizadas, sin implementacién, sinseguimiento

e Desconocimiento del ciclo vital de los documentos independientemente elsoporte en
el que se encuentre integrando y considerando componentes

e administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo 5. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes
Articuladores

El alcance del presente capitulo es determinar el nivel de impacto que generan en la funcion
archivistica los aspectos definidos como criticos frente a los cinco enfoques de los ejes
articuladores, entendiendo que la valoracion de dichos aspectos permitira priorizar la
formulacion de proyectos a fin de atender de manera pertinente las necesidades de la
Gobernacion en materia de gestion documental.

Tabla 11. Definicion ejes articuladores.

Eje Articulador Definicion
Administracion de | Infraestructura, presupuesto, normatividad, politica, procesos,
archivos procedimientos, y recurso humano.
Acceso a la informacion | Transparencia, participacion y servicio ciudadano, organizacion
documental.

Preservacion de la
informacién
Aspectos tecnoldgicos y
de seguridad
Fortalecimiento y | Armonizacion de la gestion documental con otros modelos de
articulacion. gestion.

Fuente: Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Conservacion y almacenamiento de la informacion.

Seguridad de la informacion e infraestructura tecnolégica.

Para la priorizacién de aspectos criticos se tuvo en cuenta las siguientes tablas sugeridas en el
Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, elaborado por el Archivo
General de la Nacién en el 2015 en Tabla No. 2 Priorizacion de aspectos apartado 2.3
priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores y Tabla No. 3 Criterios de evaluacion
apartado 2.3 priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores.

El proceso de evaluacion esta conformado por las siguientes actividades:

e Tomar los cinco aspectos criticos identificados

e Confrontar con los cinco ejes articuladores los cuales estan basados en los
principios de la funcién archivistica.

e Analizar si el aspecto critico tiene un impacto por cada componente establecido
enla Tabla No 3. Criterios de evaluacion.

e Sumar los criterios de evaluacion identificados como impacto.

¢ Diligenciar la Tabla No 2 Priorizacion de aspectos, con los resultados obtenidos.
Es importante aclarar que, se realizé una evaluacion de cincuenta (50) criterios por cada uno

de los cinco (5) aspectos criticos, en ese orden de ideas se completaron veinticinco (25) tablas
gue podran ser consultadas en el Anexo 2. Matriz priorizacion y ejes articuladores.
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A continuacién, se presenta el resultado obtenido en la matriz de priorizaciébn y ejes
articuladores para la Gobernacion. La identificacion de aspectos criticos con mayor valor en la
sumatoria indica un alto impacto en la funcién archivistica por ello seran objeto prioritario para
disefiar estrategias a corto, mediano y largo plazo que permitan mitigar afectaciones a los
activos de informacion de la entidad.

Tabla 12. Priorizacién de aspectos criticos vs ejes articuladores

EJES ARTICULADORES
% © ?S n _g L
) . = o 8 £ 2 g IS
Item ASPECTO CRITICO c e 2 > 5 S 30 o
= O O gl 2 4T >
£S5 3 83/ 28 ==
< | & © [ L <
Falta de espacios locativos para la
1 ade,cuacién y almacenamiento .de los : 5 9 > 5 23
volimenes de documentos producidos por
la entidad.
No tener aprobacion e implementacion del
SIC persiste en riesgos asociados a la
2 conservacion 'y preservacion de los 8 4 10 2 S 29
documentos y archivos de gestion, central y
fondos acumulados.
No tener la armonizacion del documento
3 | electronico con el sistema de gestion 8 7 7 9 10 | 41
documental.
Incumplimiento con los procesos del
4 Prqgrama de gestion documentallen la 9 6 3 5 10 38
entidad para salvaguardar la memoria
historica de la entidad.
Desconocimiento en la elaboracion e
S5 |implementacién de instrumentos | 10 7 9 1 9 36
archivisticos.
Total 40| 26| 43| 19 38

Fuente: Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Resultados segun la sumatoria de nivel de impacto, se organizan de mayor a menor segun laprioridad
teniendo como referente los aspectos criticos y los ejes articuladores
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Tabla 13. Resultados priorizacion aspectos criticos y ejes articuladores.

Aspecto Valor articEfZZores Valor
critico

No tener armonizado el documento electrénico con el a1 Preservacion de 43
sistema de gestion documental. la informacion
Incumplimiento con los procesos del Programa de - L

i Administracion
gestion 38 de archivos 40
documental entidad para salvaguardar la

memoriahistorica de la entidad.

Desconocimiento en la elaboracion e implementacion Fortalecimiento y
deinstrumentos archivisticos. 36 articulacion 38
No tener aprobacion e implementacién del SIC persiste
enriesgos asociados a la conservacion y preservacion 29 Acceso a la 26
de los Informacion
documentos y archivos de gestién, central y fondos
acumulados.
Falta de espacios locativos para la adecuacion y Aspectos
almacenamiento de los volimenes de documentos| 23 Tecnologicos y 19
producidos por la entidad. de Seguridad

Fuente: Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Capitulo 6. Formulacién de la Vision Estratégica del Plan Institucional de
Archivos -PINAR

El objeto de este capitulo es determinar de manera clara y detallada la vision estratégica del
plan institucional de archivos — PINAR con vigencia 2020 — 2023 de la Gobernacion del
Casanare, tomando como referente los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor
impacto, y de esta manera establecer y priorizar estrategias en pro garantizar la salvaguarda y
permanencia en el tiempo de los activos de informacion independientemente el soporte en el
gue se encuentre. Es importante gue se genere relevancia a los tres primeros que tienen mayor
impacto y se pueda proyectar para planeacion y presupuesto.
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Tabla 14. Aspectos criticos y ejes articuladores con mayor impacto

Aspecto Valor articﬁfzgores Valor

critico
No tener armonizado el documento electronico con el Preservacion
sistema de gestion documental 41 de la 43

informacion

Incu_rr)plimiento con los procesos del Programa de Administracion
gestion doc_:urpgntal en la gntldad para salvaguardar la| 38 de archivos 40
memoria historica de la entidad
Desconocimiento en la elaboracion e implementacion | 5 | Fortalecimientoy 38
deinstrumentos archivisticos. articulacion

A continuacion, se realiza la priorizacién de los aspectos criticos vs los ejes articuladores.

Tabla 15. Priorizacion de Aspectos Criticos vs Ejes articuladores

Ejes
articuladores

Prioridad Aspecto critico Valor

Val

. Incumpllmlento_c,:on los procesos d_el Administracién
Programa degestién documental entidad 38 d ; 40
A e archivos
para salvaguardar la memoria historica de la
entidad.

3 Desconocimiento en la elaboracién 36 Fortalecimientoy 38
e implementacion de instrumentos articulacion
archivisticos.

No tener aprobacion e implementacion del
4 SIC persiste en riesgos asociados a la 29 Acceso a la 26
conservacion ypreservacion de los Informacioén
documentos y archivos de
estion, central y fondos acumulados.

Fuente: Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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6.1 Conclusion Analisis de los Resultados

De acuerdo con los resultados obtenidos se puede evidenciar que los aspectos criticos con mayor
impacto son no tener armonizado el documento electrénico con el sistema de gestion documental,
incumplimiento con los procesos del Programa de gestién documental entidad para salvaguardar la
memoria historica de la entidad y desconocimiento en la elaboracion e implementacion de instrumentos
archivisticos, asi como los ejes articuladores que presentaronun valor alto se encuentran Preservacion
de la informacion, Administracién de archivos y Fortalecimiento y articulacién, que sin lugar a dudas
contribuyen a un detrimento significativo de los activos de informacién de la Gobernacién del Casanare
con llevando a perdidas parciales y/o definitivas de dicha informacion que contiene la memoria historica
del actuar de la entidad.

Por ello es indispensable establecer la vision estratégica documental de la siguiente forma:
La Gobernacion de Casanare garantizara la preservacion de la informacion, administracion de

archivos y fortalecimiento y articulacion, a fin de armonizar el documento electrénico con el
sistema de gestién documental, implementar el Programa de gestiéon documental de la entidad
para salvaguardar la memoria histérica de la entidad y elaborar e implementar los instrumentos
archivisticos en la ordenacién y organizacion de los archivos.

Capitulo 7. Formulacion de Objetivos

El alcance del presente capitulo es tomar como base los aspectos criticos y los ejes
articuladores definidos en el capitulo VI visién estratégica del plan institucional de archivos —
PINAR, por cada uno formular objetivos medibles que muestren claramente la intensién de la
Gobernacion del Casanare de subsanar todos los hallazgos evaluados, teniendo en cuenta que,
son componentes que presentan un alto riesgo para la funcién archivistica de la entidad.A
continuacioén, se definen los objetivos en aras de cumplir con la visién estratégica.

Tabla 16. Formulacion objetivos.

ftem | Aspectos criticos/Ejes

articuladores

Objetivos

No tener armonizado el documento
electronico con el sistema de gestion
documental - Preservacion de la
informacion.

Armonizar el Sistema de Gestién Documental SGD con el proceso del
documento electronico de archivo a finpreservar la informacién de
acuerdo a su disposicion final, para garantizar la preservacion del
patrimonio documental.

Incumplimiento con los procesos del
Programa de gestiéon documental de
la entidad a fin de salvaguardar la
memoria histérica de la entidad -
Administracion de archivos.

Implementar estrategias archivisticas, através de adopcion del Sistema
Integradode Conservacion SIC y la mitigacidn de los riesgos orientados
a la preservacion y conservacion de los archivos.

Desconocimiento en la elaboracion e
implementacion de instrumentos
archivisticos -  Fortalecimiento

articulacion.

Elaboracién y aplicaciéon de los instrumentos archivisticos en la
organizacion y ordenacion de los archivos producidos, tramitados y
conservados, para la oportunidad y efectividad en la prestacion de los
servicios que ofrece la entidad.

Fuente: Elaboracion propia.
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Capitulo 8. Formulacién de Planes y Proyectos

El objeto del presente capitulo es disefiar y formular estrategias especificas a corto medianoy
largo plazo que permitan fortalecer la funcién archivistica de la Gobernacion y de esta manera
satisfacer las necesidades propias de la entidad en materia de gestion documental.

Las actividades que se definen a continuacion estan disefiadas a responder a las necesidades
propias de cada aspecto critico que fue identificado, a fin de salvaguardar el patrimonio
documental y garantizar el acceso y transparencia de la informacién en la gobernacién de
Casanare. En ese orden de ideas estas estrategias estan, formuladas a corto, mediano y largo
plazo. Es importante aclarar que la metodologia para la formulacion de los proyectos
especificos esta basada en algunos elementos sugeridos por el Archivo General de la Nacion
- AGN en el Manual para la formulacién de plan institucional de archivos — PINAR
especificamente en el apartado 2.6 Formulacién de planes y proyectos, asi como de otros
componentes se consideran importantes para la formulacién de proyectos.

Tabla 17. Descripcion de Proyecto Fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental através de la

articulacion del Documento electrénico de Archivo.

Descripcion de Proyecto Fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental a través
de la articulacién del Documento electrénico de Archivo.

Fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental a través de la articulacion del Documento
Nombre electrénico de Archivo.

Inicia con el andlisis de los sistemas de informacion de la entidad que permitan la administracion de
los documentos digitales yelectrénicos y finaliza con la implementacion de herramientasarchivisticas
Alcance para el control de la descripcion de los documentos digitales y electronicos.

Integrar los documentos electrénicos en un 100 % al Sistema de Gestion Documental para preservar
el patrimonio documental de la entidad a través la implementacion de herramientas tecnolégicas

Meta s
y archivisticas.
Indicador Variables Tipo de Indicador Tendencia
Integracion  de los Numero de Es un indicadorde eficacia | Es un indicador
documentos actividades ya quepermite medir el | creciente ya que debe
electrénicos alSGD. programadas numero de actividades | gumentar a través
/ Ndmero de| ejecutadas para la del tiempo de
actividades integracion de los medicion.
ejecutadas *100%. | documentos electrénicos
. al SGD con el fin de
Indicador . o
garantizar la Conservacion
y preservacion de los
documentos de la entidad.
Formula Periodicidad
(A/B) *100 Semestral

Responsable | Secretaria General — Profesionales de Gestién Documental
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Descripcion de Proyecto Fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental a través
de la articulacién del Documento electronico de Archivo.

Humano
2 profesional Gestion
Documentaal
1 técnico industrial o
areas afines

Observaciones

Profesionales: con experiencia en implementaciéon de procesos y sistemas

de informacion.
Técnico: con experiencia en
documentacién de procesos.

levantamiento

de informacién

y

Tecnolégicos

Equipos de computo.

R r . .
ecursos Microsoft 365 empresa estandar.
Econdémico Contar con un rubro presupuestal para la disponibilidad en la compra de
los elementos determinados.
Descripcion de Ejecucion

Actividad Responsable Entregable

Elaborar un andlisis sobre los sistemas

de informacibn y procesos de Informe sobre el analisis de

tecnologia que tiene la entidad para
evaluar la administracion documental
electrénica en dichos sistemas vy

Procesos.

Secretaria general,Equipo de Gestién
documental

los sistemas y procesos de
tecnologias existentes en la
entidad.

Elaborar el Modelo de requisitos con
Base alo indicado por el AGN Modelo
de Requisitos para a gestion de
documentos electrénicos | MGDA
(archivogeneral.gov.co) para identificar
los requisitos técnicos, funcionales

Secretaria general — Profesionales de

Gestion documental,

juridica, Direccibn  administrativa

Oficina asesora

y

financiera, Direccion de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones TIC

y Oficina decontrol interno de gestion.

Modelo de Requisitos para
la Gestion de documentos
electrénico de archivo.

y
tecnologicos a necesidad propia
de la entidad.
Descripcion de Ejecucion

Actividad Responsable Entregable
Elaborar propuesta para la de Secretaria general, Direccion | Propuesta técnica yecondmico de
implementacion del Sistema de | administrativay financiera, Direccionde |implementacion del Sistema de
gestion documental de archivos | tecnologias de la informacion y las | Gestion Documental de archivos

electrénicos SGDAE.

comunicaciones TIC, profesionales de
Gestién Documental.

electrénicos SGDAE.

Establecer las necesidades para la
generacion del procesocontractual en
la entidad.

Secretaria general,
Gestiéon Documental.

profesionales d

e

¢ Informe de necesidades

Implementar
documental
SGDAE.

Sistema de gestion
de archivos electrénicos

Secretaria general, profesionales d
Gestion documental, Direcci6
administrativa y financiera, Direcciéond

e
n
e

tecnologias de la informacion y las

comunicaciones TIC, profesionales d
Gesti6nDocumental.

e

e Plan de Trabajo Cronogramay
responsables.

e Instrumentos, recolecciéon de
informacién y andlisis para la
implementacion.

e Actas e Informe de
implementacion

e Informe de seguimiento y
control.

e Procesos y procedimientos de
capacitaciones.

e Procesos de gestion del
cambio.

e Manuales de funcionamiento y
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Descripcion de Proyecto Fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental a través
de la articulacién del Documento electronico de Archivo.

procesos

Identificar los procesos de PGD

Secretaria general, profesionales de

Anadlisis de los procesos del PGD

aplicados por laentidad y armonizarlos a | Gestién documental. para la parametrizacién del

la implementacion Sistema o herramienta
SGDAE. tecnolégica.

Integrar los activos de informacion | Secretaria general, Equipo de Gestion| e Plan de trabajo para la
clasificadospor la entidad alSGDAE. documental, Alta direccion, Oficina| integracion de activos de

asesora juridica, Direccionadministrativa
y financiera, Direccionde tecnologias de
la informacion y las comunicaciones TIC

informaciéon clasificados a el
SGDAE

e Actas firmadas
actividades vy

e Compromisos definidos en las
mesas de trabajo.

e Matrices de activos
informacion electronica.

con las

de

Descripcion de Ejecucion

Actividad

Responsable

Entregable

Incluir en las Tablas de Retencion
Documental TRD los soportes
digitales y electronicos con el fin de
parametrizar enSistema de Gestion
Documental.

Secretaria general, Profesionales
gestién documental

Tablas de RetencionDocumental
con soporteelectronico.

Elaborar las Tablas de Control de
Acceso TCA para parametrizar y
asignar permisos a los documentos
digitales y electronicos.

Secretaria general, Profesionales
Gestion documental.

Tablas de Control de Acceso en
el que se identfique el area
productora, responsables vy tipo
de accesos y permisos.

Elaborar procesos de descripcién o
metadatos para los documentos
digitales o

electronicos.

Secretaria general, profesionales de
gestion documental, Direccion de
tecnologias de la informacion y las
comunicaciones TIC y Areas
administrativas.

Programa de Descripcion
documental

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 18. Descripcion del Proyecto Implementacion de los programas del SIC parasalvaguarda y
proteccion del patrimonio documental.

Descripcion del Proyecto Implementacion de los programas del SIC para la
salvaguarday proteccién del patrimonio documental.
Nombre Implementacion de los programas del SIC para la salvaguardar y
proteccion del patrimonio documental.
| Inicia elaboracion y aprobacién del plan de trabajo y finaliza con la
AlEEmEe socializacion y aplicacion del SIC a todas las areas de la entidad.
Meta Implementar en un 100% los Programas del SIC de acuerdo a los lineamientos ya estipulados en
los documentos que soportan el Sistema Integrado de Conservacion para garantizar la conservacion
y preservacioén de los documentos fisicos y
electrénicos de la entidad.
Indicador Variables Tipo de Indicador Tendencia
indicador Implementaciéon de los | Numero de programas |Es un indicador de|Es wun Indicador
! Programas delSIC. del SIC a ejecutar/ eflca_ma porque permite |creciente ya que
NGmero de programas medir el dr:l]mero de debg daLllmentar da
identificados del SIiC * |Programas de travesdel tiempode
100% SIC |mplemgntados para | medicion.
la preservacion y
conservacion  de los
archivos.
Formula Periodicidad
(A/B) *100 Trimestral
Humano Observaciones
1 Profesional de Profesionales: con experiencia en gestiondocumental
Gestion Técnico: con experiencia en procesos técnicosde gestion documental
Documental
2 técnicos de
gestion
Recurso dqcumental. _ i
Materiales Elementos de medicion de luz, humedad y temperatura (Luxometro y
termohigrometro), des humificador, detectores de humo y Sistema de
deteccion de incendios, estanteria seguin
norma técnica.
Tecnolégicos Equipo de coOmputo
Microsoft 365 empresa estandar.
Econdmico Contar con un rubro presupuestal para ladisponibilidad en la
compra de los elementos
determinados.
Responsable | Secretaria General
Descripcion
Actividad Responsable Entregable
Identificacion de los Secretaria General- Profesional o Informe de los programas
programas a ejecutar del SIC. Documental Gestion. identificados del SIC.
Elaborar y aprobar elplan de | Secretaria General- Profesional ePlan de trabajo, cronograma vy
trabajo y cronograma para la | Documental Gestion. presupuesto para la implementacion
implantacion de los de losprogramas del SIC.
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Descripcion del Proyecto Implementacion de los programas del SIC para la
salvaguarday proteccion del patrimonio documental.

programas del SIC.

Establecer las necesidades
para lageneracion del proceso
contractual en la entidad.

Secretaria General- Profesional
Documental Gestion.

e Informe de necesidades.

Implementar los Secretaria general — Profesional en | e pjan de Trabajo
programas del SIC. gestibndocumental — Direccion de | Instrumentos, recoleccion de
tecnologias de la informacion y las informacion y andlisis para la
comunicaciones TIC implementacion.
e Actas e Informe de implementacion
e Informe de seguimiento ycontrol.
® Procesos de capacitacion.
Implementar del plan de | Secretaria general — Alta direccién | Actas mesas de trabajo estipulando
trabajo, definiendo las | — Oficina asesora juridica, Direccién | actividades, responsables y

estrategias aimplementar y
fortalecimiento de los planes,
programas yproceso de SIC.

administrativa y financiera,
Direccion de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones
TIC, Oficina de control interno de
gestion, Areas
administrativas.

compromisos de entrega, las actas
deben estar firmadas por todos los
asistentesa las mesas de trabajo.

Generar capacitaciones a
todoslos responsables de los
programas del SIC.

Secretaria general — profesionales
de GestionDocumental - Direccion
de tecnologias de la informacion

y las comunicaciones TIC

Manuales, instructivos y material de
capacitacion y gestién del cambio.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 19. Descripcién Proyecto Fortalecimiento de Instrumentos archivisticos enfocados para la
organizacion y ordenacion documental.

Descripcion Proyecto Fortalecimiento de Instrumentos archivisticos enfocados para
la organizacién y ordenacién documental

Nombre Fortalecimiento de Instrumentos archivisticos enfocados para la
organizacion y ordenacién documental.
Inicia con el levantamiento de informacion para el disefio, formulacién y elaboracion de los
instrumentos archivisticos y finaliza con el control y seguimiento de la implementacion de
Alcance . .
dichos instrumentos.
Implementar en un 100% los instrumentos archivisticos regladosque permitan la organizacién y
Meta ordenacion de archivos de la entidad.
Indicador Indicador Variables Tipo de Indicador Tendencia
Implementacion de |Numero de instrumentos|Es un indicador de|Es un
Instrumentos archivisticos. archivisticos elaborados/ | eficacia porque permite |indicador
total de ndmero de|medir el nUmero de creciente  ya
instrumentos instrumentos que debe
archivisticos archivisticos de|aumentar a
normalizados * 100%. ordenacion y | través del
organizacion documental | tiempo de
para la oportunidad y medicion.
efectividad de la entidad.
Formula Periodicidad
(A/B) *100 Trimestral
Humano Observaciones
2 profesionalesde Gestion | Profesionales: con experiencia en gestiondocumental
Documental Técnico: con  experiencia en  procesostécnicos de
2 técnicos degestion gestion documental.
documental
Recurso Tecnoldgicos Equipo de computo
Microsoft 365 empresa estandar.
Econdmico Contar con un rublo presupuestal para la
disponibilidad en la compra de acuerdo a lanecesidad.
Responsable | Secretaria general — Profesionales Gestion Documental

Descripcion

Actividad

Responsable

Entregable

Actualizar e implementar las Tablasde
Retenciondocumental TRD conformatos
digitales y electrénicos elaborar
Inventarios Documentales para los
archivos de gestién y central y Elaborar e
implementar Tablas de Valoracién
Documental.

Secretaria general — Profesionalen

gestion documental

e Tablas de Retencioén

Actualizadas

e [nventarios Documentales de
Archivos de Gestion yCentral
e Plan de Trabajo para las
de

Tablas Valoracién

Documental.
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Descripcion Proyecto Fortalecimiento de Instrumentos archivisticos enfocados para
la organizacion y ordenacion documental

Formalizar instrumentos archivisticos |Secretaria general — Profesionalen Comunicaciones oficiales sobre la

ante las entidades competentespara |gestion documental formulacion yaceptacién de Tablas
su implementacion. de Retencion Actualizadas y TRD y
TVD de la entidad.
® [nventarios Documentales
de Archivos de Gestion y Central.
Generar capacitaciones, manuales e |Secretaria general — Profesionalen Material de  Capacitacion,
instructivos para los instrumentos que |gestion documental Manuales e instructivos
sean de conocimiento e

implementacion con las areas.
Control y seguimiento al cumplimiento | Secretaria general — Profesional | Matriz seguimiento, control y
de la aplicacion de losinstrumentos | en gestion documental - Oficinade | mejora

archivisticosen los procesos de la control interno de gestién.
entidad.

Fuente: Elaboracion propia

Capitulo 9. Construccion del Mapa de Ruta

El alcance del presente capitulo es el de disefiar el mapa de ruta como herramienta fundamental
para determinar el orden y priorizacion de proyectos y programas que sedesarrollaran en la
Gobernacion teniendo en cuenta la proyecciéon a ejecutar, adicionalmente evidenciar los
avances y resultados obtenidos de los programas y proyectos que se han materializado en la
entidad en materia de la funcion archivistica.

Tabla 20. Mapa de ruta

Proyeccién plazos de ejecucion
Corto Mediano Largo
Proyecto Actividades 2023 a 2026 en
2oz 2025 adelante
Elaborar un andlisis sobre los sistemas de
informacién y procesos de tecnologia que X
tiene la entidad para evaluar la administracion
documental electronica en dichos sistemas y
procesos.
Fortalecimientodel Elaborar el Modelo de Requisitos con Base a lo
Sistema deGestiéon indicado por el AGN Modelo de Requisitos para X
Documental a través |la gestién de documentos electronicos IMGDA X
de la articulacion del | (archivogeneral.gov.co)para identifica  los
Documento requisitos técnicos, funcionales y tecnolégicos
electrénico de a necesidad propia de la entidad.
Archivo. Elaborar propuesta para la de
implementacion del Sistema de
=, . L X
gestion documental de archivos electronicos
SGDAE.
Establecer las necesidades para la
generacion del proceso contractual en la X
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Proyeccién plazos de ejecucion
Corto Mediano Largo
Proyecto Actividades 2023 a 2026 en

Az 2025 adelante

entidad.

Implementar Sistema de gestiéon documental
de archivos electronicos SGDAE. X

Identificar los procesos de PGD aplicados por la

entidad y armonizarlos a la implementacion X

SGDAE.

Integrar los activos de informacion

clasificados por la entidad al SGDAE. X

Incluir  en las Tablas de

Retencién Documental TRD los soportes

digitales y electronicos con el fin de X X
parametrizar en Sistema de Gestion

Documental.

Elaborar las Tablas de Control de Acceso X X

TCA para parametrizar y asignar permisos a
los documentos digitales y electrénicos.

Elaborar procesos de descripcion o X
metadatos para los documentos digitales o
electronicos.

Identificaciéon de los programas a ejecutar del

SIC. X
Elaborar y aprobar el plan de trabajo y
Implementacionde los |cronograma para la implantacion de los X X
programas del SIC para | programas del SIC.
salvaguarday Establecer las necesidades para la
proteccion del generacion del proceso contractual en la X X

patrimonio documental. | entidad.

Implementar los programas del SIC. X X X

Implementar del plan de trabajo, definiendo las
estrategias a implementar y fortalecimiento de
los planes, programas y proceso de SIC. X X

Generar capacitaciones a todos los X X
responsables de los programas del SIC.

Actualizar e implementar las Tablas de

Fortalecimientode Retencién documental TRD con formatos
Instrumentos digitales y electrénicos, elaborar Inventarios X
archivisticos Documentales para los archivos de gestion y
enfocados parala central y Elaborar e implementar Tablas de
organizaciony Valoracién Documental.
ordenacion Formalizar instrumentos archivisticos ante las
documental. entidades competentes para su X X
implementacion.
Generar capacitaciones, manuales e
instructivos para los instrumentos que sean de
conocimiento e implementacién con las X X

areas.
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Proyeccién plazos de ejecucion
Corto Mediano Largo
Proyecto Actividades 2023 a 2026 en

Az 2025 adelante

Control y seguimiento al cumplimiento de la
aplicacion de los instrumentos archivisticos X

en los procesos de la entidad.

Fuente: Elaboracion propia
Capitulo 10. Control y seguimiento

Dada la importancia del control y seguimiento a estos proyectos, actividades y responsables se cre6
una herramienta que permite verificar elementos claves para la ejecucion del PINAR que contribuira al
cumplimiento de los elementos de gestibn documental para la Gobernacidéndel Casanare y de esta
manera lograr trazabilidad en eficacia, eficiencia y efectividad administrativa. Para la medicién se
elabora una matriz que esta construida con los proyectosy actividades con el fin de evaluar de manera
individual y global para evidenciar el nivel de cumplimiento. Ver Anexo 4. Matriz Seguimiento y Control

10.1 Gobierno de responsabilidades
Teniendo en cuenta que, el PINAR debe ser el resultado de actividades dinamicas, es indispensable
estipular un gobierno de responsabilidades en el que se requiere de la cooperacién, articulacion y

coordinacién permanente de la alta direccion y todos los responsables descritos a continuacion.

Tabla 21.. Gobierno de responsabilidades frente a los proyectos del PINAR.

Area Responsabilidad frente a los proyectos

Alta Direccion Aprobar y apoyar la ejecucion de los proyectos de gestion documental.

Oficina Asesora Juridica |Apoyar el andlisis de los requisitos legales que sustenta el

cumplimiento de gestion documental de la entidad.

Oficina de Control Interno | Realizar control y auditoria al cumplimiento de los requisitos de gestion documental y a los

de Gestion riesgos de los proyectos.

Realizar todas las actividades administrativas, técnicas y tecnoldgicaspara la planeacion,
Secretaria General desarrollo y ejecucion de los proyectos de gestiondocumental.

Realizar seguimiento a los avances y cumplimiento de los proyectos de gestion documental.
Sensibilizar a la Alta Direccién sobre los proyectos de gestion

documental a fin de asegurar los activos de informacién y documentacion de la entidad.

Departamento Elaborar el presupuesto para la ejecucién de los proyectos de gestiondocumental e incluirlo

Administrativo  de en el presupuesto general del Departamento. Realizar seguimiento y evaluacion de la

Planeacion gestiéon y resultados de los proyectos aprobados de gestion documental.

Direccion de Banco de |Brindar asesoria en la formulacion, estructuracion, asistencia técnica, ejecucion y

Programas y Proyectos evaluacion de los proyectos de gestion documental.

Direccion Apoyar la gestion y asegurar los recursos fisicos y econémicos para garantizar la viabilidad

Administrativa y y ejecucién de los proyectos de gestion documental.

Financiera Asignacion de rubros presupuestales de acuerdo a las solicitudes presentadas por las
necesidades identificadas.

Area Responsabilidad frente a los proyectos
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Direccion de Tecnologias | Brindar directrices y conceptos técnicos sobre los protocolos de seguridad, infraestructura

de la Informacion y las tecnoldgica, redes, software, hardware y respaldo de la informacién entre otros componentes
Comunicaciones TIC que contribuyan agarantizar la ejecucion de los proyectos de gestion documental.
Areas Administrativas Cumplir y acatar las responsabilidades y lineamientos segln el Manuales de Funciones de la

entidad en la que dicta “organizar, preservary controlar el archivo de Gestion de la dependencia
y realizarlas transferencias documentales de Acuerdo a la Tabla de Retencion documental
aplicable y en cumplimiento de la Ley General de Archivoy normas complementarias.”y laLey
General de Archivos 594 del 2000 de acuerdo a los articulos 11 al 17 sobre las
responsabilidades como

funcionarios publicos.

Fuente: Elaboracion propia
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