o
k‘ TODOS POR UN
o It NUEVO PAIS

NACIONAL
PAZ EQUIDAD EDUCACION

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Vigencia 2016-2018

IMPENTA NACIONAL DE COLOMBIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Grupo de Gestion Documental y Activos Fijos

Bogota, Diciembre de 2015

Aprobado Abril 26 de 2016
Version 1.0
Publicado: Abril 27 de 2016



&
TODOS PORUN

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Contenido
Ry o 1= Tor o R €] 4153 = LTSRS 4
2. INETOAUCCION ..ttt s h et b et e b s bt et e s beeht e bt e bt en e e bt eat et e sbe e besbeentenbesaeentenee 4
3. Contexto estratégico de la entidad. ........cceeveeiirieiierinie e e 5
01 N © ] ] =1 4 1Yo Y-S 5
N H¥ [ Tol o o 1TSS UPRUORRPR 5
R T |V 1T o OO PO SRUPRUORRRPR 6
K V11T T o IO OO 6
4. Vision estratégica del PIAN ......cceieeiiiieieieee et e s 6
5. ODbjetivos el PINAR ...ttt st st b st e st s bt et e s beeae e b e sae et e sbe et e nbeemeennens 7
T N O o =1 A1V o I ={=1 s =T =Y S 7
I O o] =] ANV o T =1 o YT f oo L3S 7
(ST \V/ =1 oo [o] (oY= = R =Ta Y o] L= Yo - IS TSR 7
7. RESUIAAOS Al @NALISIS.....eiiuiiiiiiiieiie ettt sttt e b e b bt sttt e b e sheesaeesare e 8
7.1.  Identificacidn de 1a SitUaCion aCtUAL ......cc.eeiuiiiieie e s s 9
7.2.  Alineacidn con los objetivos estratégicos de la Imprenta Nacional de Colombia........ccccoceeeeeciiieeccienenns 9
7.2.1. Y e I T 1 = (=T Tor- USRS 9
7.2.2. Y Yo WX 4 =1 <Y =4 Tolo TR 10
7.2.3. R YCY T [l g T=T= Lo Yol o RSP 11
7.2.4. Plan Estratégico y Gestion DOCUMENTAL: .......coocciiiieeiiiie ettt e e e tae e e e bre e e e aaeeeean 11
7.2.5. Y Yool S A =Y d<T={ ol I N F= Yol To] o F= 1 SR 12
7.3. Identificacion de la situacién actual y definicidn de aspectos Criticos........cccecveeeeeciieececiiee e, 13
7.4.  Evaluacidn de aspectos criticos por medio de los ejes articuladores. ........ccceevieeiviiieeicicee e, 15
7.4.1. Definicion de Tareas, Planes ¥ PrOYECLOS ......ciiiciiieiiiiiieectiee e citee ettt e e sre e s are e e s saae e e ssaree e s naeeeean 16
A T Y, =T o ¥ e [N U] - PSSP 18
7.5.1. SEGUIMIENTO ¥ CONTIOL . .eiiiiiiiiie et rre e e e tee e e e st e e e e eabe e e e enaaae e e eeabaeeeesasaeeeennrenas 18
8. ReCcOMENdACIONES fINAIES .....eoiiiiieiiecte ettt st sttt e b e e st st re s 19
S T = 11 o] [ oY= - - USRSt 20

Tablas e ilustraciones

Tabla 1Plan de desarrollo y €l MISPS..........eiiiieeee e iError! Marcador no definido.



TODOS POR I.!N
NACIONAL NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tabla 2Aspectos criticos y factores de éXito ......cccecvveeeivciieiinciiie e iError! Marcador no definido.
Tabla 3 Evaluacion de aspectos criticos y factores de éxito.......ccccecvevevvcieeeiicveennnnns iError! Marcador no definido.
L o] R D e A g e oY W [l o] o) V<o o 1S TR 17
Tabla 5 Mapa de FULA ..occeiieee ettt e e et e e e et e e e s s nae e e e eabaeeeeeanes iError! Marcador no definido.
[lustracion 1Metodologia de €labOraciOn ........c..coiiciiiii it e e et e e e s tte e e e ebre e e e ebtaeeesntaeeeeans 8

llustracién 2: Componentes del Grupo de Administracion Documental .................... iError! Marcador no definido.



&
TODOS POR I.!N
NACIONAL NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Vigencia 2015-2020

1. Aspectos Generales

Este documento se basa en Manual formulacion del plan Institucional de Archivos - PINAR (Colombia.
Ministerio de Cultura. Archivo General de la Nacion, 2014), en relacion a lo establecido por el decreto
2609 de 2012 y el 1080 de 2015.

Con la formulacion de este plan se busca direccionar los objetivos estratégicos con los proyectos y
programas de la funcion archivistica.

2. Introduccién

La ley general de achivo (594 de 2000) establece las pautas para la administracion de archivos en las
entidades publicas y las privadas con funciones publicas, de esta manera se responde a las necesidades
de establecer sistemas documentales acordes a los requerimientos de las instituciones y en beneficio de
la eficiencia administrativa, la transparencia y la conservacién de la memoria institucional.

Actualmente las unidades documentales se han convertido en aliadas estrategicas para la gestion
administrativa de las instituciones como dependencias de apoyo estrategicas para la toma de desiciones.
En el afio 2012 con la publicacién del decreto 2609 de 2012, se modificaron algunos aparte de la ley
general de archivo y se establecieron los instrumentos archivisticos necesarios para el desarrollo de la
Gestion Documental en las instituciones, posteriormente el decreto 1080 de 2015 (Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura) se compila la normativa correspondiente a la
elaboracion de instrumentos archivisticos.

Este decreto formula en en el Articulo Articulo 2.8.2.5.8 los “Instrumentos archivisticos” el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, el cual permitira planear, hacer seguimiento y articular con los
planes estratégicos la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades de las instiruciones.

De la misma manera busca integrar la alta direccion con la formulacion de proyectos, planes y
programas alineandolos a los objetivos estrategicos de las instituciones, del sector y el Plan nacional de
desarrollo.
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A continuacion se desarrolla el Plan Institucional de Archivo — PINAR de la Imprenta Nacional de
Colombia el cual busca cumplir con lo establecido en la normatividad vigente, pero a su vez responder a
las necesidades de la institucion y el cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

3. Contexto estratégico de la entidad.

La Imprenta Nacional de Colombia es una entidad publica con mas de 100 afios de historia, desde el afio
1994 con la ley 109 se le dio el estatus de una empresa industrial y comercial del Estado, vinculada al
Ministerio de Justicia, y despues al Ministerio del Interior.

3.1.  Objetivos

El objeto de la Imprenta Nacional de Colombia es la edicién, disefio, impresion, divulgacion,
comercializacion y distribucion de las normas, documentos, politicas publicas, impresos y publicaciones
de las entidades nacionales que integran las ramas del poder publico en Colombia, para garantizar la
seguridad juridica.

Asimismo, podra editar, disefiar, imprimir, divulgar, comercializar y distribuir los documentos y
comunicacion grafica de las entidades nacionales que integran las Ramas del Poder Publico.

De igual manera, la Imprenta Nacional de Colombia puede prestar sus servicios a los particulares, o a las
entidades territoriales bajo las condiciones y caracteristicas propias del mercado.

3.2.  Funciones

Las funciones de la Imprenta Nacional de Colombia son las siguientes:

e Editar, imprimir, divulgar y comercializar, como garante de la seguridad judicial, las normas,
documentos, publicaciones e impresos de las entidades nacionales que integran las ramas del
poder publico en Colombia.

e Editar, imprimir, divulgar y comercializar las normas, documentos, publicaciones e impresos de
las entidades territoriales, bajo las condiciones y caracteristicas propias del mercado.

e Prestar los servicios de disefio, edicion, impresion, divulgacion y comercializacion de
documentos, publicaciones e impresos a particulares, bajo las condiciones y caracteristicas
propias del mercado.
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e Atender los requerimientos de bienes y servicios de comunicacion gréfica de entidades
nacionales, territoriales y de los particulares, bajo las condiciones y caracteristicas propias del
mercado.

e Dirigir, divulgar e imprimir el "Diario Oficial”, publicando las normas y actos administrativos de
las entidades estatales, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

e Imprimir y publicar la Gaceta del Congreso, la Gaceta Judicial, la Gaceta Constitucional, los
Anales del Consejo de Estado y demaés publicaciones de la Rama Judicial.

e Apoyar al Gobierno nacional en lo relacionado con la difusion de los actos, documentos
oficiales, reglamentos, politicas publicas, planes, programas y proyectos, en la forma en que sean
solicitados

e Organizar y administrar el archivo de documentos, diarios, gacetas, boletines, folletos y demas
publicaciones y productos elaborados en la Imprenta Nacional de Colombia, para su posterior
consulta e informacion de la comunidad, utilizando las tecnologias existentes.

e Realizar la comercializacion y distribucién de los productos que genere, en las condiciones que
para cada caso se determine.

e Utilizar los medios tecnolégicos mas adecuados para prestar los servicios de publicacion,
edicion, impresion, divulgacion, comercializacion y demas necesidades de comunicacion gréfica.

e Las demas funciones que le sefialen las normas vigentes y los estatutos.

3.3. Misidén

Somos garantes de la seguridad juridica del Estado colombiano a través de la promulgacion de sus
normas y publicaciones, y desarrollamos soluciones integrales de comunicacion grafica con altos
estandares de calidad y valor para nuestros clientes.

3.4. Vision

En el 2018 la INC, de manera sostenible y rentable, seguira siendo garante de la seguridad juridica del
Estado y principal aliada en sus soluciones integrales de comunicacion grafica

4. Vision estratégica del plan

El Grupo de Gestion Documental y Activos Fijos, garantizara la ejecucion de proyectos, programas y
planes que aseguren el manejo y control de la documentacion Nacional, integrando las tecnologias de
informacion y las comunicaciones (TIC ’s) aplicando la normativa vigente y alinedndose a los objetivos
estratégicos y las necesidades de la misma.
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5. Objetivos del PINAR

5.1. Objetivo general

Elaborar un plan de accion a corto, mediano y largo plazo donde se establezcan los proyectos,
programas Yy planes encaminadas a fortalecer la funcion archivistica y documental, a través del analisis
del diagndstico integral de archivo e identificando aspectos criticos claves para el éxito de la funcién
archivistica.

5.2.  Objetivos especificos

e Realizar un andlisis de la funcion archivistica por medio del analisis de Diagnostico Integral de
Archivo, los informes de los entes de control, los informes de gestion y las directrices del AGN
para tal efecto.

e Levantamiento y evaluacidn de los aspectos criticos necesarios para fortalecer las actividades del
Grupo de Gestion Documental y Activos Fijos Nacional.

e Valoracion de los aspectos criticos y definicion de planes, programas y proyectos necesarios para
cubrir las debilidades oportunidades y/o fortalezas detectadas en los aspectos criticos y su
impacto en el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucion.

e Establecer un mapa de ruta que garantice la ejecucion de los planes, programas y proyectos
establecidos en corto, mediano y largo plazo.

e Elaborar una herramienta de seguimiento, control y mejora que garantice el cumplimiento de las
actividades propuestas en el mapa de ruta.

e Realizar un plan de seguimiento y mejora continua para garantizar el cumplimiento y la
actualizacion de la gestion documental en la Imprenta.

6. Metodologia empleada

La metodologia empleada para la realizacion del PINAR, estd basada en el Manual, Formulacién del
Plan Institucional de Archivos - PINAR (Colombia. Ministerio de Cultura. Archivo General de la
Nacidn, 2014), teniendo en cuenta lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8.

Las fases propuestas para la elaboracion de estos documentos son:

e Identificacion de la situacion actual
e Priorizacion y evaluacion de aspectos criticos
e Definicidn de Planes, proyectos, tareas y programas
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Identificacion de la
situacién actual

eTabla de Aspectos
criticos

Priorizacidn y
evaluacion de aspectos
criticos

eTabla de Evaluacion
y priorizacién de
aspectos criticos

Definicidn de Objetivos
planes y proyectos

*Mapa de Ruta PINAR
eHerramienta se
seguimiento y

control
*PMA
*Plan de Compras
*Metas estratégicas

llustracion 1Metodologia de elaboracion

7. Resultados del analisis

El Grupo de Gestion Documental y Activos fijos estd conformado segun la siguiente grafica:

Coordinacién
Grupo

Gestion Documental

Activos Fijo

Archivo
central

Correspon
dencia

Asistente gestion de
Activos

llustracion 2: Grupo Gestion Documental y Activos Fijos

NUEVO PAIS

EDUCACION
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7.1. ldentificacién de la situacion actual:

A continuacion se relacionan los documentos tenidos en cuenta para la identificacién de aspectos
criticos de la Gestion Documental de la imprenta:

Diagnostico Integral de Archivo Imprenta Nacional de Colombia
Programa de Gestion Documental — PGD

Plan Estratégico 2015 - 2018

Plan Indicativo de Gestion 2011 - 2014

Plan de Accion 2015

El Sistema de Gestién de la Calidad (SGC)

7.2.  Alineacion con los objetivos estratégicos de la Imprenta Nacional de Colombia

La Imprenta Nacional de Colombia por ser considerada como una empresa industrial del estado
determina sus propios objetivos encaminados al crecimiento corporativo, dentro de su plan estratégico
para el periodo 2015-2018, se encuentran las siguientes metas estratégicas

7.2.1. Metas estratégicas

Las siguientes se han considerado como las megametas para el periodo 2015-2018

e Tener implementadas las lineas de negocio establecidas en el plan estratégico, con capacidad
instalada depurada y optimizada.

e Lograr ventas por 80.000 millones

e Alcanzar punto de equilibrio operacional y afio a afio crecimiento de dos puntos en margen
Ebitda para llegar al 2018 con 6%.

e Lograr que cada linea de negocio debe tener rentabilidad positiva o ser auto sostenible y con
capacidad instalada modernizada en cada una.

Cubrimiento de 400 entidades de orden nacional
100% de oportunidad

Cero devoluciones

Cero reprocesos por fallas internas

o O O O
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7.2.2. Mapa estratégico

El mapa estratégico esta dividido en 4 grandes perspectivas relacionadas entre si para el cumplimiento
del plan estratégico:

Crecimiento Interno
Procesos

Clientes

Financiero

Mapa Estratégico Imprenta Nacional de Colombia 2014- 2018

Productividad F.1 Maximizar la Crecimiento
rentabilidad de la

Imprenta Nacional de r
F.2 Mejorar la gestion Colombia F.3 Incrementar los

de costos y gastos ingresos

Financiera

C.2 Satisfacer las necesidades

C.1 Lograr el nivel de ventas de los clientes en desarrollo de
presupuestado productos, con calidad,
oportunidad y servicio

----- e,

P.1 Optimizar los procesos P.3 Gastionar plan de negocios |

C.3. Reposicionar la marca

Clientes

| |
8 | productivos maximizandola || | de acuerdo con las L i
i | | utilizacion de nuestros recursos | Il necesidadesde losclientes , | | P Fortalecer précticas sostenibles
b | | Qe mejoren la imagen y el proceso
E | . N I P4 Innovar en productosy | productivo para afrontar a la nueva
a I P.2 Optimizar los procesos de ) servicios que den respuesta a 1 | realidad empresarial.

I acuerdo con los objetivos | | Ias oportunidades del |

\ estratégicos de la empresa / I mercado ]

e e — B e el et i1

pm————— .

A.3 Tmplementar

A1 Fortalecer el capital sistemas de informacion
humano, comprometido y funcionales para la

A.6 Mejorar la comunicacion
A.5 Desarrollar una entre |as diferentes areas y

motivado entidad cultura laboral orientada procesos

— a la participacion,
A2 Implt?[nentar — A.4 Desarrollar autocontrol y sentido de A7 Integrar activamente a la
madelo gestion basado en plataforma Digital pertenencia Junta Directiva en el proceso
resultados 7\ de direccionamiento e

Crecimiento Interno

llustracion 3: Mapa estratégico
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7.2.3. Lineas de negocio:

Las lineas de negocio de la entidad son:

Comunicacién gréafica

Obra editorial

Sello editorial

Diario oficial y seguridad juridica

Dentro de estas lineas de negocio se establecen las siguientes propuestas de valor:

Entregamos Ofrecemos todas

soluciones las publicaciones
integrales de del Estado
comunicacion contando con su
gréfica, con fuente original y en
oportunidad y multiples
calidad plataformas

Propuesta de Valor
Corporativa

Facilitamos su
proceso contractual

Ofrecemos el
servicio de

correccion, disefio,
diagramacion e
Impresion de sus
publicaciones

llustracion 4: Lineas de negocio

7.2.4. Plan Estratégico y Gestién Documental:
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Perspectiva

Aspectos

Gestion documental

Crecimiento | A6. Mejorar la comunicacion entre las areas y Fortalecimiento del SGD-Orfeo e

Interno procesos integracion del mismo con los demas
A3. Implementar sistemas de informacion sistemas de informacion.
integrados

Procesos P5. Fortalecer préacticas sostenibles que mejoren | Verificar procesos documentales con
la imagen y el proceso productivo para afrontar | miras a disminuir costos y desgaste
la nueva realidad empresarial administrativo y eliminar las tareas que
P6. Optimizar los procesos de acuerdo a los 2? gﬁ?gg?ox::or dentro del proceso
objetivos estratégicos de la empresa g

Clientes C.2 Satisfacer las necesidades de los clientes en | Fortalecer los aspectos que involucren
el desarrollo de productos con calidad al cliente externo con los procesos
oportunidad y servicio documentales ejemplo

(correspondencia)
Financiero | F2. Mejorar la gestion de costos y gastos Analizar los procesos documentales de

manera que ayuden a la eficiencia
administrativa optimizando los
tiempos de respuesta

7.2.5. Marco Estratégico Nacional

Los objetivos estratégicos de la Imprenta Nacional de Colombia deben ser alineados con las estrategias
del Plan Nacional de Desarrollo y el cumplimiento de la mision y los objetivos de la misma, de esta
manera se han identificado las lineas del Plan que estan directamente relacionadas con la gestidn
documental en la institucion.

De la misma manera se alinean los procedimientos teniendo en cuenta lo establecido en el MIPG
(Modelo Integrado de Planeacion) (Colombia. Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
2015) De la siguiente manera:

LINEAS

Componente | No.

Elementos

D: EFICIENCIA

D.6. Gestién D61

D.6.1 Planeacion documental
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D.6.2 D.6.2 Produccion documental

D.6.3 D.6.3 Gestion y tramite

D.6.4 D.6.4 Organizacion documental

D.6.5 D.6.5 Transferencia documental

D.6.6 D.6.6 Disposicién de documentos

D.6.7 D.6.7 Preservacion documental a largo plazo
D.6.8 D.6.8 Valoracion documental

Tabla 1: MIPG y PINAR

A continuacion se relacionan los objetivos sectoriales enmarcados en el MIPG para la realizacion y
ejecucion del plan Institucional de Archivos — PINAR dela Imprenta.

Estrategias

PND Objetivos Sectoriales MIPG
Movilidad Misional
social Misional

Recuperar la confianza y la

Buen gobierno | legitimidad

Politica de fortalecimiento de los sistemas de
informacion

Promover la transparencia, participacion ciudadana
y rendicion de cuentas

Tabla 2: Estrategias sectoriales

7.3. ldentificacion de la situacién actual y definicién de aspectos criticos

En analisis de la informacion obtenida por medio del diagnostico Integral de Archivo y los demas
documentos determino los siguientes aspectos criticos los cuales seran tenidos en cuenta para el disefio
de los proyectos, planes y programas disefiados posteriormente:

No.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

No existe el Sistema Integrado de
Conservacién — SIC

* Deterioro y perdida de informacién
* Deterioro de la memoria institucional en formato fisico y digital
« Hallazgos por parte del AGN y los entes de control

Desactualizacion de los instrumentos
archivisticos de acuerdo a los cambios
normativos

« Hallazgos por parte del AGN y los entes de control
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* Hallazgos por parte del AGN y los entes de control
« En caso de presentar inconsistencias que no sean detectadas por
el AGN como ente certificador, pueden traer problemas para la
. nservacion final de | ment rrear inconvenient
Se debe actualizar el PGD y el PINAR f; aSIZs ?SIL?I’OS al de los documentos y acarrear inconvenientes
con los manuales del 2014 del AGN g . ., .
* Errores en la planificacion del presupuesto y los tiempos de
gjecucion
* Descentralizacion de procedimientos y procesos
3 administrativos
. » Aumento descontrolado de los tipos documentales y su
No se encuentra alineados los formatos L
de produccion de documentos con el produccion
- . * Desactualizacion de los tipos documentales en las Tablas de
Sistema de Gestion Documental -
4 Retencion Documental
* Deterioro y perdida de informacién
Baja receptividad por parte de los * Descentralizacion y pérdida de control de la Informacion
funcionarios en la implementacion de * Alta impresion y reprografia de documentos
las TRD * En caso de inspeccion del AGN y/o entes de control se
5 presentaran hallazgos y sanciones
. A Deterioro y perdida de informacion
Existen tramites que generan entradas a A - .
, * Descentralizacion y pérdida de control de la Informacion
la Imprenta que no se estan : - ;
A : .. | * Alta impresion y reprografia de documentos
direccionando por el sistema de Gestién . .
* En caso de inspeccion del AGN y/o entes de control se
documental ) ;
6 presentara un hallazgo y sanciones
Los reportes de entrega de la * Deterioro y perdida de informacion
correspondencia presentan demoras ya | * Demoras en los tramites
que el proceso de conformacion de * En caso de inspeccion del AGN y/o entes de control se
; expediente se realiza de forma manual | presentara un hallazgo y sanciones
* Deterioro y perdida de informacién
La &reas no estan llevando el inventario |« Demoras en los tramites
documental en archivos de gestion * En caso de inspeccion del AGN y/o entes de control se
8 presentara un hallazgo y sanciones
* Deterioro y perdida de informacion
No existen TVD por lo tanto no se han | « Demoras en los tramites
realizado transferencias secundarias * En caso de inspeccion del AGN y/o entes de control se
9 presentara un hallazgo y sanciones
No se encuentra alineado el Sistema de .y . -
. * Pérdida de informacién
gestion documental — Orfeo con los * Demoras en los procesos de busqueda y disposicion
10 | sistemas de Gestion Institucionales P q y cisp
Se tiene pendiente el proceso de * Pérdida de informacion
ejecucion de los expedientes virtuales « Falta de protocolos en produccion y digitalizacion de
para mejorar la gestion, sin embargo es | documentos
necesario organizar los procedimientos | ¢ Incumplimiento con los estdndares de conservacion y
1 de digitalizacion y firma digital. disposicién de documentos electrdnicos
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Se requiere actualizar las TRD con En caso de inspeccion del AGN y/o entes de control se

; - presentara un hallazgo y sanciones
respecto de las nuevas directrices . .
12 e Inconvenientes en las transferencias documentales

e Pérdida de informacion
e  Falta de protocolos en produccion y digitalizacion de

Se debe realizar Un modelo de
requisitos para la gestion de documentos

electronicos y las Tablas de Control de documer?to:s ) .
AcCeso e Incumplimiento con los estandares de conservacion y
13 disposicion de documentos electrénicos
Capacitacion | Falta de capacitacion archivistica e  Conocimiento deficiente por los funcionarios sobre las
responsabilidades en gestién documental
e Incumplimiento de exigencias legales
e Aplicacion de criterios personales en la organizacion de
archivos
6 Espacio inadecuado para los archivos e Espacio inadecuado para los archivos

e Insuficiente espacio para las areas de archivo de gestion
y archivo central o deficiente distribucion

e  Deterioro de la documentacion

o Dificultad para la recuperacion de informacion

e Pérdida de demandas

A continuacién se procedié a realizar la evaluacion de los aspectos criticos por medio de la tabla de
priorizacion de aspectos

7.4.  Evaluacion de aspectos criticos por medio de los ejes articuladores.

Teniendo en cuenta lo establecido por el Archivo General de la Nacion se procedié a evaluar el nivel de
impacto de los aspectos criticos por medio del andlisis de los siguientes ejes articuladores:

Administracion de Archivos

Acceso a la Informacién
Preservacion de la Informacion
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad
Fortalecimiento y articulacion

El resultado de la evaluacion se encuentra en el Anexo 1: Matriz de evaluacion de aspectos criticos

No. ASPECTOS CRITICOS EVALUACION | PRIORIDAD

[EY

No existe el Sistema Integrado de Conservacion - SIC 50 ALTA

Desactualizacion de los instrumentos archivisticos de acuerdo a los

: . 50 ALTA
cambios normativos
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Se debe actualizar el PGD y el PINAR con los manuales del 2014

3 del AGN 50 ALTA
No se encuentra alineados los formatos de produccion de

4 : i 50 ALTA
documentos con el Sistema de Gestion Documental

5 !Baja receptlv_lgjad por parte de los funcionarios en la 50 ALTA
implementacion de las TRD

9 No existen TVD por lo tanto no se han realizado transferencias 49 ALTA

secundarias

A pesar de que se cuenta con la plataforma para consulta de
10 | documentos digitales Orfeo no existe un método claro que permita 49 ALTA
establecer los parametros para la digitalizacién del mismo.

Se requiere actualizar las TRD con respecto de las nuevas

12 directrices

49 ALTA

Se debe realizar Un modelo de requisitos para la gestion de

13 documentos electrénicos y las Tablas de Control de Acceso

49 ALTA

Se tiene pendiente el proceso de ejecucion de los expedientes
11| virtuales para mejorar la gestion, sin embargo es necesario organizar 48 ALTA
los procedimientos de digitalizacién y firma digital.

La areas no estan llevando el inventario documental en archivos de

8 - 46 MEDIA
gestion
Existen tramites que generan entradas a la Imprenta que no se estan

6| 7 . . iy 45 MEDIA
direccionando por el sistema de Gestién documental
Los reportes de entrega de la correspondencia presentan demoras ya

7 | que el proceso de conformacidn de expediente se realiza de forma 44 MEDIA

manual

7.4.1. Definicion de Tareas, Planes y Proyectos

Una vez establecidas las prioridades se procede a realizar un analisis de los proyectos en curso y el
planteamiento de los nuevos programas que permitiran cubrir los aspectos criticos.



&
TODOS PORUN

PAZ EQUIDAD EDUCACION

No. Tareas, Planes y Proyectos Aspectos criticos Ejecucidn
1 No se encuentran aprobadas las TRD ni las TVD
por acto administrativo y no se han convalidado
con el AGN
Actualizacion, presentacion, aprobaciony | egalizar el proceso de transferencias En ejecucion
convalidacion de TRD y TVD documentales con las TRD de la Proteccion Social

Se estan elaborando los instrumentos archivisticos
PINAR; PGD, Bancos terminolégicos etc.

2 Falta de responsabilidad de las areas a los procesos
de gestion y/o diplomacia documental en las areas
misionales

Cumplimiento al cronograma por parte de las
dependencias para transferencias primarias, para
Plan de Gestion del Cambio de la cultura | las secundarias se depende de la programacion
archivistica realizada por AGN

Cumplimiento al cronograma por parte de las
dependencias para transferencias primarias, para
las secundarias se depende de la programacion
realizada por AGN

Quejas sobre usabilidad del SGD - Orfeo

En Ejecucion

3 No sé a realizado el SIC para archivo fisico y
Elaboracion de Sistema Integrado de digital En eiecucion
Conservacion — SIC Conformacion y/o Elaboracion de Programa de J
Documentos vitales
4 Actualizacién y verificacion del Proceso GDO y

sus procedimientos asociados

Unificacion de los diferentes sistemas para
plantillas de produccién de documentos

Actualizacién del Sistema de Gestion de - - . . L
Calidad Se estan elaborando los instrumentos archivisticos | En ejecucion

PINAR; PGD, Bancos terminolégicos etc.

La infraestructura de digitalizacion de documentos
para procedimientos de salida y de preservacién no
es suficiente para la demanda de la Imprenta

Estudio de viabilidad de archivo digital

Se requiere la implementacion del modulo de

Plan de implementacion de nueva expediente virtual

aplicaciones en el Sistema de Gestién Los préstamos de carpetas en archivo de gestion y . .,

Documental -Orfeo: central se realizan de forma manual por medio de | EN €jecucion
memorandos

Quejas sobre usabilidad del SGD - Orfeo

Fortalecimiento de SGD Orfeo en recepcion,
Tramite y salidas de informacion

Tabla 3 Definicién de proyectos



MPRENTA

NCIONL

75. MapadeR

Una vez establecidos los proyectos con tiempos y alineados al procedimiento de Gestion documental y a
los objetivos estratégicos se disefio el mapa de ruta para la ejecucion de los proyectos detectados por el

diagnostico

uta

PAZ

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

EDUCACION

No.

Tareas, Planes y Proyectos

Corto

Mediano

Largo

Actualizacion, presentacion, aprobacion y
convalidacién de TRDy TVD

“Plan de comunicaciones” y “Gestion del
Cambio” para sensibilizacion de cultura
archivistica, diplomacia documental y uso del
SGD-Orfeo, a nivel interno y de las dependencias
de La imprenta

Realizacién de Sistema Integrado de
Conservacion — SIC

Actualizacidn del Sistema de gestion de Calidad
en los procesos documentales

Plan de fortalecimiento del Sistema de Gestion
Documental -Orfeo: Desarrollos de optimizacion
de procesos de recepcion, tramite y salida,

Implementacion del médulo de expedientes
virtuales y/o repositorio digital, Modulo de
préstamo de documentos, Semaforizacion para
control de tiempos de ejecucién con alertas.

Ejecucion de las transferencias secundarias

Interoperabilidad de los sistemas de gestion de la
Imprenta con el SGD-Orfeo

8

Plan de seguimiento y control de actividades

Tabla 4: Mapa de ruta

7.5.1. Seguimiento y Control

Las herramientas de seguimiento y control deben alinearse con los requisitos impuestos por los entes de

control descritos a continuacion:

Presupuesto

Plan de accién

Mapa de riesgos
Plan anticorrupcion

EQUIDAD
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e Seguimiento al PGD

8. Recomendaciones finales

La elaboracion de este documento permitié evidenciar los aspectos criticos que afectaran la correcta
gestion documental al interior de la Imprenta nacional de Colombia, de la misma manera se establecio el
plazo para la implementacion de los mismos y se resaltan las siguientes actividades a desarrollar:

e Elaboracion de un diagndstico del Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de
Retencion Documental

e Elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

e Actualizacion de los demas instrumentos archivisticos de acuerdo a la normativa reciente y plan
de sensibilizacién y/o comunicaciones para incrementar la cultura archivistica
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