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1. INTRODUCCION

Con el fin de suministrar un instrumento de control y seguimiento que oriente la
funcion archivistica en la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, se
crea el presente plan que responde a lo establecido en el Decreto Nacional 1080
de 2015, en el que se indican los nueve (9) instrumentos entre los que se
encuentra el Plan Institucional de Archivos — PINAR considerado como una
herramienta de “planeaciéon de la funcidn archivistica, el cual se articula con los
demasplanesy proyectos estratégicos previstos por la entidad.” (ArchivoGeneral
de la Nacion - AGN, 2021).

Ahora bien, con el presente documento estratégico se busca aportar al
cumplimiento del objetivo de |la Entidad el cual consiste en:

Diseno de estrategias, planesy acciones dirigidos a dar cumplimientoa las
politicas de defensa juridica de la Nacion y del Estado definidas por el
Gobierno Nacional; la formulacion, evaluacion y difusion de las politicas en
materia de prevencion de las conductas antijuridicas por parte de
servidores y entidades publicas, del dafo antijuridico y la extension de sus
efectos, y la direccién, coordinacion y ejecucion de las acciones que
aseguren la adecuada implementacion de las mismas, para la defensa de
los intereses litigiosos de la Nacion. (Agencia Nacional de Defensa Juridica,
2021).

De esta manera,las actividadesestablecidas en el PINAR a corto, medianoy largo
plazo estan orientadas a garantizar el acceso a la informacion que genera la
Entidaden razdn de sus funciones através de los ocho (8) proyectos de la Gestion
Documental.

2. OBJETIVO

Definir el Plan Institucional de Archivos, aplicando la metodologia del Archivo
Generalde la Nacion para lograr la eficiente administracion de los archivos fisicos
y electrénicos y el acceso controlado a la informacion de la Entidad.

3. ALCANCE

El presente instrumento archivistico se encuentra establecido con actividades a
corto plazo las cuales se encuentran previstas para ejecucion en el ano 2023,
actividades amediano plazopara desarrollaren losanos 2024,2025yactividades
a largo plazo que se encuentra en lo proyectado para la vigencia 2026.
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4. DEFINICIONESY ABREVIATURAS

Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documentalde la naciony de la conservacion y ladifusion delacervo documental
gue lo integra y del que se le confia en custodia.

Banco Terminolégico: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar
una herramienta que facilita informacion (desde el punto de vista documental)
de la entidad para una buena comprension de los términos y conceptos ligados
a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector
al cual pertenece.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Descripcién Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Organizaciéon Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, articulandoy dando un ordenamiento l[6gico a los planesy
proyectos que en materia archivistica que formule la Entidad.

Programa de Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de Ila
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Sistema Integrado de Conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos
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5. RESPONSABILIDADES

Comité Institucional de
Gestiony Desempefio
Coordinacién Grupode
Gestidén Financieray
Administrativa
Coordinacién Grupode
Gestidén Financieray
Administrativa

Aprobar el Plan Institucional de Archivo.

Articular el Plan Institucional de Archivo con el Plan
Estratégico de la Entidad.

Realizar los seguimientos para dar cumplimiento a las
actividades definidas en el Plan.

Realizar el seguimiento y control al desarrollo de las
actividades definidas, estableciendo responsables y
tiempos.

Liderdel Proceso de
Gestién Documental

6. DESARROLLO

6.1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Historia.

Mediante Ley 1444 de 2011, se modificd la estructura de la administracion publica
nacional y se cred la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado como
Unidad Administrativa Especial, que, como entidad descentralizada del orden
nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera y
patrimonio propio, se encuentra adscrita al Ministerio de Justiciay del Derecho.

A continuacion, se relacionan los Decretos con los cuales se establecieron los
objetivos y la estructura de la Agencia, cuyo enfoque esta orientado al disefo de
estrategias, planes y acciones dirigidos a dar cumplimiento a las politicas de
Defensa Juridica de la Nacion y del Estado; formular, evaluar y difundir las
politicas de prevencion de las conductas antijuridicas, del dano antijuridicoy la
direccion, coordinacion y ejecucion de las acciones que aseguren una adecuada
defensa de los intereses litigiosos de la Nacion.

1 Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado: Quienes somos
https://www.defensajuridica.gov.co/agencia/quienessomos/P aginas/informacion-general-agencia.aspx
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Modificado
por los
Decretos

915 de 2017 1698 de 2019 2269 de 2019 1244 de 2021
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Mision y Vision.?
Misidn: Vision:
Liderar la prevencion del dafio En el 2026, la Agencia lidera activamente el
antijuridico y la defensa juridica del Sistema de Defensa Juridica del Estado, a
Estado, fomentando el respeto por los través de la gestién de la informacién y del
derechos de los ciudadanos y la conocimiento, transformando la cultura de
legitimidad de las instituciones, prevencion, solucién amistosa y defensa
protegiendo el patrimonio publico vy juridica, de manera justa y efectiva, para
cumpliendo con los fines esenciales del optimizar los recursosdel Estado.
Estado.
Objetivoss

Segun el articulo 2 del Decreto 4085 de 2011, la Agencia Nacional de Defensa
Juridica tiene como objetivo el disefio de estrategias, planesy acciones dirigidos
a dar cumplimiento a las politicas de defensa juridica de la Nacion y del Estado
definidas por el Gobierno Nacional; la formulacion, evaluacion y difusion de las
politicas en materia de prevencion de las conductas antijuridicas por parte de
servidores y entidades publicas, del dano antijuridico y la extension de sus
efectos, y la direccion, coordinacion y ejecucion de las acciones que aseguren la
adecuada implementacion de las mismas, para la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacion.

Funciones:

La Agencia Nacional de Defensa Juridica divide sus funciones en cuatro (4)
aspectos especificos:

2 |bid.

3 Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado: Quienes somos
https://www.defensajuridica.gov.co/agencia/quienessomos/P aginas/informacion-general-agencia.aspx
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.. 2. Enrelaciénconla
1. En relacion con las s,
.. coordinaciondela
politicas
defensa
4. En relacién conla
3. Enrelaciéon conel gestion del
ejercicio de la conocimientoy
representacion evaluacionde la
defensa

Organigrama’*

Consejo Directivo

Direccion General

Oficina Asesora Juridica

Secretaria General Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Sistemasy
Tecnologias de la Informacion

Oficina de Control Interno

DIEHEEGE Direccion de Politicas Direccion de Gestion
Defensa Juridica

Asesoria Legal Juridica Nacional : y Estrategias de la Informacion
Internacional

Direccién de Direccién de Defensa

6.2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR
En el presente apartado se encuentra adoptada la metodologia propuesta por el
Archivo General de la Nacion para la formulacion del Plan Institucional de

Archivos - PINAR de la Agencia. La informacién aqui consignada se puede
detallar en el Anexo 1. Metodologia del PINAR.

Definicion de aspectos criticos:

Los aspectos criticos se formularon a partir de la situacion actual de la Entidad, la
cual se identifico a través de la elaboraciéon del diagndstico integral de archivosy

4 Ibid.

DE-F-30V.0 Pagina 8de 26
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el analisis de matriz DOFA los cuales da un punto de partida para identificar las
necesidades administrativas, técnicas y operativas para contribuir al
cumplimientoy fortalecimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

Adicionalmente, en cumplimiento de la normatividad archivistica, se logro
identificar aquellos aspectos que la Entidad aun no ha adoptado o aquellos que
hacen falta fortalecer con el propdsito de definir estrategias que permitan dar
cumplimiento a lo establecido en la norma.

Dado lo anterior, y de acuerdo con los resultados obtenidos se identificaron trece
(13) aspectos criticos con los respectivos riesgos, que se deben mitigar para la
adecuada administracion de la funcidon archivistica en la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado.

Tabla1Identificacion de aspectos criticos

Se requiere actualizar el
Programa de Gestion | Apoyo insuficiente por parte de la Direccion.

Documental - PGD con sus
programas especificos para el
periodo 2023 al 2026 conforme a | Incumplimiento de los objetivos del proceso de Gestion
las necesidades administrativasy | Documental.

lo establecido en el PINAR.

Es necesario actualizar el Plan
Institucional de Archivos - PINAR [ Incumplimiento de los objetivos del proceso de Gestion
y reportar trimestralmente el|Documental y desarticulacion con la planeaciéon de la
avance de la planeacién | Entidad.

programada.

Se deben revisar y actualizar los
procedimientos junto con los
manuales asociados al proceso
de gestion documental dada la
actualizacion de los instrumentos
archivisticos.

Realizar actividades que no se encuentren conformea lo
definido en los instrumentos archivisticos.

Dificultad en la planificacién y seguimiento de las
actividades de Gestién Documental.

Ejecucion inadecuada de las actividades asociadas al

Se evidencia desconocimiento -
proceso de gestion documental.

del proceso de gestion
documental por parte de los
funcionarios y contratistas.

Perdida de la documentacion.

No contar con el instrumento actualizado y convalidado

Se debe realizar seguimiento al L ) L
para la organizacién del archivo de gestiéon

proceso de convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental
- TRD por parte del Archivo
General de la Nacién.

Administracion inadecuada del ciclo vital de los
documentos.

DE-F-30V.0 Pagina9de 26
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Se requiere  identificar la
produccidon  documental de
expedientes  electrénicos de

acuerdo conlas TRD convalidas.

Organizacion inadecuada de los documentos.

Perdida de la documentacién.

Es necesario actualizar la tabla de
control de acceso segun las
Tablas de Retencién actualizadas

Acceso no autorizado de la informacion.

Se deben organizar los | Administracion inadecuada del ciclo vital de los
expedientes conforme a la|documentos.

aplicacion de las TRD aprobadas . L.

P . P Perdida de la documentacion.

y convalidadas.

Elaborar el cronograma de|Administracién inadecuada del ciclo vital de los

transferencias documentales y
apoyar los archivos de gestion
para la ejecucién del cronograma
segun TRD

documentos.

Acumulacién de expedientes en los espacios destinados
para su custodia y conservacion.

Aplicacion de la versién 3 de
Tablas de Retencién Documental
- TRD para determinar la
disposicion final de los
documentosdel archivo central

Administracion inadecuada del ciclo vital de los

documentos.

Acumulaciéon de expedientes en los espacios destinados
para su custodia y conservacion.

Se requiere dar continuidad a la
formulacién y aprobaciéon del
Sistema integrado de
Conservacion (SIC) segun lo
establecido en la normatividad
archivistica para su posterior
aplicacién.

Deterioroy pérdida de documentos.

Incumplimiento de la normatividad archivistica.

Es necesario realizar la
formulacién de un modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos con el
fin de cumplir la normatividad
archivistica.

Perdida de la documentacién electrdnica

Inadecuada administracién del ciclo vital del documento.

Se debe revisar el banco
terminolégico para las series,
subseries y tipos documentales
conforme a las Tablas de
Retencién convalidadas, si es
necesario, ajustar conforme a los
cambios efectuados.

Dificultad en la denominacién de las series.

DE-F-30V.0
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La priorizacion de aspectos criticos consiste en identificar el nivel de impacto de
estos contra los ejes articuladores que representan la funcidén archivistica
(@administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la
informacién, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento y
articulacion). Ahora bien, para identificar el nivel de impacto se debe determinar
si el aspecto critico tiene una solucion directa con la implementacion de los
criterios de evaluacion de cada eje articulador.

Dado lo anterior,se evallUan de forma objetiva conforme el conocimiento y segun
el analisisde las herramientas de medicion de la Entidad y el cumplimientode la
normatividad archivistica, suministrando una puntuacion de 1 a 10 por eje
articulador, dando asi un valor tanto al aspecto critico como al eje articulador
para finalmente en su sumatoria identificar aquellos aspectos en los que se debe
enfocar la funcion archivistica de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

Partiendo de la evaluacion del impacto de los ejes articuladores propuestos en la
metodologia contra cada uno de los aspectos criticos identificados. Se obtiene el
siguiente resultado en la priorizacion:

Tabla 2 Priorizaciéon de aspectos criticos

Es necesario realizar la formulacién de un modelo de requisitos para la gestion
de documentoselectrénicos con el fin de cumplir la normatividad archivistica.

Se requiere dar continuidad a la formulacidén y aprobacién del Sistema
integrado de Conservaciéon (SIC) segln lo establecido en la normatividad
archivistica para su posterior aplicacion.

Se requiere identificar la producciéndocumental de expedientes electréonicos
de acuerdo con las TRD convalidas.

Se requiere actualizar el Programa de Gestién Documental — PGD con sus
programas especificos para el periodo 2023 al 2026 conforme a las necesidades
administrativas y lo establecido en el PINAR.

DE-F-30V.0 Paginallde 26
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Es necesario actualizar el Plan Institucional de Archivos - PINAR y reportar
trimestralmente el avance de la planeacién programada.

Se debe realizar seguimiento al proceso de convalidacidén de las Tablas de
Retencién Documental - TRD por parte del Archivo General de la Nacién.

Elaborar el cronograma de transferencias documentales y apoyar los archivos
de gestién para la ejecucidn del cronogramasegun TRD

Aplicacion de la version 3 de Tablas de Retencién Documental - TRD para
determinar la disposicion final de los documentos del archivo central

Se deben revisar y organizar los expedientes conforme a las TRD aprobadas y
convalidadas.

Se deben revisar y actualizar los procedimientos junto con los manuales
asociados al proceso de gestion documental dada la actualizacion de los
instrumentos archivisticos.

Se evidencia desconocimiento del proceso de gestién documental por parte
de losfuncionarios y contratistas.

Es necesario actualizar la tabla de control de acceso segun las Tablas de
Retencién actualizadas

Se debe revisar el banco terminoldégico para las series, subseries y tipos
documentales conforme a las Tablas de Retencién convalidadas, si es
necesario, ajustar conforme a los cambios efectuados.

DE-F-30V.0
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Formulacion de /a vision estratéqgica:

Como resultado en la priorizacion de aspectos criticos junto con los ejes
articuladores, se formula la siguiente vision estratégica:

La Agencia Nacional de Defensa Juridica orienta sus actividades en materia de
gestion documentala la administracion de archivos, en busca delfortalecimiento
y articulaciondel proceso con lasdemas areasy planesestratégicos de la Entidad.
Lo anterior con miras a establecer estrategias para la preservacion de la
informacién de la Entidad permitiendo de esta manera el desarrollo de sus
funciones. Dado lo anterior, se definen las actividades para realizar laformulacion
de un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
cumpliendo de esta manera con la normatividad archivistica. Adicionalmente, se
da continuidad a la formulacion y aprobacion del Sistema integrado de
Conservacion (SIC) para su posterior aplicacion. De igual manera, se definen las
actividades para actualizar conforme a la produccion documental y las TRD
convalidas los expedientes electronicos en el sistema definido.

1 Es necesario realizar la formulacién de un modelo de Hacer un diagnostico de los
requisitos para la gestion de documentos electrénicos sistemas de gestién de
con el fin de cumplir la normatividad archivistica. informacién que tiene la
entidad

Hacer evaluacion del sistema
de gestién de documentos
gue tiene la entidad segun el
modelo de requisitos del AGN

Elaborar el modelo de
requisitos para la gestién de
documentos electrénicos que
requiere la entidad

2 Se requiere dar continuidad a la formulaciéony Hacer seguimiento a la
aprobaciéon del Sistema integrado de Conservacion aplicacion del programa de
(SIC) segun lo establecido en la normatividad archivosdescentralizados

archivistica para su posterior aplicacion.

DE-F-30V.0 Pagina13de 26
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Verificar el cumplimiento de
los aspectos de conservacion
en el depdsito de archivo
centralizado

Identificar los aspectos que a
nivel de preservacioén digital
requiere la entidad a nivel
documental

Se requiere identificar la producciéndocumental de
expedientes electrénicosde acuerdo conlas TRD
convalidas.

Configurar las TRD
convalidades en el Sistema de
Gestion Documental de la
entidad.

Hacer seguimiento a la
aplicacién de la TRD para
comunicaciones oficiales

recibidas y enviadas

Hacer Seguimiento a la
conformacién de expedientes
electrénicossegun la TRD

4 Es necesario actualizar el Plan Institucional de Archivos
- PINARYy reportar trimestralmente el avance de la
planeacién programada.

Definir los objetivosy
estrategias que permiten
subsanar las debilidades
identificadas en el plan de
mejoramiento

Identificar el estado actual de
los instrumentos archivisticos
y procurar la actualizacion y
aplicacion de los mismos.

5 Se requiere actualizar el Programa de Gestién
Documental - PGD consus programas especificos
para el periodo 2023 al 2026 conformea las
necesidades administrativas y lo establecido en el
PINAR.

La normalizacion de la
producciéndocumental con
la actualizacion de formatos

del sistema integrado d

gestion de calidad.

Eficaciay eficiencia de los
procesos mediante la
organizacién de la
informacién que se encuentra
en el archivo centralizado con
la finalidad de facilitar la

DE-F-30V.0
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blsqueda y recuperacion de
informacion.

Se debe realizar seguimiento al proceso de
convalidaciénde las Tablas de Retencién Documental
- TRD por parte del Archivo General de la Nacion.

Hacer seguimiento del estado
actual del proceso de
actualizacion y convalidacion
del instrumento archivistico

Adopcidnde las TRD de la
entidad mediante acto
administrativo de Secretaria
General

Aplicacion de las TRD
aprobadas por el Archivo
General de la Nacién

Es necesario actualizar la tabla de controlde acceso
segun las Tablas de Retencién actualizadas

Identificar los expedientes
que tienen caracterde
clasificada, reservaday

publico

Configurar el Sistema de
Gestion Documental para
restringir el accesoa
expedientes de caracter
clasificada y reservada.

Publicar la TCAen el link de
transparencia y datos.govy
realizar la difusion interna.

Se debe revisar el banco terminoldgico para las series,
subseries y tipos documentales conformea las Tablas
de Retencion convalidadas, si es necesario, ajustar
conformea los cambios efectuados.

|dentificar el estado de
actualizacién del banco
terminoldgico.

Contarcon las TRD
actualizadas y adoptadas por
la entidad

Actualizar el banco
terminoldgico definitivo
aplicado a la produccién

documental de la entidad

DE-F-30V.0
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Proyectos del PINAR:

El PINAR de la Agencia Nacional de Defensa Juridica se encuentra estructurado
con los ocho (8) proyectos de la gestion documental, los cuales se definieron
como proyectos objetivos sobre los que se establecieron las actividades
orientadoras en materia archivistica para dar solucion a los aspectos criticos
identificados. A continuacion, se relacionan los proyectos objetivos junto con sus
proyectos especificos, los cuales se pueden detallar en el Anexo 1. Metodologia
del PINAR.

P1 - SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
*PE1 -1 Disefio y actualizacion de instrumentos archivisticos
P2 - PRESERVACION A LARGO PLAZO

*PE2-1 Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
*PE2-2 Plan de Conservacion

*PE2-3 Plan de Preservacion
P3 - TABLA DE RETENCION EN EL SISTEMA DE INFORMACION

*PE2-1 Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
*PE2-2 Plan de Conservacion

*PE2-3 Plan de Preservacién

P3 - TABLA DE RETENCION EN EL SISTEMA DE INFORMACION
*PE3-1 Estructuracién de expedientes electronicos

P4 - PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

*PE4-1 Disefio y actualizacion de instrumentos archivisticos
*PE4-2 Seguimiento alos proyectos del PINAR

P5 - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

*PE5-1 Disefio y actualizacion de PGD
*PE5-2 Seguimiento alos programas del PGD

P6 - ACTUALIZACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

*PE6-1 Tablasderetenciondocumental
*PE6-2 Aplicacidon de TRD enexpediente sisico

P7 - TABLAS DE CONTROL Y ACCESO - TCA

*PE7-1 Tabla de control de acceso
®PE7-2 Prestamos documentales

P8 - BANCO TERMINOLOGICO - BANTER

*PE8-1 Banco terminoldgico para las series, subseriesy tipos documentales

Objetivos de los proyectos:

Con el finde tener claridad sobre lo que se busca cumplira corto, medianoy largo
plazo, se hace una formulacién de los objetivos para los proyectos.
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P1 - SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

eFormular el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos conelfin de cumplir la normatividad
archivistica.

P2 - PRESERVACION A LARGO PLAZO

eAdoptar el Sistema integrado de Conservacion (SIC) segln loestablecido en la normatividad archivistica para su posterior
aplicacion.

P3 - TABLA DE RETENCION EN EL SISTEMA DE INFORMACION

eNormalizar la produccion documentalfisicay electrénica de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, de acuerdo
con las TRD convalidas.

P4 - PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
e Actualizar el PlanInstitucional de Archivos, articulado con la planeacién estratégica de la AGENCIA
P5 - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

eActualizar el Programa de Gestién Documental — PGD consus programas es pecificos para el periodo 2023 al 2026 conforme a
las necesidades administrativas v operativas de la AGENCIA.
P6 - ACTUALIZACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
*Se debe realizar seguimiento al proceso de convalidacidn de las Tablas de Retencion Documental - TRD por parte del Archivo
Generalde la Nacién.

P7 - TABLAS DE CONTROL Y ACCESO - TCA
*Es necesario actualizar la tabla de control de acceso segun las Tablas de Retencion actualizadas

P8 - BANCO TERMINOLOGICO - BANTER

eActualizar el banco terminoldgico para las series, subseries y tipos documentales conforme alas Tablas de Retencidn
convalidadas.

Mapa de ruta;

Esta herramienta tiene como objetivo exponer el orden en el que se van
desarrollando las actividades propuestas en los proyectos del PINAR,
permitiendo visualizar a corto, medianoy largo plazola cantidad de actividades
para ejecutar conforme a las necesidades administrativas.

A continuacion, se detallan los tiempos en los que se ejecutaran las actividades
definidas en el PINAR 2022 — 2026. Es importante resaltar que en el Anexo .
Metodologia del PINAR se encuentra por cada uno de los proyectos las fechas
especificas de ejecucion, sus responsables, indicadores y recursos.
Adicionalmente, en el formato DE-F-31se registra por vigencia las actividades
propuestas en el PINAR, este se debe actualizar anualmentey presentar ante la
Oficina Asesora de Planeacion con el fin de hacer un mayor seguimiento al
cumplimiento de los objetivos propuestos.
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Hacer un diagnostico de los sistemas de gestion de
informacién que tiene la entidad /01/2023 28/02/2023
Hacer ovaluacion del sistema de gestion de
documentos que tiene Ia entidad segan el modelo de 1/03/2023 30/05/2023
requisitos del AGN
Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrnicos que requiere la entidad 1/06/2023 30/11/2023
Realizar la fase de planeacion para la evaluacion del
1, 2022 12/2022
Formular el modelo de requisitos para la MOREQ /04/20: 30712/20
gestion de documentos electrénicos con| P1 - SISTEMA DE GESTION DE | PE1 - 1 Disefio y actualizacién de instrumentos
el fin de cumplir la normatividad DOCUMENTOS archivisticos
Realizar la fase de analisis y disefio del MOREQ. 1/01/2022 30/06/2022
Formular el modelo de requisitos para Ia gestion de 1Jos/2022 30/10/2022
documentos electrdnicos.
Aprobar el modelo de requisitos para la gestion de 12022 s0/11/2022
documentos electrdnicos.
Articular Ia politica de seguridad de la informacion con wyo1/2023 20/06/2023
Ia implementacion del MOREQ.
Formular el plan de conservacién documental 1/04/2022 30/09/2022
Formular el plan de preservacién digital a largo plazo 1/04/2022 30/09/2022
Estructurar el Sistema Integrado de Conservacion SIC 1/04/2022 30/09/2022
PE2-1 Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Aplicacion de ajustes al SIC 2/01/2023 30/06/2023
de imiento segin
e 1/07/2023 31/10/2023
Adoptar el Sistema integrado de Aprobar el Sistema Integrado de Conservacion SIC 1/09/2023 30/11/2023
Conservacién (SIC) segtin Io establecido |P2 - PRESERVACION A LARGO
en la normatividad archivistica para su PLAZO Tramitar el acto administrativo de aprobacién y 1/00/2023 s0/12/2023
posterior aplicacion. adopcién del SIC en la Entidad
Hacer seguimiento a la aplicacién del programa de
archivos descentralizados 1/04/2022 31/12/2023
Verificar el cumplimiento de los aspectos de
PE2-2 Plan de Conservacién conservacién en el depdsito de archivo centralizado 1/06/2022 31/12/2023
Seguimiento a la aplicacion del Sistema Integrado de 1Joa2023 311272023
Conservacion
Hacer seguimiento a a aplcacién de Ias fases del plan 1Jo1/2024 2024
de preservacion digital a largo plazo
PE2-3 Plan de Preservacién dentificar los aspectos que a nivel de preservacién 1/01/2024 1/12/2024
digital requiere la entidad a nivel documental
Elaborar informe del estado actual y las necesidades 1Jo1/2024 s0/12/2025
de preservacion digital que requiere la entidad
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Identificar los expedientes por crear en el sistema 1/02/2023 31/12/2026
conforme a las TRD convalidadas.
Solicitar la creacion de los expedientes electrénicos. 1/02/2023 31/12/2026
la i6
st ectrénica de la Agencia Nac || P3 - TABLA DE RETENCION EN
isica y electrénica de la Agencia Nacional
o D"efensa aridica del  Estado,  de EL SISTEMA DE PE3-1 i6n de Elaborar esquema de metadatos. 1/02/2024 31/12/2026
’ INFORMACION
con las TRD
Estructurar los metadatos en el Sistema de Gestion
1/06/2024 31/12/2026
Documental
Implementar los mecanismos para el control de 1/06/2024 31/12/2026
versiones de los documentos electrénicos de archivo.
Realizar la izacion de las
o el PINAR 1/01/2023 30/02/2023
Presentar ante el comité institucional de Gestién y
b Ho para . 1/01/2023 30/02/2023
PE4-1 Disefio y izacion de i P
archivisticos
Generar la adopcién y publicacion del PINAR 1/03/2023 30/03/2023
Actualizar la politica de gestion documental segin lo
definid | ARTICULO 2.8.2.5.6. C tes de |;
elinido en el A% omponentes de fa 1/01/2023 30/03/2023
el Plan Institucional de politica de gestion documental del Decreto 1080 de
Archivos, articulado con la planeacién| 0~ PLAN INSTITUCIONAL DE 2015
1vos, articy P : ARCHIVOS - PINAR
de la AGENCIA Realizar seguimiento al modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos con el fin de| 1/01/2025 30/12/2026
cumplir la normatividad archivistica.
Realizar seguimiento al Sistema integrado de
Conservacién (SIC) segin lo establecido en la 1/01/2023 30/12/2025
normatividad archivistica para su posterior aplicacion.
PE4-2 Seguimiento a los proyectos del PINAR
Realizar seguimiento a la Actualizacion de las tablas de 1/01/2023 30/12/2026
retencién conforme al Decreto 1244 de 2021
Realizar seguimiento a la actualizacién y ejecucién del
Plan Institucional de Archivos, articulado con la 1/01/2023 30/12/2026
planeacion estratégica de la AGENCIA
Actualizar el Programa de Gestién Documental — PGD
con sus programas especificos para el periodo 2023 al 1/01/2022 30/08/2022
2026
Presentar ante el comité institucional de Gestion y
b N baci 1/01/2023 30/02/2023
PE5-1 Disefio y actualizacién de PGD esempeno para aprobacion
Generar la adopcién y publicacién del PGD 1/03/2023 30/03/2023
Difusion del PGD al interior de la entidad 1/04/2023 30/04/2023
Seguimiento a la aplicacion de los procesos de la
Gestién documental (Planeacién, Produccién, Gestion y
1/01/2023 30/12/2026
el 8! de Gestién trédmite, O on, Tr ias,Di: icién final, 101/ /12/
~PGD con sus programas Preservacion a largo plazo y Valoracién)
para el periodo 2023 al 2026 | PS - PROGRAMA DE GESTION
conforme a las necesidades DOCUMENTAL - PGD Seguimiento a la elaboracion y ejecucion del programa
N . 1/01/2023 30/12/2026
dela de archivos descentralizados
AGENCIA.
seguimiento a la elaboracién y ejecucién del programa 1/01/2024 1/01/2024
de documentos vitales o esenciales
PES-2 Seguimiento a los programas del PGD
Seguimiento a la elaboracion y ejecucion del programa
i ol 1/01/2025 1/12/2025
de de formas y
Seguimiento a la elaboracion y ejecucion del programa
” 1/01/2024 30/12/2026
de reprografia
Seguimiento a la elaboracion y ejecucion del programa
1/01/2026 30/12/2026
de documentos especiales
Seguimiento a la elaboracion y ejecucion del programa 1/01/2026 30/12/2026
de gestion de documentos electrénicos
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Esperar el concepto de convalidacion de las tablas de
retencién documental por parte del Archivo General de 10/10/2021 25/02/2022
la Nacién.
Responder el concepto brindado por el AGN en caso de
P e P P 1/03/2022 30/04/2022
ser necesario.
Realizar el tramite del Registro Unico de Series 1/05/2022 30/06/2022
Documentales
Actualizar las tablas de retencién conforme al Decretol 101/2023 31/08/2023
1244 de 2021
Presentar al comité institucional de Gestion
- Y 1/09/2023 30/09/2023
Desempefio para aproba:
PEG-1 Tablas de retencién documental
Enviar las a comité evaluador del AGN 1/10/2023 30/10/2023
Esperar el concepto de convalidacion de las tablas de
retencion documental por parte del Archivo General de! 1/01/2024 28/02/2024
la Nacisn.
" . Responder el concepto brindado por el AGN en caso de
Se debe realizar seguimiento al proceso .
o oos P P6 - ACTUALIZACION TABLA ser necesario. 1/03/2024 30/03/2024
de convalidacién de las Tablas de
) DE RETENCION DOCUMENTAL
Retencién Documental - TRD por parte T oat | wamite del Regietro Onico de S
del Archivo General de la Nacién. calzar & .ramite del Registro Bnico de S 1/04/2024 30/07/2024
Documentales
Publicacion en el link de transparencia y datos.gov 1/07/2024 30/08/2024
Socializar TRD convalidada 1/06/2024 31/12/2024
Aplicacion de TRD fondo documental 1/04/2024 31/12/2026
Llevar a cabo proceso de eliminacion documental
o 1/02/2025 30/12/2025
resultante del proceso de organizacién
PE6-2 i6n de TRD en i
Realizar el proceso de eliminacién de aquellos
documentos que tiene disposicion final en TRD 1/01/2026 31/12/2026
Aplicar el proceso de digitalizacion documental a los|
con 6n  final 1/01/2026 31/12/2026
conservacion total
Administracién  del  centro  de  Adminitracién
1/01/2023 31/12/2026
Documental
Revisar Tabla de control de acceso contra TRD 10372024 30/03/2024
convalidadas
Realizar ajustes conforme los cambios efectuados en
1/04/2024 30/04/2024
las TRD
Presentar Tabla de control de acceso frente al Comité
i de Gestion y D; para i6 1/05/2024 30/05/2024
PE7-1Tabla de control de acceso
€5 necesario actualizar 1a tabla de control reauners por scuustsscion de D, o Ve 1/10/2023 21/12/2026
de acceso segun las Tablas de Retencion | © o> DE CONTROLY : "
& ACCESO - TCA
i Presentar Instrumento de informacion publica (TCA),
o \ o ° 1/10/2023 31/12/2023
ante el comité institucional de gestién y desempefio
Adoptar TCA mediante acto administrativo, publicar en
P e strativo, pul 1/10/2023 31/12/2023
transparencia y datos.gov
Recibir y responder las solicitudes de préstamos 101/2022 0/12/2026
documentales
PE7-2 Prestamos documentales
Hacer control de la devolucién de los préstamos
1/01/2022 30/12/2026
documentales
Revisar banco terminolégico para las series, subseries
1/10/2023 30/10/2023
v tipos documentales versus las TRD convalidadas
Realizar ajustes conforme los cambios efectuados en 1/11/2023 30/12/2023
izar el banco inolégico para las as TRD.
series, subseries y tipos documentales|P8 - BANCO TERMINOLOGICO | PES-1 Banco terminolégico para las series, subseries y
a las Tablas de Retencién - BANTER tipos documentales Presentar banco terminolégico para las series,
i subseries y tipos documentales frente al Comité 1/09/2024 30/11/2024
de Gestién y D para
Publicar BANTER 1/04/2023 30/04/2023
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Herramienta de sequimiento:

En esta herramienta se evidencia el cumplimiento a las actividades propuestas
en el PINAR mediante un seguimiento trimestral. La persona responsable de
actualizarsu ejecucion puederegistraren el campoobservaciones la informacion
relevante para cada uno de los proyectos al momento de su ejecucion. Ver Anexo
1: Metodologia del PINAR.

Adicionalmente, el Sistema Integrado de Gestion mediante el formato DE-F-3I
Cronograma de ejecucion del plan, realiza un seguimiento anual de lo propuesto
en el PINAR. Con este documento, identifica aquellos aspectos que interfirieron
en el cumplimiento de los objetivos o, por el contrario, permite evidenciar el nivel
de avance de |la Entidad frente a la funcidn archivistica.

Con lo anterior, se fortalece el seguimiento a la metodologia propuesta por el
Archivo General de la Nacion — AGN.

7. RIESGOS

Con miras a mitigar el incumplimiento del objetivo del PINAR, se plantea el
siguiente riesgo con sus respectivos controles:

1. Poca 1. Seguimiento

1. Clasificacién baja

Operativo

Incumplimiento
de la
normatividad
archivistica.

8. INDICADORES

asignacion de
recursos.

2. Apoyo
insuficiente por
parte de la
Direccion.

3.
Incumplimiento
de los
procedimientos
en materia de
gestion
documental.

en el
cumplimiento de
la normatividad
archivistica a nivel
nacional.

2. Usoinadecuado
de la informacién
publica.

3. Dificultad en el
cumplimiento de
las funciones de la
Entidad.

ala
actualizaciény
cumplimiento
del plan
mediante el
formato DE-F-
31
Cronograma.
2.
Actualizaciony
seguimiento a
la metodologia
del PINAR.

Con elfin de evaluar el porcentaje decumplimientode las actividades propuestas
en el PINAR, se definen indicadores por cada uno de los proyectos que lo
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integran. Con estos indicadores se realiza un seguimiento trimestral, el cual se
puede visualizar en la herramienta de seguimiento de la metodologia y en el
cronograma de ejecucion de la vigencia. A continuacidén, se relacionan los
indicadores definidos por cada uno de los proyectos.

PROYECTO
P1 - SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
P1 - SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
P2 - PRESERVACION A
LARGO PLAZO

P2 - PRESERVACION A
LARGO PLAZO

P2 - PRESERVACION A
LARGO PLAZO

P3 - TABLA DE
RETENCION EN EL

SITEMADE
INFORMACION

P4 - PLAN
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

P4 - PLAN
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

P5 - PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL - PGD
P5 - PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL - PGD
P6 - ACTUALIZACION
TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD

DE-F-30V.0

INDICADOR
Diagnéstico de
los sistemas de
informacion
Actualizacion de
instrumentos
archivisticos
Expedientes
electrénicos
creados
Control
conservacion
documental
Preservacion
digital
Aprobacion de
TRD

Disefo ala
actualizacion de
Instrumentos
Archivisticos
Seguimiento a
los planes del
PINAR
Programa de
Gestion
Documental
Seguiento a los
programas del
PGD

Tablasde
Retencion
Documental

INDICE

Total de visitas planeadas /
visitas realizadas *100

Total de requisitos del modelo
MOREQ AGN / requisitos
evaluados *100

Total de expedientes
creados/Total de carpetas por
crear *100

Actividades del programa /
actividades ejecutadas del
programa *100

Necesidades identificadas /
informe de estado actual *100
NUmero de oficinas
productoras / TRD aprobadas *
100

Total de documentos
actualizados/Total de
documentos por actualizar *
100

Actividades planeadas/
actividades ejecutadas *100

Cumplimiento avance del PG /
Seguimiento planeado *100

Programas del PGD planeados /
Programas PGD ejecutados
*100

NuUmero de expedientes
eliminados/Total de
expedientes por eliminar*100
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Organizacion Redaccion de proceso de 100%
Archivo fisico organizacion / Inicio de

actividades de organizacion de

archivo *100

Tabla de control TCA actualizadas/TCA unidades 100%

de acceso administrativas actualizadas*
100
Préstamos Total de solicitudes 100%
documentales atendidas/Total de solicitudes
realizadas* 100
Banco BANTER Actualizado (total 100%
terminoldgico series y subseries definidas) /
para las series, numero de series y subseries

subseries y tipos  definidas *100

documentales

9. CRONOGRAMA

El presente documento en su Anexo 1: Metodologia del PINAR se encuentra un
mapa de ruta en el que se especifica el tiempo de ejecucion de las actividades
planteadas, de las actividades propuestas se tuvo avance preliminaren el 2022,
por este motivo aparece la descripcion y avance generado que sirvié como
insumo para la planeacion de las vigencias 2022 a 2026, sin embargo, con miras
a tenerun mayor seguimientodel cumplimientodel PINAR,se apropia el formato
DE-F-31 cronograma de ejecucion con el que se reportara a la Oficina de
Planeacion el estado de cada una de las actividades propuestas por vigencia.

RESULTADO RESULTADOS/ENTREGABLES EJECUCION
PES PESO
ESPERADO O (%) INTERMEDIOS (%) RESPONSABLE Fecha| Fecha
Inicio | Final
Modelo de . — .
P Un diagndstico de los sistemas 1- 28-
requisitos >, . . 45
ara la de gestidon de informacién que % ene-| feb-
pars tiene la entidad Ingenierode | 23 23
gestion de sistemas
documentos | 11% .
L L . Profesional
electrénicos - Evaluacién del sistema de Archivist 1- 20-
MOREQ gestion de documentos que 45 rehivista mar | may
ajustado a la tiene la entidad segun el modelo| % 23 | 3

normatividad

de requisitos del AGN

DE-F-30V.0
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archivistica Articular la politica de seguridad 1- 30-
aprobado por de la informacidon con la 10% abr-| jun-
CIGD implementacion del MOREQ. 23 23
Analisis del Sistema de 20 1- 30-
Esquema de Informacion actual para creacidon % ene-| abr-
metadatos de expedientes electrénicos ? 23 23
Guia para la
produccion y 79 Identificar los expedientes por 20 Profesional 1- 30-
conformacion °| crear en el sistema conforme a % Archivista may | ago-
de las TRD convalidadas. -23 23
expediente . ] 1- 3]-
electrénico Solicitar la creacidén de los 40 sep- | dic-
. L. o
expedientes electrénicos. % >3 >3
1- 30-
Revision de TRD actualizadas 14% ene-| mar
23 -23
Hacer entrevistas con - 30-
dependencias sin TRD 14% abr- | abr-
P 23 | 23
1- 30-
Presentar borrador de TRD a la
. 14% may | may
Tablasde dependencia 23 | 3
retencion 1 20-
actualizadas | 22 | Aprobacidn de lasdependencias 14% Profesional mav | ma
version 4y % | delasTRD ’|  Archivista _23y _23y
aprobadas T 20-
CIGD . .
por Presentar TRD a CIGD 14% Jjun-| jun-
23 23
Enviar TRD para convalidacién al 1-jul- 30-
14% sep-
p
AGN 23
23
1- 31-
Esperar concepto de AGN 14% oct- | dic-
23 23
Revision de TCA ajustada a TRD I- 28-
aprobada por CIGD 25% ene-| feb-
P P 23 | 23
Tablasde .
control de Actualizar Tabla de control de 1- 31-
2CCeso acceso cada vez que se requiera | 25% Profesional mar | dic-
. 1% | por actualizacién de TRD. - -23 23
actualizadasy Archivista
aprobadas Presentar Instrumento de 1- 20-
por CIGD informacién publica (TCA), ante
. . 25% ago- | nov-
el comité institucional de >3 >3
gestion y desempeno
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Adoptar TCA mediante acto 1- 31-
administrativo, publicar en 25% dic- | dic-
transparencia y datos.gov 23 23
Revisar banco terminoldgico 1- 20-
para las series, subseries y tipos 559 mar | abr-
documentales versus las TRD 3 >3
¢ Bgnclq . convalidadas.
erminoldgic
o para las Realizar ajustes conforme los oy mz 33__
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