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ANEXOS

INTRODUCCION

La gestion documental es considerada parte fundamental para el desarrollo de los procesos del Inpec, por tal razén el Grupo de
Gestion Documental esta en el deber de planificar el desarrollo de la funcién archivistica, teniendo como punto de partida los aspectos
criticos producto del diagnéstico integral de archivos, los planes de accién, planes de mejoramiento y aquellos hallazgos emitidos
por los organismos de control y vigilancia, con el fin de realizar una evaluacion, priorizacién e implementacién de los programas y
proyectos necesarios para la correcta gestion de la informacion del Instituto.

Objetivo del Plan

Establecer metas concretas a corto, mediano y largo plazo, entorno a la funcion archivistica del Inpec. El PINAR es un instrumento
archivistico que permite articular la funcién archivistica con el plan estratégico institucional y el plan de accién anual de la entidad.

Objetivos Especificos

o Cumplir con lo establecido por el Archivo General de la Nacién en el literal "d" articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.
o |dentificar, evaluar y priorizar los aspectos criticos en la gestién de informacion.
o Definir programas y proyectos especificos que promuevan el desarrollo y aplicacion de buenas précticas archivisticas.

Aspecto  critico:  interpretacion de la  situacion actual de la  funcidn  archivistica  del  Inpec

Eje articulador: aspectos que representan la funcion archivistica de las entidades, estan definidos en el articulo 4 de la ley 594 de
2000.
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Programa especificos: acciones concretas con las que se pretende dar solucién a los aspectos criticos de la Gestion Documental.

Marco Legal

* VVer Normograma del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

1. Contexto Estratégico

Para la formulacién del presente plan, el proceso de Gestién Documental se apoy6 en el manual disefiado por el Archivo General de
la Nacion, considerado la mejor metodologia para la identificacién de las oportunidades de mejora que puede tener el Instituto entorno
a la funcién archivistica, con el fin de contribuir al cumplimiento de la mision, vision y las politicas institucionales.

1.1. Identificacion de aspectos criticos

Para la identificacidn de los aspectos criticos, el Instituto tuvo en cuenta los hallazgos presentados por los entes de vigilancia, control
y seguimiento, con el fin de que el Instituto desarrolle los Planes de mejora.

ASpectos critions

L. Mo se qouenta con las historias laborales debidamente
centralizadas vy crganizadas

Pérdida de informacion, problemas legales yriesgo de
cormupcion alto

2 Incumplimiente &n los planes de transferencias
dooumentales

Acumulacion de informacidn &n los archivos de Gestidn

3. No se ha efecuado la convalidacién de las Tablas de
Rerencidn Documental vy Tablas de  Valoracidn
Documental

Descrganizacion &n los archivos de gestidén y arcthivos
central

4 MNo s= cuenta con el Sistema  Integrado de
Conservacion de Archivos

|Perdida de Informacion por factores de deterionn

5 La entidad no tiene integrada la gestién de
documentos fisicos junto con los elecrdnicos

|Ferdida de razabilidad &n &) ciclo wital del documents
fisico con & elemrdnico

E. No se cuenta con el Frograma de Gestidn Documental

Incumplimisents de la Normativa

7. La entidad no cuenta con el FUID de todos los
archivos de Gestion

Demoras en los tiempos de recuperacion de los
SOCUMEntos

B La entidad no cuenta con criterios claros de
organizacidn de archivos

Incumplimiento de la Normativa dispuesta por el AGN

3. La entidad fno Cwentd on un Programa  de
Documentos Vitales

Incumplimisnts de |a funcionss del INPEC ante wn
siniesro o cAaso formuino.

10. La entidad no CWENTE CON UN Proyecos de
conservacidn para 1os doCUMentos especiales

|PéErdida de informacidn producida &n sopores
diferentes al papel.



http://www.inpec.gov.co/documents/20143/73347/Normograma+Institucional+vfinal.xlsx/6bdeed27-cbf7-360d-0c00-8e5dfec9f8f6

1.2. Evaluacion de impacto de los aspectos criticos

Se evaluaron cada uno de los aspectos criticos frente a cada eje articulador correspondiente y como resultado se obtuvo las
siguientes sumatorias:

—— Eje Articulador . . - =

— Administracion Accesode la Preservacion de Fortalecimiento .
— . . s . L LeC 5 Y . Sumatoria Total
—_ de archivos informacion la informacion y articulacion
No se cuenta con las
historias laborales
debidamente centralizadas ] 4 4 g ]

yorganizadas

Incumplimiento en los
planes de transferencias 2 4 1 3 9
documentales

Mo se ha implementado y
convalidado las Tablas de
Retencion vy  Valoracion
Documental

Mo se cuenta con el Sistema
Integrade de Conservacion 7 2 9 4 5
de Archivos

La entidad no  tiene
integrada la gestion de
documentos  fisicos  junto
con los electronicos

Mo se cuenta con el
Programa de  Gestion 4 1 0 0 4
Documental

La entidad no cuenta con el
FUID de todos los archivos B B 1 4 B
de Gestign

La entidad no cuenta con
criterios claros de 5 3 a 2 2
organizacion de archivos

La entidad no cuenta con un
Programa de Documentos 4 2 7 4 B
Witales

La entidad no cuenta con un
programa para los 3 2 7 4 4

documentos especiales

1.3. Priorizacion de los aspectos criticos

Una vez identificados los valores de impacto de cada aspecto critico se ordenaron de mayor a menor, con el objetivo de elaborar la
hoja de ruta de los planes, programas y proyectos necesarios para presentar soluciones efectivas a cada debilidad identificada.



Aspecto critico Total Eje articulador Total

::ois:%;::?::n::;u?: or:‘:::z'ia:'as oersies 3 Fortalecimiento articulacion 62
e kel [ [— E
No se coems con e Sisems niegaco e NN | i e intomaci =
:;C(“::’npe"n':"le;w SO0 PO O renRea . 8 Aspectos TeCN0iOgicos y de seguridad s
::cr:aaac: Gn:szfou:ﬂn con ¢l FUID de tooos los 1 23 Ao i te bibrmaada 2.

.
La entidad no cuenta con un Programa de
Documentos Vitales

L2 entidad no cuenta Con un programa para ios 20
documentos especiales

Nose ha implementado y convalidado las Tablas de 18
Retencion y Valoracion Documental S

La entidad no cuenta con criterios claros de “
Organizacion de archivos

No se cuenta con el Programa de Gestion
Documental

2. Vision estratégica del plan

El Inpec garantizara la administracion de los archivos fisicos y electronicos mediante el acceso controlado a la informacién, la
implementacién de buenas practicas, actualizacién de los instrumentos de archivo, promoviendo estrategias que fomenten el uso
razonable de los recursos, la cultura organizacional entorno a la aplicacion conceptual de la Gestion Documental del Instituto, con el
fin de garantizar una adecuada y oportuna implementacion de la politica de gestién documental a nivel nacional, realizando
actividades de organizacién en las fases de los archivos y garantizando la asignacién de los recursos econdmicos y de talento
humano para cumplimiento de las metas establecidas.

3. Objetivos de la vision estratégica

o Formular los programas y proyectos necesarios para subsanar las debilidades identificadas en el presente documento con
el fin de cumplir con el plan de mejoramiento del proceso de gestion documental.

o Gestionar los recursos econdmicos y de talento humano requeridos para su implementacién.

e Cumplir con las metas a corto, mediano y largo plazo proyectadas con el fin de garantizar la mejora progresiva en los planes
de mejoramiento del proceso de gestion documental.

4. Formulacién de planes, programas y proyectos

De acuerdo a lo identificado y para dar solucién a las debilidades se plantean los siguientes planes, programas y proyectos:

» Proyecto elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental
» Proyecto de centralizacion y organizacion de archivo de gestion de historias laborales



Plan de capacitacién y sensibilizacién asuntos de Organizacién de archivos (Ordenacién, clasificacion e inventariados)
Proyecto para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental

Programa de documentos electrénicos

Proyecto de elaboracion e implementacion del SIC

Programa de documentos vitales

Programa de documentos especiales

Los planes, programas y proyectos identificados se deben desarrollar e implementar para cada uno de los periodos sefialados
indicando:

a) Objetivo del plan o proyecto

b) Alcance

c) Responsables de la actividad

d) Cronograma de actividades

e) Recursos asignados a cada plan, programa o proyecto
f) Indicadores de cada plan, programa o proyecto

5. Mapa de Ruta

Tiempo de ejecucion

Plan, programas o proyectos Largo
Plazo

2020

Corto Corto | Mediano
2017 2018 2019

Proyecto elaboracion e implementacion del Programa de Gestion
Documental

Proyecto de centralizacion y erganizacion de archivo de gestion
de historias laborales

Plan de capacitacion y sensibilizacion asuntos de Organizacion de
archivos (Ordenacidn, clasificacion e inventariados)

Proyecto parala actualizacion de las Tablas de Retencidn
Documental y Tablas de Valoracion Documental

Programa de documentos electrdnicos

Proyecto de elaboracion e implementacién del SIC

Programa de documentos vitales

Programa de documentos especiales

6. Herramientas de seguimiento



Para llevar control del desarrollo del Plan Institucional de Archivos el coordinador del Grupo de Gestion Documental elaboré el cuadro
de control, como herramienta que medira el porcentaje de avance de cada programa y proyecto establecido. (Ver anexo 1:
Herramienta de seguimiento)
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