GESTION DOCUMENTAL

@Gobemacién de
UNDINAMARCA

Version: 01

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS  [Fecha 53042018

Plan Institucional de Archivos

de la entidad PINAR

SECRETARIA GENERAL
2023




. Codi :A-GD-PLA-002
- GESTION DOCUMENTAL ocige

3 \I o f
& Gobernacién de

v UNDINAMARCA

Version: 01

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Fecha: 23-04-2018
CONTENIDO
1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL......coouiuieeeieteceeeeeee et en e 2
1.1 Diagnostico integral del @rchivo ............ccoooiiiiiiiii e 2
1.2 MALFiZ B RIESHOS . uueiiieeiii ittt e ettt e e e s e e e e e e e e e e s st be e e e e e e e s saatbreeeeeaaeeaans 3

1.3 Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias internas y externas. 3

1.4 Planes de mejoramiento archivistico - PMA, generados a partir de las visitas de

INSPECCioN, VIgIlanCia y CONTIOL..........uuiiiiei i e e 6
1.5 indice de Gobierno ADIEIMO — IGA .........cccvceeeeeeeeeeeeeeeee et 7
1.6 Otras herramientas y modelos que faciliten la evaluacion ...............ccccocccvviveveeeennn, 7
2 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS ....ocuiuiuiiiiiiiicieieteeieeeeeeeieseee e 14
3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADOS.........cccccevreennee. 17
3.1 Evaluacion de IMPACIO .......c.cceiiiiiiiiiiee ettt e e e et e e e e e e e e e e aneees 17
3.2 MALriZ D@ CrItICIAAT ....eeeieviiie ettt e e e e e e e e e nbeeeeeaas 17
3.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores ...........ooovvveveiiiiiieeiniieeeens 18
4 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
et 107 SRR 18
5 FORMULACION DE OBJIETIVOS ....coooviuiieteecteee ettt aens e 19
6 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS .....oeieieiet ettt 20
7 MAPA DE RUTA Y HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO .....cccciiiiiee e 21

8 ESTRUCTURA DEL PLAN DE INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —PINAR........cccceeee... 21




Cadigo :A-GD-PLA-002

g GESTION DOCUMENTAL
& Gobernacién de

L UNDINAMARCA

____ PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Fecha: 23-04-2018

Version: 01

Metodologia AGN

1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para evaluar la situacion actual de la Gobernacion de Cundinamarca en cuanto al proceso de
gestibn documental se tomaron como base los instrumentos archivisticos elaborados y
necesarios para el manejo de este proceso en cumplimiento con el Articulo 2.8.2.5.8 delDecreto
1080 de 2015. La Gobernacion cuenta con: 1) Diagnéstico integral de archivos, 2) Mapas de
Riesgos, 3) Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias internas y externas, 4)
Planes de mejoramiento generados a patrtir de las auditorias realizadas por 6rganos de control,
5) Planes de mejoramiento archivistico - PMA, generados a partir de las visitas de inspeccion,
vigilancia y control. 7) indice de gobierno abierto - IGA 8) Otras herramientas y modelos que
facilitan la evaluacion. Dichas herramientas evallan una perspectiva de aspectos administrativos,
técnicos, tecnoldgicos y archivisticos, de tal manera que prioriza las dificultades que no permiten
el idéneo curso de la gestion documental en la Gobernacién. La recoleccion de informacion
puntual base para la determinar la situacion actual de la Gobernacion, asi como la elaboracién
del pinar se obtuvo del Sistema Integral de Gestiény Control Isolucion de la Gobernacién con
fecha de corte 31 de diciembre de 2016.

1.1 Diagnostico integral del archivo

Los datos registrados en el presente documento permiten visualizar aspectos de identificacion,
infraestructura, almacenamiento, conservacion y aspectos archivisticos.

Para el presente diagndstico se aplico un instrumento recolector de datos (ver anexol) por medio
del cual se realiza una medicién del cumplimiento de diferentes elementos, aspectos y secciones
gue comprenden la planeacion, ejecucion, revisién y mejora continua del Modelo de Gestion de
Documentos de la norma ISO 30301.

El instrumento se aplico en las Secretarias indicadas y programadas desde la Direccion de
Gestion Documental de la Secretaria General, lider del proceso de Gestién Documental del sector
central de la Gobernacion de Cundinamarca, en el periodo establecido. Se consolidd la
informacion obtenida de las entrevistas y lo observado en cada una de las dependencias
atendidas, y se elaboré un informe que contiene el porcentaje de cumplimiento de los elementos
clave segun lo expresado por cada dependencia con las conclusiones y sugerencias respectivas,
con el fin de indicar la forma de como se puede lograr un mejor funcionamiento del Sistema de
Gestion de Documentos en el sector central de la Gobernaciéon de Cundinamarca cumpliendo con
parametros del Modelo de Gestion de Documentos de la norma ISO 30301.
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1.2 Matriz de Riesgos

Los principales riegos que se han evidenciado a través del tiempo en el proceso de gestién
documental hacen referencia a: 1) Errores en la radicacion y direccionamiento de los documentos,
debido a informacién incompleta para radicar y direccionar, no se tiene total conocimiento por
parte de los funcionarios de la estructura organizacional y sus funciones, caidas del sistema de
gestion documental, frecuente rotacion del personal que maneja lacorrespondencia, falta de
espacios adecuados para desempefiar las labores. 2) Deterioro de documentos, por espacios
inadecuados para conservar el archivo, manejo inadecuado dedocumentos, uso de materiales no
apropiados para la conservacion de los documentos, existencia de plagas que afectan los
archivos. 3) Pérdida de informacion institucional, por no aplicaciéon de las tablas de retencién
documental en las dependencias, no hay continuidad en los procesos de digitalizacién de
documentos, no se aplica lo documentado en el proceso de gestion documental. 4) Ocultar
informacion de la gestion publica, comunicacién no oportuna o dirigida, incumplimiento en los
requisitos de transparencia y acceso a la informacién publica conel fin de ocultar la informacion.
(Ver anexo 2)™.

1.3 Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias internas y

externas. (Ver anexo 3)2

La Gobernacion de Cundinamarca a través del proceso Evaluacion y Seguimiento tiene una guia
de Acompafiamiento en la Formulacion de Planes de Mejoramiento y Planes de Accidén de
Riesgos codificada EV-SEG-GUI-001, cuyo Objetivo es: estandarizar la actividad de
acompafiamiento en la formulacién de planes de mejoramiento y planes de accién de riesgos.
Alcance: Aplica para la oficina de control interno en el acompafiamiento dirigido a las Secretarias
y dependencias del nivel central de la Gobernacién de Cundinamarca. Generalidades: Los
informes de auditoria son realizados por cualquier ente de control o vigilancia interesados en la
gestién y los resultados alcanzados por la Gobernacion de Cundinamarca, cominmente se tienen
informes de auditoria de la Contraloria General de la Republica, la Contraloria Departamental de
Cundinamarca y la Oficina de Control Interno.

“Los Planes de Mejoramiento producto de la vigilancia de la gestion fiscal del Estado ejercida por
la Contraloria General de la Republica, y las Contralorias territoriales se regiran por los métodos
y procedimientos que éstas prescriban™.

1 Documento tomado del Sistema Integral de Gestion y Control ISOlucion de la Gobernacion de Cundinamarca. Planificaciéon del
Desarrollo Institucional, identificacion de riesgos. Formato Version 4. Corte a 31 de diciembre de 2016.

2 Ibidem. Evaluacién y Seguimiento Informe de Auditoria. Formato Versién 4. Corte a 31 de diciembre de 2016.

3 2.3 Componente Planes de Mejoramiento. Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno Para el Estado Colombiano
MECI 2014. Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Pégina 86.
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Areertmct PLAN DE MEJORAMIENTO
CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fuente: tomado del Sistema Integral de Gestién y Control Isolucién de la Gobernacién de Cundinamarca. Evaluacién y Seguimiento.
Acompafiamiento en la Formulacion de Planes de Mejoramiento y Planes de Accion de Riesgos. Formato version 1. Corte a 31 de

diciembre de 2016.

En el caso de los planes de mejoramiento que se suscriben con la Contraloria Departamental
de Cundinamarca, estos no requieren la identificacion de causas de los hallazgos, sin embargo,
es necesario identificarlas a fin de formular acciones correctivas que prevengan un posible

detrimento patrimonial en un futuro.
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JLneTHE pLAN DE MEJORAMIENTO

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE
CUNDINAMARCA

Fuente: tomado del Sistema Integral de Gestion y Control Isolucién de la Gobernacion de Cundinamarca. Evaluacion y Seguimiento.
Acompafiamiento en la Formulacion de Planes de Mejoramiento y Planes de Accién de Riesgos. Formato version 1. Corte a 31 de
diciembre de 2016.

También es necesario entender con claridad la diferencia entre correcciones, acciones
correctivas y acciones preventivas, con el fin de proporcionar un acompafamiento acertado. La
correccién es una accion tomada para eliminar una no conformidad detectada*, es decir, para
enmendar o solucionar la situacion detectada por el ente de control o minimizar las consecuencias
gue genera el hecho de que se haya presentado tal situacién; para el caso de la accion correctiva
se toma para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion no
deseable®, esto es, que se elimine la posibilidad de que se presente nuevamente lasituacion
detectada; por ultimo, la accion preventiva se toma para eliminar la(s) causa(s) de unano
conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable®, aunque no se ha materializado
dicha situacion se prevé que podria ocurrir por esto, se formula la accién para evitar que suceda.

4 3.19 Correccion. NTCGP 1000:2009
5 3.1 Accién Correctiva. NTCGP 1000:2009
6 3.2 Accién Preventiva. NTCGP 1000:2009
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PLAN DE ACCION

Fuente: tomado del Sistema Integral de Gesti6n y Control Isolucién de la Gobernacion de Cundinamarca. Evaluacién y Seguimiento.
Acompafamiento en la Formulacién de Planes de Mejoramiento y Planes de Accién de Riesgos. Formato versién 1. Corte a 31 de
diciembre de 2016.

Dentro del plan de mejoramiento se han realizado acciones para subsanar las debilidades que se
evidencian en las auditorias internas y externas, permitiendo identificar los aspectos criticosy
corregirlos.

1.4 Planes de mejoramiento archivistico - PMA, generados a partir de las visitas de
inspeccion, vigilancia y control.

En el documento anexo 3 se aprecia la informacién basica de la dependencia obtenida en la fase
de planeacion por parte de la Oficina de Control Interno, entrevistas, documentos provenientes
de la Secretaria General — Direccién de Gestion Documental, Plan de Accidn, Caracterizacion del
proceso, procedimientos, guias, instructivos, informacién registrada en la herramienta Isolucion y
planes de mejoramiento, TRD (Resolucién 417 de 2012).

7 Documento tomado del Sistema Integral de Gestion y Control Isolucidn de la Gobernacion de Cundinamarca. Revision al
Desempefio del Proceso de Gestion Documental. Formato Versién 6. Corte a 31 de diciembre de 2016.
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El objetivo general es evaluar el desempefio y el mejoramiento continuo del proceso de gestién
documental, liderado por la Secretaria General, en las diferentes Secretarias del Departamento
de Cundinamarca, conforme ala norma ISO-9001, NTCGP:1000, los requisitos legales e internos.

Evaluar la trazabilidad de cada uno de los procedimientos del proceso de gestion documental y
verificar la aplicacién de los instrumentos archivisticos.

En el anexo 4 documento Revision al Desempefio del Proceso de gestion documental permite
visualizar los indicadores de plan de accién y proyectos que no alcanzaron los resultados
planificados en las acciones de mejora, las acciones de seguimiento de compromisos de
revisiones previas, el andlisis de resultados de auditorias recibidas, el desempefio del proceso a
través de los indicadores de gestion, riesgos identificados y resultados de la gestidn realizada
sobre los riesgos identificados. (Ver anexos 5y 6)2.

1.5 indice de Gobierno Abierto — IGA

En el marco de su accién preventiva y de monitoreo de normas estratégicas de lucha contra la
corrupcién en la gestién puablica territorial, la Procuraduria General de la Nacion ha venido
aplicando a nivel territorial en todo el pais, el indice de Gobierno Abierto (IGA) desde las vigencias
2010 — 2015. A continuacién, se presentan los resultados obtenidos por la entidad (Alcaldia o
Gobernacion) en los diferentes indicadores que componen el indice de Gobierno Abierto (IGA)

para la vigencia 2015 — 2016. (Ver anexos 7 y 8)9.

1.6 Otras herramientas y modelos que faciliten la
evaluacion (Mesas de Trabajo)

Los sistemas de informacién son herramientas fundamentales para el manejo adecuado de la
gestion documental, a continuacion, se describen los sistemas existentes en la Gobernacion y se
denotan sus principales caracteristicas:

8 Ibidem. Plan de Riesgos y Acciones Preventivas Proceso de Gestién Documental. Resultados Indicador Proceso de Gestién
Documental. Corte a 31 de diciembre de 2016.

9 Ibidem. Cumplimiento de normas estratégicas anticorrupcion IGA 2015-2016. Estructura del Analisis IGA. Corte a 31 de diciembre
de 2016.
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INVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA GOBERNACION DE CUNDINAMARCA Y SUS
PRINCIPALES CARACTERISTICAS
Areao
. Nombre del Sistema de dependencia que S L,
Item Informacion interactGa con el Descripcion del Sl (Funcion)
Sl
Secretaria Enlace | Permitir a los funcionarios de la Gobernacion consultar
1 Aplicacion: ENCUESTAS y Cooperacion las becas que son ofertadas por otras instituciones
internacional nacionales o extranjeras
Isolucion es una herramienta web disefiada bajo normas
técnicas que permite la automatizacion de los sistemas
de gestion de calidad a partir de una estructura modular
gue abarca desde la documentacion del negocio, la
2 ISOLUCION °ecre{a,”t:’ll_'_u”u°” medicion de la gestion, la revisién, verificacion y mejora
Publica del desemperfio pasando por el establecimiento de su
planeacion estratégica y gestion del riesgo; todo esto
busca enfocar la dinamica organizacional hacia el
cumplimiento de los requisitos de los Stakeholder.
3 KACTUS Secretaria Funcion Liquidar N6mi "
Publica iquidar Némina, cesantias.
Centralizar e integrar toda la informacion de los
4 SIID Decre;"fs'—u”uo” procesos disciplinarios del departamento de
ublica Cundinamarca.
Secretaria Funcién . L . e
5 VIATICOS Pblica Conferir comisiones de servicios y pago de viaticos
DUE
6 Directorio Unico de Secretaria Almacenar mnrormacion ae 1as mnsutuciones eaucauvas
Establecimientos educativos Educacion tanto privadas como oficiales.
Mantener y controlar la informacién de la planta
Secretaria viabilizada por el Ministerio de Educacién Nacional
7 HUMANO Educacion (Nomina, evaluacion de desemperio, escalafén,
ausencia, bienestar, estructura organizacional)
Consultar los recursos humanos de la secretaria, planta
Secretaria docentes y administrativos (Nomina, evaluacion de
8 HUMANO 1 Educacion desempefio, escalafén, ausencia, bienestar, estructura
organizacional)
9 SAC Secretaria Atender y tramitar las solicitudes de los ciudadanos del
Educacion Departamento con oportunidad y calidad.
Apoyar la elaboracion y el levantamiento del inventario
10 Sicied Eﬁcreta_r!a de infraestructura de los establecimientos educativos en
ucacion las entidades territoriales certificadas.
SIGCE
1 Sistema de Informacion de la Secretaria Lenerar mayores canales ae comunicacion enue el
Gestién de la Calidad Educativa Educacion Ministerio, la secretaria y las instituciones.
SIGES
. Secretlaria . .
12 Sistema Integrado para la Educacion Entregar notas, constancias y boletines.
Gestion Escolar.
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Permite organizar y controlar el proceso de matricula en
s . todas sus etapas, asi como tener una fuente de
ecretaria h > > b ;

13 SIMAT Ed -, informacion confiable y disponible para la toma de

ucacion decisiones. SIMAT ayuda a sistematizar, consolidar y
analizar la informacion.
Consolidar una base de datos detallada y completa de
s . todos los pagos efectuados por la Secretaria de
- ecretaria 2 Py o ;

14 TS Seguimiento de Pagos. Educacion educacion. (N6mina de docentes, némina del sistema
general de participaciones SGP, giros a las instituciones
educativas, contratos y convenios)

Secretaria
Educacion
Secretaria Salud | Gestion de Cursos Virtuales para las distintas
15 AULA VIRTUAL Secretaria Funcion dependencias de la Gobernacion
Publica
Secretaria TIC
Almacenar los documentos normativos y las diferentes

16 JURISCUNDI Secretaria General | secciones de los mismos. Indexar los campos de texto
y realizar las bisquedas.

17 MERCURIO s aria G | Sistematizar toda la correspondencia de la Gobernacion

ecretaria General | e cundinamarca.

18 SECOP Secretaria General | Publicacién de Contratos

19 ATENCION EN LINEA Secretaria General | Permitir al ciudadano el acceso al servicio de atencion.
Permite visualizar las relaciones, conexiones, y patrones

SAGA . en los datos, para poder tomar decisiones soportadas
. gl - Secretaria P . P
20 Sistema de analisis Geogréafico Gobi técnicamente en el comportamiento y la distribucion de
Avanzado obierno los eventos, para incrementar la eficiencia y el bienestar
de los habitantes del departamento.
21 ADFI-HACIENDA Secretaria Consultar la informacién financiera del departamento
) Hacienda desde las vigencias 1999 a 30 de sep de 2007.
Gestionar, controlar, administrar de forma digital,
eficiente y especializada la gestion de las escrituras
GEVIR . ) ) : o
N Secretaria inmobiliarias que recibe la Gobernacién de
22 Gestion Virtual de Impuesto de ] : B
Regi Hacienda Cundinamarca y que son la fuente de la liquidacion del
egistro respectivo impuesto de
registro
23 ) | ¢ | Secretaria Informacion de pagos, procesos de recaudo, revisiones
Quipux: Impuestos plus. Hacienda fiscales, estado general de los impuestos de vehiculos
SIVC . . .
. L Secretaria Consulta de pagos de impuestos de vehiculos,
24 Sistema de Informacion de . . )
. ) Hacienda realizados por los contribuyentes
Vehiculos de Cundinamarca
Fiscalizacion de los productos y el control de los pagos.
TTI-CONSUMO Secretaria Se encuentran todas las bases de datos de los

25 “Thomas Trazabilidad Integral” Hacienda contribuyentes y todos sus movimientos. Informacién de

impuestos sobre vinos y licores en el Departamento
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Secretaria
26 DIGITURNO Hacienda
; - Permitir el acceso a las distintas secciones publicas del
27 SIPEJ Secretaria Juridica | _. . .
sistema para los usuarios externos del sistema.
28 LEYEX.INFO Secretaria Juridica
29 MGA Secretaria Registrar la informacion basica de la formulacion de un
Planeacion proyecto
. Producir informacion estructurada que apoye los
Secretaria - e o
30 SEGER - procesos de planeacion, seguimiento, evaluacién y toma
Planeacion -
de decisiones.
SIG REGIONAL
Secretaria Consolidar toda la informacién sectorial a nivel de
31 Sistema de Informacion Planeacion cartografia basica
Geogréfica regional
SISBEN
. Reportar y médulo de consulta. La informacién
. e Secretaria ) . P
32 Sistema de Identificacion y Pl ., registrada es de acuerdo a la Ficha de clasificacion
clasificacion de beneficiarios aneacion socioeconémica.
para programas sociales
SISFUT Obtener informacién de la ejecucion presupuestal de
SISTEMA DE INFORMACION Secretaria ingresos, gas}os de funcionamiento, gastos de inversion,
33 DEL FORMULARIO UNICO Planeacion de la ejecucion presupuestal de gastos de
funcionamiento, ejecucién presupuestal del servicio a
TERRITORIAL. L C
deuda publica de los municipios.
SSEPI
Sistema de Seguimiento y Secretaria Control y manejo de la inversion de los proyectos de los
34 Evaluacién de Proyectos de Planeacion municipios.
Inversion Publica
Permite hacer el seguimiento de todos y cada uno de los
proyectos de acuerdo como se haya registrado el
Secretaria proyecto en el Banco de Proyectos SUIFP y se haya
35 GESPROY Planeacion rendido la informacion correcta en el movimiento de las
cuentas, asi mismo se vera reflejada la informacion
contenida por cada uno de los proyectos.
Permite que desde la secretaria de planeacion se
Secretaria programe lo que debe ser desarrollado por las demés
36 MONITORIANDO Planeacion entidades que componen la Gobernacién de
Cundinamarca
Permitir el acceso al sistema como Departamento de
Secretaria Cundinamarca para consultar y verificar la informacién
37 SICEP Planeacion registrada por los municipios y registro de la informacion
del Departamento.
38 SIEE Secretaria Asistencia técnica al departamento y municipios para la
Planeacion Evaluacién del Desempefio Integral.
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39

SUIFP

Secretaria
Planeacion

Consultar la informacién general de los proyectos
inscritos, aprobados por el OCAD (.....) y financiados
con recursos del sistema general de regalias inscrito por
los municipios y las entidades del nivel central del
departamento para realizar el respectivo control y
seguimiento

40

SUIN

Secretaria
Planeacion

Realizar el seguimiento al funcionamiento de los
Consejos de Politica Social a través de los indicadores
establecidos en la Resolucion 11404 de 2013.

41

B-SALUD

Secretaria Salud

Contratacion; autorizacion de servicios de salud de
referencia y contrareferencia; cargue de cuentas
medicas Rips, auditoria integral e interventoria; cargue
de base de datos de la poblacién

42

ONTRACK

Secretaria Salud

Veriticacion de las condiciones de habilitacion de los
prestadores de salud, calidad de la prestacion de los
servicios de salud, seguimiento a los incumplimientos de
las fallas en la prestacion de los servicios de salud,
imposicion de medidas de seguridad. Registro de las
visitas realizadas a los prestadores de servicio de Salud
del departamento de Cundinamarca con el fin de
obtener estadisticas de calidad de la prestacién de
servicios, numero de prestadores, servicios, modalidad,
nivel de complejidad

43

PAI-WEB

Secretaria Salud

Canalizacion y seguimiento de ninos - ninas y poblacion
objeto del Programa Permanente y Jornadas de
Vacunacion con el fin de obtener los indicadores basicos
de Gestion del PAI de modo que se disponga de
informacioén oportuna que sustente la toma de
decisiones que se generan en las acciones de
vacunacion.

44

REPS REGISTRO ESPECIAL
DE PRERSTADORES DE
SALUD

Secretaria Salud

Registrar las novedades de todos los prestadores de
servicio de salud

45

RLCPCD
REGISTRO PARA LA
LOCALIZACION Y
CARACTERIZACION PARA
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD (SOLO
CONSULTA)

Secretaria Salud

Permite consultar en la base de datos de discapacidad
del departamento

46

RUAF
ESTADISTICAS VITALES

Secretaria Salud

Es un sistema de informacién que contiene el registro de
los afiliados al Sistema Integral de Seguridad Social, a
Subsidio Familiar, a Cesantias, y de los beneficiarios de
los programas que se presten a través de la red de
proteccion social.

a7

SISMASTER

Secretaria Salud

Validar y consolidar la informacion de historia clinica -
Rips de cada paciente atendido porla red publica
Adscrita y Reportada por los prestadores a través de
archivos planos en medio magnético.

48

SIUS

Secretaria Salud

49

SIVICAP

Secretaria Salud

reportar los datos de la vigilancia de la calidad del agua,
en funcion de las actividades de Inspeccién, Vigilancia y
Control en el departamento
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50 SIVIGILA

Secretaria Salud

Realizar la provision en forma sistematica y oportuna, de
informacion sobre la dinamica de los eventos que
afecten o puedan afectar la salud de la poblacion
Colombiana, con el fin de:

* Orientar las politicas y la planificacion en salud publica.
* Tomar las decisiones para la prevencion y control de
enfermedades y factores de riesgo en salud.

* Optimizar el seguimiento y evaluacion de las
intervenciones.

* Racionalizar y optimizar los recursos disponibles y
lograr la efectividad de las acciones en esta materia,
propendiendo por la proteccion de la salud individual y
colectiva.

51 WINSISVAN

Secretaria Salud

Canalizar y hacer seguimiento de las personas con
deficiencias en la nutricion a los servicios de salud,;
Canalizacion a programas de Seguridad Allimentaria y
nutricional.

Realizar seguimiento a las metas de plan de desarrollo
relacionadas con los objetivos de desarrollo del milenio
relacionados con combatir el hambre.

Descripcion y tendencia de la situacién nutricional de la
poblaciéon de Cundinamarca discriminado por grupos
etareos.

52 SUIT

Secretaria Salud
Secretaria
Hacienda
Secretaria

Transp.y Mov.

Permitir registrar la informacion relacionada con la
ejecucion de los tramites y otros procedimientos
administrativos de cara al usuario - OPA, como apoyo al
proceso de priorizacion e identificacion de estrategias de
racionalizacion

53 CA Service Desk Manager

Secretaria TIC

Proveer un punto de contacto Gnico entre los usuarios
de Tl de la organizacion y el equipo de soporte técnico

54 CERTICAMARA

Secretaria TIC

Garantizar mecanismos de seguridad juridica y técnica
para el intercambio de mensajes de datos, asegurando
la autenticidad, integridad, disponibilidad y no repudio de
los mismos.

55 CONTROL DE ACCESO

Secretaria TIC

Administrar y gestionar el sistema de control de acceso
parametrizandolo segln requerimientos.

56 HUELLA DEL CARBONO

Secretaria TIC

Generar distintos reportes sobre la huella de carbono
administrativa generada en las distintas dependencias y
los respectivos resultados de compensacion requeridos

57 SAP

Secretaria TIC

Gestionar la contabilidad del Departamento, cuentas por
pagar, Activos fijos, Presupuesto, Cuenta Unica de
Contribuyente — Impuestos, Tesoreria, Crédito Publico,
Inversiones Financiera, materiales - contratacion.

SIPROJWEB2- Version2-
58 Sistema de Informacién de
Procesos Judiciales

Secretaria TIC

Registro de procesos administrativos y judiciales de la
Gobernacion a nivel central.

59 SWIM

Secretaria TIC

Gestion Administrativa Financiera, de Servicios Publicos
y de Impuestos Municipales
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Tramites de liquidaciones e informacion de pagos de
Secretaria comparendos
60 CIRCULEMOS T . liquidacion y tramites de licencias de conduccion
ransporte tramites de empresas, permisos escolares, tarjetas de
operacion
61 HO-RUNT Secretaria Visualizacién del estado de la licencia de transito,
Q- Transporte infracciones de transito
SAMR
2 Sistema Administracién de Secretaria Visualizacién del estado actual de las vias de
6 mantenimiento Rutinario de vias Transporte Cundinamarca y del inventario vial
del Departamento.
Secretaria
63 siMIT Transporte
Secretaria
64 PATIOS - GRUAS Transporte
65 CDA Secretaria
Centro Diagnostico Automotor Transporte
. Mantener actualizada la base cartogréafica tematica d
Secretaria : P
66 ARCGIS . uso actual y potencial del suelo para la planificacion del
Agricultura .
sector agropecuario.

Organigrama de la Gobernacion de Cundinamarca

| DESPACHO DEL GOBERNADOR |

—( Oficina De Confrol Intemo ]

——{ Ata Consefera Para La Felicidad Y 1 Bienestar |

|

I |

] ) p " Unidad Adtiva. Especial Para La
Jefatura De Gabinete Secretaria Privada Secretaria De Prensa Y Secretaria De Cooperacion y Gestion De Riesgos De
Comunicaciones Enlace Institucional Desastres
Oficina Protocolo T
Gerencia Buen I ' | ’
Gobierno
SECTORADMINISTRATIVO SECTOR SOCIAL SECTOR ECONOMICO Y SECTOR ADMINSTRATIVO DE
DE GOBIERNO CRECIMIENTO SOSTENIBLE
l

Secretria Goneral

Fuente:
http://isolucion.cundinamarca.gov.col/isolucion/bancoconocimiento/O/Organigrama/organigrama%20departamento%20201601.pdf

|

rovacion
Secretaria De La
Funcidn Publica

Seoreeria De Cinda Tecndogia €| |
Secretaria Juddca

Secrataia Do Tecobgias Da La

Informacicn Y Las Comunicacionss

Secrstaria De
LaMyer Y Equidad De Género

Secretaria De hiegracitn Regiorad

Secretaria De Sdlud
Secretaria De Educadin
Secretaria Da Compsifividad
Desarrolo Econdmico
Secretaria De Agriouira
Y Desardlo Rual
Sacretaria Oa Transparta
Y Malidad

Sacetaria Dd Ambients

Secretanta De Hatitat Y Videnda
Socid

Secretaria De Minas, Energia ¥ Gasl |

Consultada diciembre de 2016.
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2 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez revisada y analizada la situacion actual de la Gobernacion de Cundinamarca mediante
las herramientas expuestas en la guia PINAR-AGN, a pesar que la Gobernacion ha realizado
esfuerzos para cumplir con la normativa, aun no han sido en su totalidad efectivos, eficientes y
productivos. Este andlisis detallado de la situacion actual permite identificar las falencias en la
funcién archivistica de la gestién documental en la Gobernacién que a continuacion se muestran
como Criterios de evaluacion y ejes articulados (ver anexo 9):

ASPECTOS CRITICOS

ID ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

TEMA

La gestion documental no
cuenta con un Reglamento

1 [|Interno de Archivoy
Correspondencia. (Manual de

Correspondencia)

Incurrir en dafio o pérdida de documentos patrimoniales.

Desconocimiento de reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica.

Reprocesos o sobre costos en gestion y tramite de
comunicaciones oficiales por, No contar con un manual
de correspondencia o Reglamento interno de archivo.

REGLAMENTO INTERNO DE
ARCHIVO

Inexistencia de reglas, pautas y politicas que
propendan por la regulacién, normalizaciéon y
racionalizacion de la produccién de los documentos.

Implementacion instrumentos
Archivisticos TRD, TVD Y PGD
len Archivos de Gestion y

2 |Archivo Central, se encuentran
desorganizados y con Fondos
Documentales Acumulados.

Pérdida de documentos e informacién y dificultad para
realizar la trazabilidad de los documentos.

Inventarios desactualizados en los archivos de gestion 'y
central.

Duplicidad de la informacion.

Demoras en la recuperacion de informacion y en la
consulta de documentos.

Falta de seguridad de los documentos.

Acceso no autorizado a los documentos.

Fraccionamiento de expedientes y tramites.

Dificultad de veriticar la integridad de un expediente
luego de su préstamo.

IMPLEMENTACION

Deficiencia en el control de la documentacion durante su
préstamo.

TRD/TVD/PGD

El'no uso de las herramientas archivisticas por los
funcionarios de la Gobernacion.

Desactualizacién de los instrumentos archivisticos.

Incremento de los fondos documentales por la no
aplicaciéon de las TRD y TVD.

Deterioro o extravio de documentos que impidan la
trazabilidad en los procesos y causen incapacidad
probatoria del cumplimiento de la funcién.

Prescindir de un plan de trabajo para la intervencion de
fondos documentales.

No realizar la publicacion del cronograma de
transferencias documentales
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Organizar el FDA y archivos de gestion sin tener en
cuenta lo establecido en las guias del AGN

No contar con una planeacion
estratégica de la gestion
documental que permita
asegurar la permanencia en la
Gobernacion.

No contar con todos Tos instrumentos Archivisticos de
planeacion y procesos y procedimientos para la gestion
documental para prevenir las situaciones de riesgos que
se puedan presentar en todo lo referente a la gestion
documental.

PLANEACION GESTION
DOCUMENTAL

Carencia de control, supervision,
seguimiento y actuar frente a la
gestion documental.

Incumplimiento con los principios de calidad en el
proceso y politicas de la gestién documental.

Descuidar las etapas de la Gestion Documental
(Creacion, Mantenimiento, Difusién y administracion)

OPERACION DOCUMENTAL

Alta rotacion de personal encargado de las funciones
documentales que permiten una discontinuidad en las
actividades de la gestion documental.

Capacidad de infraestructura y logistica insuficiente.

Carencia de programas que
permitan controlar la gestion de
documentos electrénicos en la

entidad, permitiendo que el

Content Manager incremente
mas su tamafio creando fondos
documentales electrénicos.

Aumento de fondos documentales acumulados en los
Content Manager por la desorganizacioén en la
clasificacion y almacenamiento de los documentos.

Incremento de costos e impacto en el medio ambiente
(papel, energia, tinta).

Incumplir con las etapas de la gestién de documentos
(Creacion, Mantenimiento, Difusién y Administracion)

Inexistencia en la parametrizacion de formatos y
formularios, creando redundancia en los datos
contenidos en los sistemas de informacion.

Ausencia de los metadatos minimos de los documentos
electrénicos de archivo exigidos por la normativa.

Ausencia de normalizacion de las actividades previas a
los procesos de digitalizacion, afectacion en la
integralidad de los documentos digitalizados.

No establecer las medidas minimas de conservacion
preventiva y a largo plazo.

autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, y conservacién, que garantice que los
documentos electrénicos mantienen su valor de
evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los
expedientes andlogos y electronicos.

Incumplimiento con los elementos esenciales tales como:

PROGRAMAS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

PLAN DE PRESRVACION
DIGITAL ALARGO PLAZO

Despreocuparse por garantizar la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservacion a largo
plazo de los documentos electrénicos de archivo de
acuerdo con las TRD y TVD.

Aumento de tiempos de consultas y movimientos de
informacién que repercuten en la operatividad de la
entidad.

No contar con los programas establecidos por la
normativa vigente (Decreto 1080 de 2015).

Deterioro de los documentos de archivo por [os
diferentes factores a los que estan expuestos por la falta
de prevencion en su manejo, factores climaticos
inadecuados en las instalaciones, inexistencia de
aparatos para la medicion de temperatura y humedad
relativa, o aparatos de control ambiental como
deshumidificadores, ventiladores etc. para tener un
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optimo control de los documentos con que cuenta este
archivo. (Acuerdo 006 de 2014)
Atectacion de los valores primarios por improvisacion en
el seguimiento y control de la preservacion y
conservacion de documentos.
Pérdida de la documentacion.
Sanciones por incumplimiento con la normativa vigente.
Inexistencia de una estrategia Exposicion, permanente o intermitente a factores
(SIC) dirigida a garantizar la ambientales, biologicos, antrépicos y fisico- quimico de SISTEMA INTEGRADO DE
6 |preservacion y conservacion de | deterioro de la documentacion producida por la CONSERVACION Y
los Fondos documentales de la | gobernacion, durante todas las fases del ciclo vital del PRESERCVACION (SICYP)
Gobernaciéon de Cundinamarca | documento.
Documentacion afectada por factores de deterioros
Exposicién, permanente o bioldgicos, quimicos y/o fisicos
intermitente a factores de
deterioro ambientales, PROGRAMAS
bioldgicos, antrépicos vy fisico- Pérdida parcial o total de la documentacion. SISTEMA INTEGRADO DE
7 quimicos en la documentacion CONSERVACION Y
producida por la Gobernacion, PRESERCVACION (SICYP)
durante todas las fases del ciclo | Nivel avanzado de suciedad
vital del documento.
Riesgos en la salud de los funcionarios que laboran con
la manipulacion de los documentos
Deficientes condiciones medio ambientales para
garantizar la conservacion de la documentacién
La gran mayoria de areas - - - - —
designadas como depdsitos de Ausencia de sistema de garanticen la aireacion
g [archivo no cumplen las permanente de los depdsitos INFRAESTRUCTURA ARCHIVO
::ond_lmones_ a_r(ljﬁblentalles y Deficiente mobiliario para almacenamiento de los DE GESTION
ocatwgs. exigidas en la archivos de gestion y central
normatividad
Deficiencia en los sistemas de iluminacion natural y
artificial.
La Gobernacion de
Cundinamarca no cuenta con
una e(_j|f|caC|on que t_enga la Dificultad en el acceso de informacién, junto con INFRAESTRUCTURA ARCHIVO
9 |capacidad para recibir el d d desol . | CENTRAL
volumen documental total de los | d€sgaste de recursos en desplazamientos y consultas
fondos de la Gobernacion de
Cundinamarca
Incumplimiento con relacion a los principios del proceso
de gestion documental, por parte de todos tanto
funcionarios como contratistas de la Gobernacion.
No contar con suficientes canales de comunicacion que
garanticen el permanente contacto entre la oficina de
No se cuenta con un plan gestion documental y los usuarios documentales como,
10 |institucional de capacitaciones por ejemplo, un programa virtual de la gestiéon CAPACITACIONES
para gestion documental. documental.
Desinterés por parte de los funcionarios en la
organizacion de sus archivos.
Creacion de nuevos fondos documentales.
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Para una mejor percepcién de evaluacién, se determindé nombrar los aspectos criticos por temas
generales (Infraestructura Archivo Central, Infraestructura Archivo de Gestion, Capacitaciones,
Sistema Integrado de Conservacién y Preservacion - SICYP, Reglamentolnterno de Archivo,
Implementacion TRD, TVD y PGD, Planeacion Gestion Documental, Operaciéon Documental y
Programas Documentos Electrénicos) con el propésito de tener una identificacion simple y
armonica al relacionar y evaluar los aspectos criticos contra los ejes articulados.

3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADOS

En el Anexo 9 se observa la tabla de priorizacién de aspectos, la cual consiste en establecer una
relacion directa entre dichos aspectos y el eje articulador, a través de la aplicacién de la tabla de
criterios de evaluacion; dando como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que
servirdn de base para la formulacién de la vision estratégica y objetivos del Plan.

Una vez evaluada la informacién de los ejes articuladores en los items en que la Gobernacién
presenta falencias como por ejemplo en el resultado de la valoracion de la situacién actual se
identificé el aspecto critico “Implementacion instrumentos Archivisticos TVD, TRD y PGD en
Archivos de Gestion y Archivo Central, se encuentran desorganizados y con Fondos
Documentales Acumulados”. Esto implica que las debilidades mencionadas en la evaluacion de
los ejes articulados se encuentran contenidos en los aspectos criticos establecidos. Con el
desarrollo de este ejemplo se analiz6 la matriz que contiene los ejes articulados y cada falencia
de la evaluacion esté contenida dentro de los aspectos criticos establecidos.

3.1 Evaluacién de Impacto

Para el desarrollo de este punto, se tienen los aspectos criticos definidos con los riesgos
asociados y la matriz de criterios de evaluacion.

Se realiz6 tabla para valorar si la matriz de criterios de evaluacién es una solucion directa para
cada aspecto critico. Si la respuesta era positiva se otorgaba uno (1) y en caso contrario, cero
(0). (Ver anexo 9 Ejes Articuladores).

3.2 Matriz De Criticidad

La matriz de criticidad generada a partir de la evaluacion de impactos nos arroja la totalizacion
de los aspectos criticos contra los ejes articulados. (Ver anexo 9 Matriz de Criticidad).

Se evidencia en la matriz, que los temas Planeacion Gestion Documental, Operacion
Documental, Programas Documentos Electrénicos, Implementacion TRD, TVD y PGD, Sistema
Integrado de Conservacion y Preservacion (SICYP), son los aspectos criticos con mayor
puntuacion lo que implica que para el desarrollo del cumplimiento de la normativa es importante
realizar un acto administrativo y estructural de la Gobernacién para cumplir: Ley 594 de 2000 “por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones” Ley
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1080 del 26 de Mayo de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura" , Decreto 106 de Enero de 2015 "Por el cual se reglamenta el Titulo VIII dela
Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidadesdel
Estado ya los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones" especificamente "Capitulo X Prevencion y sancién Articulo 39°. Autoridad
Competente. El Archivo General de la Nacion podra prevenir y sancionar el incumplimiento de
la Ley 594 de 2000, la Ley 397 de 1997 modificada por la Ley 1185 de 2008, en concordancia
con el Articulo 212 del Decreto-Ley 019 de 2012 y demas normas reglamentarias. Asi mismo,
podra impartir las érdenes a que haya lugar para que se suspendan las practicas gque amenacen
o vulneren la integridad de los archivos publicos y se adopten las correspondientes medidas
preventivas y correctivas de acuerdo con su competencia" Articulo 40°. Sanciones. "El
incumplimiento de la normatividad archivistica dara lugar a la aplicacion de las sanciones
establecidas en el articulo 35° de la Ley 594 de 2000, las disposiciones y principios de la actuacion
administrativa, mediante el tramite consagrado en la parte primera y demas normas pertinentes
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo - CPACA -Ley
1437 de 2011, en la forma y términos establecidos por sus articulos 47 y siguientes." en la
evaluacion por tratarse del eje de para el sistema de gestion documental.Entre otras leyes,
decretos, acuerdos, lineamientos correspondientes a la gestion documental.

3.3 Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

La Matriz de criticidad generada por la evaluacion de impacto de cada uno de los aspectos criticos
proyecta una nueva matriz relacionando los ejes articulados. (Ver anexo 9 Matriz de Priorizacion
Aspectos Criticos).

Luego de haber interpretado y analizado los aspectos relacionados con la, planeacién y operacion
de la gestibn documental que encabezan la Matriz de Criticidad, seguidamente, se realizé la
matriz de priorizacion de aspectos criticos, mostrando cinco aspectos criticos los cuales se
deberan escoger para determinar la base de la formulacién de la vision estratégica y objetivos del
plan.

4 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS - PINAR

De acuerdo con lo anterior se formula la vision estratégica que conectara la gestion documental
con el plan estratégico de la Gobernacion.
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Vision Estratégica

“Fortalecer la Direccién de Gestion Documental con la implementacion y seguimiento a las
herramientas archivisticas que permiten tener un modelo publico mas eficiente y transparente,
con sistemas que garanticen la preservacién y conservaciéon de los documentos a través del
tiempo y la memoria institucional de la Gobernacion y con programas de documentos electrénicos
gue mejoren la disponibilidad, accesibilidad e integralidad de la informacion.”

5 FORMULACION DE OBJETIVOS

FORMULACION DE OBJETIVOS

ELECTRONICOS

gue el Content Manage

incremente mas su tamafio
creand fondog
documentales electrénicos.

del proceso de digitalizacién con el fin

aumentar la disponibilidad de acceso a la
informacién, generando una culturg
organizacional que estd enfocada a
mejorar el impacto institucional con
respecto al medio ambiente.

ASPECTOS CRITICOS PLANES D
TEMA / EJES ARTICULADOS OBJETIVOS PROYECTOS
ASOCIADOS
Normalizar la produccién documental en
Carencia de rogramas la Gobernacion por medio de I4
ue permitan corp:tro%ar Ia parametrizacion de formatos, reduccion
qestign de  documentod de la utilizacién de medios fisicos (CD,
PROGRAMAS glectrénicos er Ia Papel Videocasete, entre otros)| Gestion del Conocimiento,
DOCUMENTOS Gobernacion,  permitienda racionalizacion del espacio fisico a través | Plan Institucional de

respuesta a emergencias
PIRE

IMPLEMENTACION TRD,
TVDY PGD

Implementacion

instrumentos  Archivisticog
TRD, TVD y PGD en
Archivos de Gestion

Archivo Central S€

encuentran
desorganizados
fondos
acumulados.

y con
documentalegd

Implementar las Herramientag
Archittisticas con el fin de organizar fisica
y écnicamente los expedientes que
conforman el acervo documental de la
Gobernacion los procesos archivisticos
estipulados  por los entes rectores en

cumplimiento de la normativa legal
vigente en materia de gestion
documental, generando con ello 14

recuperacion de la  informacion

logrando la construccién de la memoria

Programa de Gestion
Documental, Acuerdos de
Gestion,  Gestion del

Plan
de

Conocimiento,

Institucional
Capacitaciones
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INFRAESTRUCTURA
ARCHIVO DE GESTION

Las areas designadas
como depositos de archivo
de gestion no redinen en
su mayoria las condiciones
ambientales y locativas
idoneas para el
almacenamiento y
salvaguarda la
documentacion de la
entidad.

Hacer las adecuaciones e implementar
las acciones necesarias para que las
areas de depdsito tengan los
controlados los diferentes factores de
deterioro fisico, quimico y bioldgico

INFRAESTRUCTURA
ARCHIVO CENTRAL

La Gobernacion no cuenta
con una edificacién propia
gue funcione como archivo
central, que tenga la
capacidad para custodiar
sus archivos, cumpliendo
con los requerimientos
técnicos exigidos por la
normatividad vigente y que
garantice asi su
conservacion fisica 'y
funcional.

Dotar a la Gobernacién con una
edificacion, con su dotacién
correspondiente, que cumpla con los
requerimientos técnicos exigidos por la
normatividad vigente, para conformar su
Archivo Central y garantizar asi la
conservacion y consulta adecuada de
SuUS acervos.

Programa de Gestion
Documental, Acuerdos de
Gestion, Gestior de
Conocimiento, Sistemd|
Gestion y Seguridad
Salud Ocupacional, Plan
Institucional de respuesta
a emergencias PIRE, Plan
Estratégico de E
Gobernacion

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACIONY
PRESERCVACION (SICYP)

Exposicion, permanente o
intermitente a factores de
deterioro ambientales,
biolégicos, antrépicos y
fisico- quimicos en la
documentacion producida
por la Gobernacion,
durante todas las fases del
ciclo vital del documento.

Controlar los diferentes factores de
deterioro ambientales, biolégicos,
antropicos y fisico- quimicos presentes
en las diferentes fases de archivo de la
entidad que estan atentando contra la
integridad fisica y/o funcional de la
documentacion de la Gobernacion.

"Implementar y poner en
marcha el Sistema
Integrado de
Conservacion y
Preservacion - SICYP que
garantice la conservacion
fisicay funcional de la
informacioén producida por
la Gobernacion, desde su
produccion, durante su
gestion y hasta su
disposicion final, en
concordancia con los
demas sistemas
implementados por la
entidad y la normatividad
vigente.

6 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

A partir de este punto la Gobernacion de Cundinamarca tiene establecido que, para los numerales
de formulacion de planes y proyectos, construccion de mapas de ruta y construccion de la
herramienta de seguimiento y control, se constituyen los Planes de Mejoramiento: relaciona
(Indicadores y Matriz de asignacion de responsabilidades) que establece los seguimientos,
adicionalmente en el procedimiento de mejoramiento continuo indica qué se deberealizar el
respectivo analisis de causas. (ver anexo 9 formulacién de objetivos, planes yproyectos).
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7 MAPA DE RUTA Y HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Teniendo en cuenta la matriz de priorizacion de aspectos criticos se realiza el mapa de ruta
contemplado a corto, mediano y largo plazo. Con el fin de dar solucién a dichos aspectos la
Gobernaciéon de Cundinamarca tiene establecido para estos numerales la formulacion de planes

y proyectos, asi como el seguimiento a las acciones de mejora. (ver anexo 9 mapa de ruta).

8 ESTRUCTURA DEL PLAN DE INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Con la informacion obtenida mediante el desarrollo de esta metodologia se da comienzo al

documento PINAR que tendra la siguiente estructura:

Introduccién

Contexto estratégico de la entidad
Misién

Vision

Carta de Valores y Principios Eticos Institucionales
Politica de Calidad

Objetivos de Calidad

Modelo de Operacion por Procesos
Vision estratégica del Plan
Objetivos

Mapa de Ruta

Herramienta de Seguimiento
Aprobacion y Publicacion
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ESTRUCTURA DEL PLAN DE INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Introduccioén

La Gobernacion de Cundinamarca cumpliendo con la normatividad vigente en lo que respecta a
la planeacion estratégica y anual del proceso de gestion documental presenta el Plan Institucional
de Archivo — PINAR cuya partida fue desde las necesidades y puntos criticos a mejorar en el
proceso de gestidbn documental permitiendo asi identificar los objetivos, metas y proyectos y
garantizar la custodia del acervo documental de la entidad.

Contexto estratégico de la entidad

Misién

Es mision del Departamento acercarse a su gente a través de un buen gobierno, que busca
transformar vidas, integrar comunidades, potencializar el territorio y propender por su felicidad.

Vision

Cundinamarca seguira siendo, en el 2036, el departamento mejor educado, formando ciudadanos
resilientes, tolerantes y felices, compartiendo un territorio ordenado, sostenible, integrado y
competitivo, con igualdad de oportunidades para el campo y la ciudad, utilizando lasherramientas
gue genera el desarrollo inteligente.

Carta de Valores y Principios Eticos Institucionales

La Gobernacién de Cundinamarca adopta la Carta de Valores y Principios Institucionales,
mediante la Resolucién No. 00732, del 5 de diciembre de 2008 que se puede consultar en la
herramienta ISOLUCION, Médulo MECI, Médulo de Planeacién y Gestion, Talento Humano,
Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos.
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*Honestidad
=Transparencia
’ = Imparcialidad
RESOLUCION 00732 * Trabajo en Equipo =Justiciay —
DELSDE *Liderazyo Equidad * Dignidad Humana
DICEMBRE DE 2008 Participativo = Responsahilidad = Compromiso
*Excelenciaenel *Respeto
CARTA DE VALORES Servicio *BuenaFe
Y PRINCIPIOS *Celeridad y = Solidaridad
ETICOS Oportunidad
INSTITUCIONALES =Gestidnhadala
Comunidad
= &tocontrol
*Tolerancia
. " \ J

Politica de Calidad

La Gobernacion de Cundinamarca es una entidad comprometida con el mejoramiento de su
desempefio y cumplimiento de sus objetivos, a través del desarrollo inteligente, asegurando la
adecuada prestacién de bienes y servicios orientados a la satisfaccién de las necesidades de
los cundinamarqueses y las partes interesadas. Asimismo, consolida la competencia, seguridad
y salud de los servidores publicos, identificando y controlando los riesgos significativos asociados
a la ejecucion de sus actividades, la asignacion de recursos y el cumplimiento de los requisitos
legales vigentes, mejorando continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema

Integral de Gestion y Control, en el marco del nuevo liderazgo.

Objetivos de Calidad

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Incrementar nivel de satisfaccion de la comunidad cundinamarquesa.
Incrementar el nivel de competencia del personal de la Gobernacion.
Incrementar la capacidad de gestion con los recursos asignados
Cumplir con los requisitos legales en el SGSST.

Disminuir el nivel de riesgos en SGSST.

Incrementar eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos.

Modelo de Operacion por Procesos

El Modelo de Operacién por procesos de la Gobernacién de Cundinamarca esta integrado
por 16 procesos.

El Proceso de Promocion del Desarrollo de Salud, tiene los siguientes subprocesos en
Su caracterizacion:
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* Gestion de la Salud Publica.
» Aseguramiento en Salud.

* Desarrollo y Gestién de la Red de Prestacion de Servicios.
* Atencion Integral de Urgencias y Emergencias.

* Inspeccibn Vigilancia y Control.

El Proceso de Promocion del Desarrollo Educativo tiene los siguientes subprocesos en

Su caracterizacion:

*» Asesoria y Asistencia Técnica a las Instituciones del Sector.

* Promocion del Acceso y Permanencia a la Educaciéon Basica y Media.
* Apoyo al desarrollo y acceso a la educacion superior.

* Inspeccidn, vigilancia y control del servicio educativo.

« Administracion del talento humano de IE.

Vision estratégica del Plan

“Fortalecer la Direccién de Gestion Documental con la implementacién y seguimiento a las
herramientas archivisticas que permiten tener un modelo publico mas eficiente y transparente,
con sistemas que garanticen la preservacion y conservacion de los documentos a través del
tiempo y la memoria institucional de la entidad y con programas de documentos electrénicos

que mejoren la disponibilidad, accesibilidad e integralidad de la informacion.”

Objetivos
FORMULACION DE OBJETIVOS
ASPECTOS CRITICOS / PLANES O PROYECTOS
TEMA OBJETIVOS
EJES ARTICULADOS ASOCIADOS
Servir a la comunidad garantizando la
efectividad de principios, derechos y
deberes consagrados en la Constituciéon y Plan Institucional de
La gestién documental no facilitar la participacién de la comunidad y Archivos, Programa de
REGLAMENTO cuenta con un Reglamento el control ciudadano en las decisiones que Gestién Documental,
INTERNO DE Interno de Archivo y los afecten en los términos previstos por Instrumentos Archivisticos,
ARCHIVO Correspondencia. (Manual de la Ley. Procesos y Procedimientos

Correspondencia)

Socializar las reglas, pautas y principios
generales que regulan la funcion
archivistica al interior de la Gobernacion.

de Gestion Documental
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PLANEACION Y

Instrumentos Archivisticos de
planeacion y procesos y
procedimientos para la gestion

documental para prevenir las

Contar con los procesos y procedimientos
minimos requeridos por el Decreto 1080 de

Plan Institucional de Archivos,
Programa de Gestion

OPERACION ) ] ] 2015y asf lograr la trazabilidad y custodia | Documental, = Procesos N
DOCUMENTAL situaciones de riesgos que se de los documentos desde su planeacion Procedimientos, instrumentos
puedan presentar en todo lo hast di ici6n final hivisti
referente a la gestion asta su disposicion fina archivisticos
documental.
Normalizar la produccién documental en la
Gobernacion por medio  de Ig
Carencia de  programas el parametrizacion de formatos, reduccion de
. prog o utilizacién de medios fisicos (CDs,| Plan Institucional de Archivos,
permitan controlar la gestion de Papel Videocasete entre otros)| Programa de Gestion
PROGRAMAS documentos electronicos en la p o o ) 9 B
DOCUMENTOS Gobernacién, permitiendo  que racionalizacion del espacio fisico a través | Documental, ’ Gestion del
del proceso de digitalizacion con el firf Conocimiento Plan|

ELECTRONICOS

el Content Manager incremente

mas su tamafio creando fondos
documentales electronicos.

aumentar la disponibilidad de acceso a la
informacién, generando  una culturg
organizacional que esta enfocada a
mejorar el impacto institucional con
respecto al medio ambiente.

Institucional de respuesta a
emergencias PIRE

Implementacion instrumentos

Archivisticos TRD, TVD y PGD

Implementar las Herramientas
Archivisticas con el fin de organizar fisica 'y
técnicamente los expedientes qud
conforman el acervo documental de la

Plan Institucional de Archivos,
Programa de Gestion

IMPLEMENTACION | en Archivos de Gestion Gobernacion los procesos archivisticod Documental, » Acuerdos  de
TRD, TVD Y PGD Archivo Central, se encuentran estipulados por los entes rectores en| Gestion, Gestion del
d . cumplimiento de la normativa legal vigente | Conocimiento Plan
esorganizados y con Fondog . - L
en materia de gestibn documental) Institucional de}
Documentales Acumulados. generando con ello la recuperacion de la | Capacitaciones
informacion y logrando la construccion de
la memoria institucional de la entidad.
Programa |, de Gestion
Las areas designadas como Documental, Acuerdos dg
depdsitos de archivo de gestién | Hacer las adecuaciones e implementar las | Gestion, Gestion del
INFRAESTRUCTURA [ no relinen en su mayoria las acciones necesarias para que las areas Conocimiento Sistema]
ARCHIVO DE condiciones ambientales y de depdsito tengan los controlados los Gestién y Seguridad y Salud
GESTION locativas idoneas para el diferentes factores de deterioro fisico, Ocupacional, Plany

almacenamiento y salvaguarda

guimico y biolégico

Institucional de respuesta al
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INFRAESTRUCTURA
ARCHIVO CENTRAL

La Gobernacién no cuenta con
una edificacién propia que
funcione como archivo central,
que tenga la capacidad para
custodiar sus archivos,
cumpliendo con los
requerimientos técnicos
exigidos por la normatividad
vigente y que garantice asi su

conservacion fisica y funcional.

Dotar a la Gobernacion con una
edificacion, con su dotacion
correspondiente, que cumpla con los
requerimientos técnicos exigidos por la
normatividad vigente, para conformar su
Archivo Central y garantizar asi la
conservacion y consulta adecuada de sus
acervos.

SISTEMA
INTEGRADO DE

CONSERVACIONY
PRESERCVACION

(SICYP)

Exposicién, permanente o
intermitente a factores de
deterioro ambientales,

biolégicos, antropicos vy fisico-
quimicos en la documentacion

producida por la Gobernacion,
durante todas las fases del

ciclo vital del documento.

Controlar los diferentes factores de
deterioro ambientales, bioldgicos,
antrépicos y fisico- quimicos presentes en
las diferentes fases de archivo de la
entidad que estan atentando contra la
integridad fisica y/o funcional de la
documentacion de la Gobernacion.

Implementar y poner en marcha el
Sistema Integrado de Conservacion y

Preservacion - SICYP que garantice la

conservacion fisica y funcional de la
informacion producida por la Gobernacion,
desde su produccién, durante su gestion y
hasta su disposicion final, en
concordancia con los demas sistemas
implementados por la entidad y la
normatividad vigente.

Plan Institucional de
Archivos, Programa de

Gestion Documental,
Instrumentos Archivisticos,

Procesos y Procedimientos
de Gestion Documental

Recomendaciones para cumplir con los objetivos y solucionar los aspectos criticos hallados en
la Gobernacion. (Ver anexo 10. Recomendaciones Pinar).

Aprobacion y Publicacion.

Una vez presentado y aprobado el PINAR ante el Comité Interno de Archivo, se hara la debida
publicacion y socializacion mediante circulares y medios pertinentes como lo exige la normativa.




