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1. INTRODUCCION

El Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin es el organismo encargado de
gerenciar la vivienda de interés social en el Municipio de Medellin, conduciendo a la
solucion de necesidades habitacionales; especialmente de los asentamientos humanos y
grupos familiares en situacién de pobreza y vulnerabilidad, involucrando a los diferentes
actores publicos, privados y comunitarios en la gestion y ejecucién de proyectos de
construccién de vivienda nueva, titulacién y legalizacibn, mejoramiento de vivienda,
mejoramiento de entorno, reasentamiento, acompafiamiento social, gestiébn inmobiliaria y
demas actuaciones integrales de vivienda y habitat en el contexto urbano y rural Municipal

y regional.

Por lo anterior y de conformidad con los principios generales de los archivos consagrados
en la Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos”, la cual establece las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del estado para entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas, complementada por el decreto 2609 de 2012, en su
articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la gestiéon documental” el cual explica su a&mbito
de aplicacion y se describen las particularidades técnicas relacionadas con la gestion
documental de las entidades del estado, también la ley 1712 de 2014 - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Nacional en el articulo 16 “Archivos”; de
igual forma el decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” estableciendo en su Articulo 2.8.2.5.8 los “Instrumentos
archivisticos para la gestion documental” el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual
permitira planear la funcion archivistica, hacer seguimiento y articular los planes y
proyectos estratégicos del instituto con la politica de gestion documental y su contexto

institucional.

En el Instituto social de vivienda y habitad de Medellin, se hace indispensable contar con
medidas que faciliten la administracion de la funcién archivistica, para que sirvan de apoyo

en la toma de decisiones de forma eficiente que permita facilitar y optimizar la gestion,
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contribuyendo asi a la conservacién del patrimonio documental, como garante en la

conservacion de la memoria institucional.

El PINAR- permitird desarrollar e implementar el sistema de gestion documental del
instituto, logrando cumplir con los propositos de la funcion archivistica de acuerdo a las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades, para obtener una mejora continua del
proceso en los aspectos normativos, administrativos, econémicos, técnicos y tecnolégicos;
toda vez que los archivos contribuyan a la eficacia y eficiencia de instituto en el servicio al
ciudadano, como a la promocion de la transparencia y acceso a la informacién publica,
asegurando que existan procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion y

conservacion de los mismos.

Con el PINAR el instituto podréa priorizar proyectos y programas especificos para contribuir
a la mejora de los resultados de las auditorias internas y externas, reporte de FURAG y
matriz de riesgo, para satisfacer las necesidades o falencias que fueron detectadas y asi

medir los avances y mejoramiento continuo del proceso.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo estratégico al cual le apunta el plan:

El presente plan se articula con la plataforma estratégica de la entidad a través del aporte
gue éste hace al cumplimiento del objetivo estratégico:
“Implementar los lineamientos establecidos en materia de la seguridad y privacidad de la

Informacion”

2.2 Objetivo del Plan:

Fortalecer la funcion archivistica, a través de estrategias a corto, mediano y largo plazo
gue permitan salvaguardar la informacion del Instituto y el cumplimiento de los requisitos

normativos.
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3. ALCANCE

El presente plan aplica desde la identificacion de aspectos criticos hasta la puesta en
marcha de Programas y Proyectos asociados a la implementacion del Sistema de Gestion

Documental de la entidad.

4. DEFINICIONES

° Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al

servicio de la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

° Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez

finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

° Archivo de gestiéon: Archivo de la oficina productora que redine su documentacion

en trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

° Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos archivisticos.

° Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.
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° Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

° Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

° Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion vy

conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

° Depé6sito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

° Digitalizaciéon: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,

microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

° Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una

entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

° Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un

mismo asunto.

° Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
Electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre
si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio
origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de

garantizar su consulta en el tiempo




CODIGO: PL-GD-01

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VERSION: 04

Alcaldia de edellin PINAR FECHA: 13/01/2023
ISVIMED —
Instituto Social de Vivienda y Hébitat de Medelin P AG | N A . 7 d e 40
° Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer

archivistico que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o

conservacion permanente.

° Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién 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.

° Planeacién: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas
organizacionales, con tiempos establecidos, el cual se realiza sobre la base de un andlisis
de la organizacién y del entorno estableciendo los mecanismos necesarios para poder

evaluar y cumplimiento de lo acordado.

° Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion

documental.

° Serie documental: Conjunto de unidades de estructura y contenidos homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas.

° Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie

identificadas de forma separada por su contenido y sus caracteristicas especificas.

° Tabla de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales a los cuales se les asigna un tiempo de retencién en cada una de las etapas

del ciclo vital de los documentos.
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° Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal

forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de

conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

5. MARCO NORMATIVO

° Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
(Articulos 24,25 y 26)

° Ley 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y
de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos

judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103)

° Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones

en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

° Ley 1437 de 2011 Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios electronicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion
de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio

de mensajes de datos...”

6. DESARROLLO
6.1 Contexto institucional

° Resefia Historica

La gerencia para el tema de vivienda en el municipio de Medellin ha estado asumida por

diferentes entidades que, ante los desafios presentados por el sistema habitacional y las
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necesidades cambiantes de la ciudad, en torno a su crecimiento demogréfico y territorial,

ha sufrido varias transformaciones.

Asi, Mediante el Acuerdo Municipal 69 de 1956, se cred la Institucién Casitas de la
Providencia, con el objeto de conseguir, recaudar y administrar bienes y rentas designados

a la construccion de vivienda para las clases pobres de Medellin.

Mediante el Acuerdo Municipal 40 de 1975, dicha Institucién cambié de denominacién por
Corporacion de Vivienda y Desarrollo Social, destinada ademas de las funciones que ya

tenia, a impulsar y financiar programas de vivienda y desarrollo rural.

Mediante el Acuerdo Municipal 44 de 1982, se modifican los estatutos autorizando a la

Corporacion de Vivienda y Desarrollo Social, denominarse CORVIDE.

Mediante el Acuerdo Municipal 17 de 1984, se le asignan en el marco de su objeto,

funciones metropolitanas a la Corporacién de Vivienda y Desarrollo Social, CORVIDE.

Mediante el Acuerdo Municipal 44 de 1987, se modifican los estatutos de la Corporacién de
Vivienda y Desarrollo Social, CORVIDE, retirando entre otras funciones, las

metropolitanas.

Mediante Decreto Municipal 153 de 2002, se suprime la Corporacién de Vivienda y
Desarrollo Social CORVIDE, incorporando los temas de vivienda, al nivel central del

Municipio de Medellin.

Mediante Acuerdo Municipal 11 de 2004 se crea el Fondo Municipal de Vivienda de Interés
Social — FOVIMED, el cual es reglamentado por el Decreto 0653 de marzo de 2005, como
un establecimiento publico, con autonomia administrativa y presupuestal, sin planta de

personal, con los siguientes objetivos:
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- Coordinar los programas de crédito y subsidio para vivienda rural y urbana con las
entidades que ejercen esta funciéon o directamente de conformidad con el objetivo
principal del Fondo.

- Canalizar los recursos provenientes de los subsidios municipales de vivienda, para
adelantar los respectivos programas con eficiencia y celeridad.

- Coordinar sus actividades con las entidades del sector de la vivienda para la
consolidacion del Sistema Municipal de Informacion de Vivienda y en general con
todas aquellas que puedan proveer informacién para este sistema.

- Captar recursos de cooperacion internacional, para vivienda y héabitat.

- Mantener actualizado en el sistema de Informacion Municipal de Vivienda, el Banco
de tierras con el que cuenta el Municipio de Medellin para desarrollar Vivienda de
Interés Social.

- Transferir bienes inmuebles a titulo de subsidio en especie, o por cualquier otro
mecanismo de inversion social, de acuerdo con la normativa vigente.

- Administrar los bienes de CORVIDE antes de la liquidacion.

No obstante, FOVIMED al asimilarse a un establecimiento publico pero que carecia de
estructura, requeria de una transformacion institucional para efectuar la Politica de
Vivienda establecida en el Plan de Desarrollo 2008 - 2009 y coordinar el Sistema
Habitacional.

En consecuencia, en diciembre de 2008 se transforma el Fondo de Vivienda de Interés
Social del Municipio de Medellin FOVIMED en el Instituto Social de Vivienda y Habitat de
Medellin ISVIMED, creado mediante Acuerdo Municipal N° 52 de 2008.

El ISVIMED estd dotado de personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa y se encarga de brindar programas y proyectos relacionados con la vivienda
y el habitat, para el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la ciudad
enfocados especialmente en comunidades con alto indice de vulnerabilidad, a través del
mejoramiento de vivienda, titulacién de predios, legalizacion de vivienda, construccion de
viviendas de interés social y prioritario, arrendamiento temporal, vivienda compartida, entre

otros servicios.
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° Estructurainterna

Direccion General

Fuente: Resolucion 533 de 2022

Por otro lado, el Instituto toma el liderazgo y coordinacién del Plan Estratégico Habitacional

de Medellin 2030, convenio en cabeza del Departamento Administrativo de Planeacion y

en ejecucion con la Universidad Nacional. Dicho Plan, es un instrumento de Politica publica

que busca orientar el quehacer de los actores del sistema habitacional a partir de la

definicion de una visibn que apuesta por territorios integrados, incluyentes, habitables y

equitativos.

° Estructura externa

El Consejo Directivo se encuentra conformado por:

° El sefior alcalde o quien este delegue
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° Secretario de Hacienda
° Secretaria General
° Director de Departamento Administrativo de Planeacion
° Secretario de Gobierno y Gestion del gabinete
° Tres miembros independientes a la Administracién elegidos por el alcalde.

El inico miembro delegado por el alcalde para representarlo en este Consejo Directivo es
el director del DAP, Departamento Administrativo de Planeacién, quien hace las veces de
presidente del Consejo Directivo, y la Secretaria Técnica es la subdirectora Juridica, quien

elabora las actas de las reuniones.

° Actores

Clientes Internos

Los colaboradores que integran todos los procesos: el personal interno espera que el
SGC le suministre las herramientas necesarias que faciliten su funcién, en aras de
propender por el mejoramiento continuo de sus procesos, disminuyendo de esta manera

reprocesos.

Proveedores: los proveedores de la entidad esperan condiciones organizacionales
necesarias para la operaciébn de los procesos en aras de cumplir las obligaciones

contractuales establecidas.

Clientes Externos
° Ciudadanos: esperan productos y servicios que satisfagan sus expectativas

legales basicas, enmarcados en nuestros valores institucionales.

° Entidades gubernamentales: sus expectativas radican en que el Instituto cumpla y

acate todas las disposiciones legales aplicables vigentes, asi como también en el reporte
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de rendicién de cuentas donde se plasmen los resultados obtenidos en cada periodo.

continuacion, se describen las entidades gubernamentales:

item

Entidad gubernamental

Qué espera del Instituto

Disminucién  del déficit cualitativo vy
Ministerio de vivienda, ciudad vy cuantit:dtivo que presenta la ciudad de

1 territorio Medellin
Aplicaciébn de la politica de vivienda de
interés social nacional.

5 Ministerio de agricultura y desarrollo | Desarrollo de la vivienda rural.

rural
Que se cumplan los permisos y licencias
aplicables al desarrollo de proyectos

3 Ministerio de medio ambiente habitacionales.

Generacion de proyectos de vivienda con

criterios de sostenibilidad.

Que se cumplan los permisos y licencias

aplicables al desarrollo de proyectos
o habitacionales.

4 Corantioquia . . -
Desarrollo de la vivienda rural e intervencion
sobre los asentamientos precarios que hacen
parte de su jurisdiccion.

Que se cumplan los permisos y licencias
aplicables al desarrollo de proyectos
Area Metropolitana del Valle de habitacionales. .
5 . Alianzas para el desarrollo de la vivienda de
Aburra . . . ) )
interés social a nivel del Valle de Aburra y la
solucion a las problematicas conjuntas de los
10 municipios que lo conforman.

6 Empresa VIVA de Antioquia Alian?as para el _desarr(_)llo de la vivienda de
interés social a nivel regional.

Proteccion de los derechos en la vivienda

7 Personeria de Medellin digna y el habitat sostenible de las familias
vulnerables de Medellin.

Que se cumplan las metas establecidas en el

marco del PDM- Plan de Desarrollo

Municipal, con base a Ilos proyectos

Departamento  Administrativo  de formuladp,s ba.Jo MGA. Apoyo para la

8 formulacion de instrumentos de planeacion y

Planeacion Municipal

aplicacion del POT — Plan de Ordenamiento
Territorial, a través del desarrollo de
proyectos de vivienda de interés social.
Disminucién de los déficits habitacionales.
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administrativo  de
riesgo de desastres

Departamento
gestion del
DAGRD

Que la poblacién identificada en zonas de
alto riesgo sea reasentada.

Apoyo para la implementacion del plan
municipal de gestion del riesgo de desastres.

10

Secretaria de
Convivencia.

Seguridad y

Alianzas para generar niveles menores de
conflicto en las areas donde se desarrollan
los proyectos habitacionales.

11

Secretaria de Medio Ambiente.

Que los proyectos habitacionales
gestionados por el Instituto no generen
impactos negativos ante el medio ambiente.
Generacion de proyectos conjuntos que
involucren acciones de formacién y criterios
de sostenibilidad ambiental.

12

Secretaria de Gestion y Control
Territorial

Apoyo para el control territorial, sobre todo
en asentamientos precarios.

13

Secretaria de Desarrollo Econémico

Alianzas para potenciar la economia de las
familias beneficiadas con subsidios.

14

Secretaria de Salud

Que los proyectos habitacionales
gestionados por el Instituto no generen
impactos negativos de salud publica en la
poblacién aledafia al proyecto o en la que
habita el proyecto.

Apoyo para la promocién de la salud en los
proyectos habitacionales y en los
asentamientos precarios.

15

EPM

Que los proyectos que desarrolle el Instituto
cumplan con las redes necesarias que
soporten el pago de servicios publicos.
Alianzas para la conexion de servicios
publicos en asentamientos precarios e
informales.

16

Consejo Territorial de Planeacién

Presentacion y participacion de los
resultados de la politica de vivienda en
Medellin y de la aplicacion del Plan de
Ordenamiento Territorial.

17

Curadurias

Que los proyectos habitacionales estén
debidamente legalizados. Alianzas para el
reconocimiento de edificaciones en la ciudad.

18

Alcaldia de Medellin

Gestion de la politica de vivienda en
Medellin.

Entidades no gubernamentales: sus expectativas radican en que el
Instituto, en sinergia con sus estrategias, cumpla propdsitos en comun apuntando a
un mismo obijetivo de ciudad:
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item Entidad no gubernamental

Qué espera del Instituto

1 CAMACOL

Alianzas para el desarrollo de la VIS por parte
del sector privado en Medellin.

2 Lonja de propiedad raiz

Alianzas para monitorear y analizar el valor
del suelo en Medellin.

Organizaciones Populares de Vivienda
3 (OPVS).

Que después de estar debidamente
constituidas, el Instituto otorgue el subsidio
para “OPV”.

° Entidades de vigilancia y control: esperan que el Instituto tenga un adecuado
cumplimiento de la misién institucional y del manejo de los recursos publicos invertidos en
el desarrollo de los programas y proyectos y en el funcionamiento institucional:

- Contraloria General de la Republica.
- Contraloria General de Medellin.
- Contaduria General de la Nacion.

- Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN.

- Procuraduria.

- Consejo asesor del Gobierno Nacional en materia de Control Interno.
- Comité de Enlace de Auditoria Interna del Municipio de Medellin.

- Congreso de la Republica.

- Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

Plataforma estratégica

° Mision

El ISVIMED es una institucion publica descentralizada del Municipio de Medellin, que

garantiza la construccion del Estado Social Democratico de derecho, a través de la gestion

del PEHMED mediante la politica publica de vivienda y habitat y correspondencia con los

PDM, POT, actores publicos, privados y comunitarios, orientados por el mandato al

derecho del habitat sostenible y a la vivienda adecuada, el derecho a la ciudad y derechos

complementarios. Esta politica, mejorara la calidad de vida de los grupos familiares y los

asentamientos humanos urbanos y rurales; especialmente, de sus habitantes en
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condiciones de pobreza, vulnerabilidad y precariedad, en un marco de valores corporativos

institucionales.

° Vision

El Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin al 2030, hace parte del subsistema
habitacional que coordina y articula los actores locales y regionales y actla en cooperacion
con actores de nivel nacional e internacional, con la finalidad de contribuir en los procesos
de autogestion de las comunidades que se integran social y espacialmente y se
estructuran en tejidos sociales de vecindad y convivencia. Asi, se promueve de manera
sistémica la disminucion de los déficits habitacionales cuantitativo y cualitativo en la
construccién de territorios urbano-rurales, ecosostenibles, accesibles, integrados,

incluyentes, biodiversos y habitables.

° Valores

e Honestidad: Actuar siempre con fundamento en la verdad.

e Compromiso: Ser consciente de la importancia de su rol y estar en disposicion

permanente.

e Respeto: Tratar de manera digna a todas las personas con las cuales

interactuamos.

e Diligencia: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas de

la mejor manera posible.

e Justicia: Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas con

equidad, igualdad y sin discriminacion.

e Desarrollo sostenible: Satisfacer las necesidades de las generaciones presentes

sin comprometer las posibilidades del futuro.
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° Politica Integral

El Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin promueve la Politica Publica de

Vivienda y Habitat, mejorando la calidad de vida de los grupos familiares y los

asentamientos humanos urbanos y rurales, a través de la garantia del derecho, la gestion

de los riesgos, la gestion por procesos, la seguridad y privacidad de la informacion, la

identificacion y gestion de los aspectos e impactos ambientales, y la prevenciéon de los

incidentes, accidentes y enfermedades laborales y demas politicas administrativas a nivel

institucional; todo esto, basado en la transparencia y legalidad, una cultura del servicio, la

comunicacion efectiva, el control, la mejora continua y el desarrollo del talento humano,

generando un impacto en la disminucion en el déficits cuantitativo y cualitativo habitacional.

° Mapa

de procesos del Sistema de Gestion de Calidad

MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

ESTRATEG ICOS

MISIOMNALES

apCHO

Necesidades de los ciudadanos

EWALUAC ICM
¥ COMTROL

Gestion Etratégica

Gestidn de Desarrolio
de Soluciones
Habitacionales

Gestidnde Atencidn

GestionSocial al Ciudadano

Gestidn del Gestidn de Gestidn
Talento Humano Comunicaciones Financiera

Gestidn de

(o Gestidn
Infraestructura, Gestidnde |= TIC

Documental

bienes yserdcios

Gestion de Fraluacion Independiente

Gestion de Mejoramiento Continuo

P H D V-A

Gestidn Juridica

Satisfaccion de los ciudadanos
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1.2 Desarrollo de cada etapa del PINAR

Para la elaboracién e implementacion del Plan Institucional de Archivos en la Funcion
Publica, se desarrollé la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacién en el
Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, identificando los
aspectos criticos de la Gestion Documental, teniendo como referente el andlisis de los
planes de mejoramiento, resultado de las auditorias aplicadas a los procesos de
Administracion de Correspondencia y Administracion de Archivos, el Diagndstico Integral
de Archivos, el Mapa de Riesgos Documentales, los informes de visitas a las areas por
parte del Grupo de Gestion Documental y los resultados FURAG, segun documentos que

se relacionan en el siguiente item.

Es relevante que a la fecha de presentacion de esta herramienta, se esta consolidando
diagnostico integral de archivos, el cual permitié una evaluacion profunda de los aspectos
archivisticos del proceso de Gestion Documental en el ISVIMED, a saber, identificacion de
archivos, definicion del equipo de trabajo, aspecto administrativos(instancias asesoras,
aspectos organizacionales, de financiacion, de formacién y capacitacion), aspectos de la
funcién archivistica (instrumentos, estado de organizacién y descripcidn, comunicaciones
oficiales) aspectos de preservacion (condiciones de edificios y locales destinados a
archivos, unidades de conservacion, condiciones ambientales, mantenimiento, seguridad y
emergencias) sistemas de informacion, medicién de archivos en sus fases de gestion

central e histérico.

° Situacion actual

Para la identificacion de la situacion actual en el area de Gestiéon Documental del Instituto,
se tuvo en cuenta la informacién consignada en las siguientes herramientas

administrativas:

Herramienta Descripcion

Diagnostico integral de archivo Elaborado en 2022
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Matriz de riesgos

Realizado por el SGC en 2022

Planes de mejoramiento generados a partir de las

auditorias internas y externas

Acciones preventivas, de mejoras y planificacion
de cambios del SIGC

Planes de mejoramiento generados a partir de las

auditorias realizados por érganos de control

Acciones correctivas

Planes de mejoramiento derivados del FURAG

Ejecutados durante 2021

PINAR versién 3

Ejecutado durante el 2022

Matriz de seguimiento al proceso

Realizada durante el 2022

Actualmente el Instituto se encuentra llevando a cabo la implementacion del Sistema de

Gestiobn Documental, para lo cual se han elaborado, aprobado e implementado los

siguientes instrumentos archivisticos:

Instrumentos

Aprobacién

Cuadros de Clasificacion Documental

Consejo Departamental

Tablas de Retencion Documental

Consejo Departamental

PINAR Plan Institucional de Archivos

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Registro de Activos de Informacion

Comunicaciones y Calidad

indice de Informacién Clasificada y Reservada

Juridica y Calidad

Esquema de Informacion Publicada

Comunicaciones y Calidad

Politica de Gestibn Documental

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Programa de Gestion Documental

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Bancos terminolégicos

Calidad

Inventario Unico documental

Centro de administracion documental

Sistema Integrado de Conservacion

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

° ASPECTOS CRITICOS

Como resultado de las auditorias ejecutadas al Sistema, se analizaron los planes de

mejoramiento asociados, el diagndstico integral de archivos y la revision de los
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procedimientos de la gestién documental; concluyendo asi, los aspectos criticos y sus

riesgos como se observa en la siguiente tabla:

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO
1 La Politica de Gestion Documental no | Pérdida parcial o total de la informacién.
integra todos los elementos requeridos | Disminucion de la capacidad de respuesta a solicitudes
por el AGN y MIPG de informacion.
Incumplimiento de la normatividad archivistica
Colombiana.
Acumulacién de documentos en las dependencias.
Series, Subseries y tipos documentales creados sin
ningln control.
2 La entidad debe actualizar los | Pérdida parcial o total de la informacién.
instrumentos archivisticos: cuadro de | Disminucién de la capacidad de respuesta a solicitudes
clasificacion documental CCD, Tablas | de informacion.
de Retencién Documental -TRD; | Incumplimiento a la normatividad archivistica colombiana.
Tablas de Valoracibn Documental
TVD, Formato U(nico de Inventario
Documental FUID
3 La entidad debe actualizar los | Pérdida parcial o total de la informacion.
instrumentos de transparencia activa y | Disminucion de la capacidad de respuesta a solicitudes
acceso a la informacién: Programa de | de informacion.
Gestion Documental — PGD, Registro | Incumplimiento a la normatividad archivistica colombiana.
de Activos de Informacion, indice de
Informacién Clasificada y Reservada,
Tablas de Control de Acceso
4 El Sistema Integrado de Conservacion | Deterioro y/o pérdida de la documentacion
-SIC requiere aprobacibn de la | Higiene y salud laboral.
actualizacion de los componentes: | Condiciones de almacenamiento que no cumplan
"Plan de Conservacion Documental" y
"Plan de preservacion Digital"; asi
como su implementacion.
5 la entidad cuenta con algunos | Pérdida parcial o total de la informacién
procedimientos elaborados, que deben | Debilidad en el valor probatorio de los documentos
ser complementados y ajustados para
dar cuenta de todas las actividades del
proceso de gestion documental
6 Isvimed cuenta con repositorios | Administracion ineficiente de los recursos
institucionales, pero no de | Pérdida de informacion
almacenamiento en la nube, no existen
procedimientos y medios de control de
las actividades relacionadas.
7 La Matriz de riesgos en Gestion | Pérdida de informacion

Documental se debe actualizar de
manera periédica

Materializacién de actos de corrupcion
Dafio antijuridico
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ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO

8 La entidad no cuenta con espacios | Pérdida parcial o total de la informacién
fisicos de almacenamiento para las | Incumplimiento de la normatividad archivistica
tres fases de archivo, de acuerdo con | colombiana.
lo establecido en la normatividad Acumulacién de documentos en las dependencias.

9 ISVIMED debe dar continuidad a los | Ineficiencia operacional.
planes de capacitacion institucionales | Series, Subseries y tipos documentales creados sin
que integren los temas relacionados | ningin control.
con la gestion documental. Desconocimiento en norma archivistica colombiana.

10 | La entidad debe continuar | Higiene y salud laboral
garantizando los espacios suficientes, | Ineficiencia operacional
dotados y acordes a los requisitos de
higiene y seguridad del trabajo para el
equipo de gestion documental

11 Isvimed cuenta con una politica | Administracion ineficiente de los recursos
institucional de Gestion Ambiental que
no integra las préacticas de gestion
documental garantizando la proteccién
del medio ambiente y reduccién del
papel, entre otras.

12 | Existe un alto volumen de documentos | Pérdida parcial o total de la informacién
sin aplicacion de procesos técnicos de | Disminucion de la capacidad de respuesta a solicitudes
ordenacion, foliacion, digitalizacion y | de informacion.
disposicion en el programa de Gestiéon | Acumulacion de documentos en las dependencias.
Documental SIFI Acumulacién del acervo documental

13 | La entidad no cuenta con sistema de | Obsolescencia tecnolégica

Gestion de Documentos Electrénicos
SGDEA acorde al modelo de requisitos
minimo.

Ineficiencia operacional

Priorizacién de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

De acuerdo al Articulo 4 de la Ley 594 de 2000 “Ley general de archivos”, se identifican

cinco ejes articuladores que permiten agrupar la gestién archivistica con el fin de mejorar la

gestion de la informacion en las entidades publicas.

El primero hace referencia a la administracion de archivos, el cual recoge los lineamientos

para la gestion integral del mismo; el segundo, responde a las condiciones de acceso y

consulta de la informacion; el tercero, se refiere a las condiciones medio ambientales que

garantizan la preservacion de la informacion; el cuarto, corresponde a las herramientas

tecnolégicas e instalaciones fisicas para la seguridad de la informacién y el dltimo, se
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enfoca en el fortalecimiento y articulacion del sistema de gestion documental con otros

sistemas de la gestion publica.

EJE

DESCRIPCION

Administracion de archivos

personal.

Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el

Acceso a la informacion

Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

Preservacion de la informacion

informacion.

Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de

seguridad

Aspectos tecnolégicos y de

infraestructura tecnolégica.

Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la

Fortalecimiento y articulacién

Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

Para establecer dicha relacién el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos

-PINAR presenta una tabla de criterios de evaluacion (Tabla No. 3), en la cual se expresan

10 situaciones de cada eje articulador. Se confronta cada aspecto critico con cada criterio

de evaluacion, si el aspecto critico tiene una solucion directa con el desarrollo o

implementacién del criterio de evaluacion, se debe considerar como un impacto asignando

el valor 1; se continta con la confrontacién del aspecto critico con cada criterio hasta

finalizar cada eje articulador.

A continuacién, se presenta la tabla de criterios de evaluacion de manera informativa,

seguida de los resultados de priorizacion:
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[0AS 3P SOLBIUD € "ON DIqoL

‘uoloDN,

de archivos

Se considera el aclo vital de los
documentos integrande aspectos
adaministratves, legales, funcionales y
técnicos.

Acceso a lainformacion

Se cuenta con politicas que garanticen
|a disponibilidad y accesibilidad de Ia
informacion

Preservacion de la informacion

Se cuenia cen procesos y herramientas
normalizados para la preservacion y
consevacion a 1argo plazo de |05
documentos.

Aspectos tecnok

cos y de sequridad

2 con po 500
herramientas tecnolégicas que
raspaldan |a seguridad, usabilidad,
accesibilidad, intsgridad y autenticidad
de lainformacion

Fortalecimiento y articula

La geslion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestidn

Se cuenta con 10dos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con personal idoneo ¥
suficiente para atender las necesidades
documentales y de archive delos
ciudadanos

Se Clenia con un esquema de
metadatos | integrado a otros sistemas
de gestion

Se cuenta con herramientas |
tecnoldgicas acordes a las necesidades
de la entidad, 1as cuzales permiten hacer

buen uso de los documentos

Se tiene artculada Ja polfica de gestion
documental con los sistemas y modelos
de geslidn de la entidad

Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacén y mejora para
|2 gestion de documentos

Se cusnta con esquamas de
comunicacion en la entidad para difundic
|aimportanciz de |a gestién de
documentos

Se cuenia con archivos cenliz e

Se cuenta con acuerdos de

histéricos

confider y politicas de proteccidn|
de datos anivel interno y con terceros

|s

Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcidén
archivistica de la entidad

Se tiene establecida la poliica de
gestion documental.

Se cuenta con esquamas de
capacitacion y formacion internos para
la gestion de documentos, articulados
con el plan instilucional de capaciiacion

La consemvacion y preservacon se basa
enla afiva, requisitos legales,
admi tivos v tecnicos que le aplican
a la ertidad

Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
senicios y contenidos orientados a
gestién de los documentos.

Se aplica el marco legal y normative
concerniente a lafuncion archivistica

Los instrumentos archivisticos
Invelucran la gocumentacidn electrénica

Se cuenta con instrumentos
archivisiicos de descripeidny
cacion para sus archivos

Se cuenta con un Sistema Integrado de
Censervacion - SIC

Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos de
valor archivistico cumpiiendo con les
procesos establecidos.

| Se cuenta con un Sisiema de Gestidn

Documental basado en estindaras
nacionales e intemadonales

Se cuenta con precasos y flujos
documentales normalizados y medibles.

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnologicas destinadas a
la administracidn de la informacidn de la
entidad

Se cuenta con una infraesiructura
adecuada para el almacznamiento,
consevacion y preservacion de la
documentacon fisica y electronica

Se encuentra estandanzada la
administraciény gestdn de Ia
informacién, y los daios en
herrarnientas tecnoldgicas articuladas
con el Sisterna da Gestién de Seguridad
de laInformacidn y los procesos
archivisticos.

Se tienen implementadas acciones para
la gestidn del cambio.

Se documentan procesos o actvidades
ds gesfion de documertos

Se ha establecldo Iz caractenzacion de
usuarios de acuerdo a sus necesidades
de informadon

Se cuenia con procesos documentados
de valoracion y disposicion final

Se cuenta con macanismos enicos
que permitan mejorar la adquisicidn,
uso ¥y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.

|continua

Se cuenta con procesos de mejora

Se cuenta con la infraestructura
adecuada para resolver las
nacesidades documentales y de
archivo

Se cuenta con iniciativas para fomentar
ol uso de nuevas fecnologias para
optimezar el uso del papel

Se tienen implementados estandares
que gai icen la preservacion y
consenacion de los documenios.

Se cuenta con tecnologia asociada al
senvicio al ciudadano, que le permitala
participacion e Interaccén.

|fermulen lineamientos para la

| entidad.

Se cuenta con instancias asesoras que

aplicacién de 12 funcién archivistica da la

El personal de la entidad conoce la
importanciz de los documentos e
interioriza las politicas y direcirices
concernientes ala geston de los
documentos.

Se ene implementada i3 eslrategis de
Gobierno an Linea -GEL

1a con esquemas de migracon
y conversion normalzados

Se cuenta con modelos parala
identificacion, evaluacién y andlisis de
nesgos.

|responsabilidades del personal y las
|dreas frente 2 10S documentos.

Se tienen identificados los roles y

Se cuenta con el presupueste adecuado
para atender las necesidades
documentales y de archivo.

Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencidn y orientacidn
al ciudadano.

Se cuenia con modelos 0 esquemas de
continuidad del negocio

Se cuenta con directrices de seguridad
ae Informacién con relacion al recurso
humano, al entomno fisice y electrdnico,
€l acceso y los sistemas de
informacién

|La ana aireccdn esta comprometaa con
|l desarrolio de |a funcidn archivisticz de

Iz entidad.

N°

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRA

adopcion.

La Politica de Gestion
Documental esta proyectada
pendiente de aprobacion y

ACCESOALA
INFORMACION

CION DE
ARCHIVOS

10

PRESERVACI0
NDELA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICO
SYDE
SEGURIDAD

FORTALECIMIE
NTOY
ARTICULACIO
N

TOTAL

35

SGDEA acorde

La entidad no cuenta con
sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos

requisitos minimo.

al modelo de

34

El Sistema Integrado de
Conservacion -SIC requiere
aprobacion de actualizaciones
del "Plan de Conservacion
Documental" y "Plan de
preservacion Digital", y
continuar implementacion.

30
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N°

ADMINISTRA ACCESO A LA PRESERVACIO

ASPECTO CRITICO CION DE : NDELA
ARCHIVOS LIS el INFORMACION

Isvimed cuenta con repositorios
institucionales, pero no de
almacenamiento en la nube, no
existen procedimientos y medios
de control de las actividades
relacionadas.

SIS (0B FORTALECIMIE
TECNOLOGICO NTOY
SYDE ARTICULACIO
SEGURIDAD N

TOTAL

28

La entidad debe actualizar los
instrumentos archivisticos:
cuadro de clasificacion
documental CCD, Tablas de
Retenciéon Documental -TRD; 8 6 6
Tablas de Valoracién
Documental TVD, Formato
Unico de Inventario Documental
FUID

26

Existe un alto volumen de
documentos sin aplicacion de
procesos técnicos de
ordenacion, foliacién, 8 3 5
digitalizacion y disposicion en el
programa de Gestion
Documental SIFI

23

La entidad cuenta con algunos
procedimientos elaborados, que
deben ser complementados y
ajustados para dar cuenta de
todas las actividades del
proceso de gestion documental

21

La entidad debe actualizar los
instrumentos de transparencia
activa y acceso a la informacion:
Programa de Gestion
Documental — PGD, Registro de 5 5 4
Activos de Informacion, indice
de Informacién Clasificada y
Reservada, Tablas de Control
de Acceso

20

ISVIMED debe dar continuidad
al programa de capacitacion
institucional que integrando los 6 5 1
temas relacionados con la
gestién documental.

17

10

La Matriz de riesgos en Gestion
Documental se debe actualizar 5 4 4
de manera periédica

16
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N°

ASPECTO CRITICO

11

La entidad no cuenta con
espacios fisicos de
almacenamiento para las tres
fases de archivo, de acuerdo a
lo establecido en la
normatividad

ADMINISTRA
CION DE
ARCHIVOS

ACCESOA LA

INFORMACION

PRESERVACIO
NDELA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICO
SYDE
SEGURIDAD

FORTALECIMIE
NTOY
ARTICULACIO
N

TOTAL

14

12

La entidad debe continuar
garantizando los espacios
suficientes, dotados y acordes a
los requisitos de higiene y
seguridad del trabajo para el
equipo de gestion documental

14

13

Isvimed cuenta con una politica
institucional de Gestion
Ambiental que no integra las
practicas de gestién documental
garantizando la proteccion del
medio ambiente y reduccion del
papel, entre otras.

TOTAL

89

48

64

37

49

287

CRI

TERIO DE EVALUACION

6.3 Consolidar y priorizar los resultados de cada eje articulador

El sumatorio horizontal corresponde a los impactos que tiene cada aspecto critico
respecto a los criterios de evaluacion de los ejes articuladores, los cuales se

ordenan de mayor a menor para establecer su relevancia y prioridad de accién en

el mapa de ruta.

La sumatoria vertical establece la cantidad de impactos de cada eje articulador,

expresando los aspectos de la Gestion Documental que se resolveran con la

implementacion del PINAR y los instrumentos asociados a él.

No

ASPECTO CRITICO

TOTAL

La Politica de Gestion Documental est& proyectada pendiente de aprobacion

y adopcion.

35
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No

ASPECTO CRITICO

TOTAL

2

La entidad no cuenta con sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos
SGDEA acorde al modelo de requisitos minimo.

34

El Sistema Integrado de Conservacion -SIC requiere aprobacion de
actualizaciones del "Plan de Conservacion Documental" y "Plan de
preservacion Digital", y continuar implementacién.

30

Isvimed cuenta con repositorios institucionales, pero no de almacenamiento
en la nube, no existen procedimientos y medios de control de las actividades
relacionadas.

28

La entidad debe actualizar los instrumentos archivisticos: cuadro de
clasificacion documental CCD, Tablas de Retencién Documental -TRD;
Tablas de Valoracién Documental TVD, Formato Unico de Inventario
Documental FUID

26

Existe un alto volumen de documentos sin aplicacion de procesos técnicos de
ordenacion, foliacion, digitalizacién y disposicién en el programa de Gestion
Documental SIFI

23

La entidad cuenta con algunos procedimientos elaborados, que deben ser
complementados y ajustados para dar cuenta de todas las actividades del
proceso de gestion documental

21

La entidad debe actualizar los instrumentos de transparencia activa y acceso
a la informacién: Programa de Gestién Documental — PGD, Registro de
Activos de Informacion, indice de Informacion Clasificada y Reservada,
Tablas de Control de Acceso

20

ISVIMED debe dar continuidad al programa de capacitacion institucional que
integrando los temas relacionados con la gestion documental.

17

10

La Matriz de riesgos en Gestion Documental se debe actualizar de manera
periédica

16

11

La entidad no cuenta con espacios fisicos de almacenamiento para las tres
fases de archivo, de acuerdo a lo establecido en la normatividad

14

12

La entidad debe continuar garantizando los espacios suficientes, dotados y
acordes a los requisitos de higiene y seguridad del trabajo para el equipo de
gestién documental

14

13

Isvimed cuenta con una politica institucional de Gestién Ambiental que no
integra las practicas de gestién documental garantizando la proteccion del
medio ambiente y reduccion del papel, entre otras.

TOTAL

287

Se presenta resultado de la medicién de impactos en los propios ejes articuladores

con el fin de evidenciar los aspectos que requieren mayores acciones de mejora en

el instituto.
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EJES ARTICULADORES TOTAL
Administracion de Archivos 89
Preservacion de la informacion 48
Acceso a la Informacion 64
Fortalecimiento y articulacion 37
Aspectos tecnologicos y de seguridad 49

MAPA DE RUTA

A continuacién, se describen los programas y proyectos definidos para la
implementacion gradual de cada Plan y Proyecto del PINAR, tendra seguimiento de
manera constante por los lideres del proceso de Gestion Documental y el
Subdirector Administrativo y Financiero, quien se encargara de escalarlos al Comité

Institucional de Gestion y Desempefio.
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DEFINICION DE OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS ‘

acorde al modelo de
requisitos minimo.

funcionales especificos para la
entidad asociados a la gestion
de documentos electrénicos, de
tal manera que al aplicarse se
debe tener un sistema que los
gestione con un grado de
confianza e integridad éptimo y
aborde las necesidades
documentales de la misma. Este
modelo debe tener en cuenta
como minimo: Requisitos
funcionales, Clasificacion 'y
organizacion, Retencion vy
disposicion, Captura e ingreso,
BlUsqueda y  presentacion,
Metadatos, Control y seguridad,
Flujos de trabajo, Requisitos no

Presentar propuesta

o p ACCIONES
N ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO ESTRATEGICAS RESPONSABLE
1 La Politica de Gestion | Aprobar y adoptar politica | Aprobar y adoptar Responsable
Documental esta | integral de Gestién Documental | politica integral de Gestion
proyectada pendiente | que comprenda el marco | Gestion Documental Documental
de aprobacion y | conceptual claro para la gestion Responsable SGC
adopcion. de la informaciéon fisica y Comité
electrénica de las entidades Institucional de
publicas, estandares para la Gestion y
gestion de la informacion, Desempefio
metodologia general para la
creacién, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y
preservacion de la informacion,
sistema de gestiéon de
informacion y  documentos
aplicado en la entidad y la
cooperacion,  articulacion vy
coordinacién permanente entre
las é&reas de tecnologia, la
oficina de archivo, las oficinas
de planeacién y los productores
de la informacidn, incorporando
la Politica de preservacién
digital.
2 La entidad no cuenta | Elaboracion de Modelo de | Elaborar andlisis de la | Gestion
con sistema de | Requisitos para la gestion de | necesidad y costo | Documental
Gestion de | documentos electrénicos que | beneficio de la | Equipo
Documentos permita la identificacion de | implementacién de un | interdisciplinario
Electronicos SGDEA | requisitos funcionales y no | SGDEA
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DEFINICION DE OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

° : ACCIONES
N ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO ESTRATEGICAS RESPONSABLE
funcionales, Rendimiento vy
escalabilidad, Disponibilidad del
sistema, Normas técnicas,
Requisitos de caracter
normativo y legal, Servicios
externos y gestién de datos por
terceros.

3 El Sistema Integrado | Aprobar actualizaciones y | Aprobar Equipo Gestion
de Conservacién -SIC | continuar la implementacién del | actualizaciones de: | Documental
requiere  aprobacion | Sistema Integrado de | Plan de Conservacion
de actualizaciones del | Conservacion SIC, que | Documental y Plan de
"Plan de Conservacion | establezca procedimentalmente | preservacion digital
Documental" y "Plan | los lineamientos para la | Implementacién
de preservacion | conservacion de los
Digital", y continuar | documentos oficiales en sus
implementacion. diferentes soportes en el

Instituto, desde el momento de
su emision, periodo de vigencia,
hasta su disposicion final, dando
cumplimiento al Articulo 46,
Titulo XI. Conservacion de
documentos de la Ley 594 de
2000: Ley General de Archivos,
“Los archivos de la
Administracion Puablica deberan
implementar un sistema
integrado de conservacion en
cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos”

4 Isvimed cuenta con | Salvaguardar la informacion | Capacitar e | Responsable
repositorios institucional mediante el | implementar el uso | gestion
institucionales, pero no | desarrollo de almacenamientos | adecuado de | documental
de almacenamiento en | seqguros y  aplicacion  de | repositorios digitales Equipo T.I.
la nube, no existen | procedimientosy controles Viabilizar proyecto de
procedimientos y repositorio extramural
medios de control de
las actividades
relacionadas.
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DEFINICION DE OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

° : ACCIONES
N ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO ESTRATEGICAS RESPONSABLE
5 La entidad debe | Actualizar instrumentos | Actualizar cuadro de | Responsable
actualizar los | archivisticos por demanda de la | clasificacién Gestion
instrumentos entidad documental CCD | Documental
archivisticos:  cuadro Actualizar Tablas de | Responsable SGC
de clasificacion Retencion Documental
documental CCD, -TRD
Tablas de Retencion Elaborar Tablas de
Documental -TRD; Valoracion
Tablas de Valoracién Documental -TVD
Documental TVD, Actualizar Formato
Formato Unico de Gnico de Inventario
Inventario Documental Documental FUID
FUID
6 Existe un alto volumen | Implementar los manuales | Elaborar y ejecutar | Equipo de trabajo
de documentos sin | archivisticos y ejecutarlos | plan de trabajo | Gestién
aplicacién de procesos | procesos técnicos de archivo | archivistico Documental
técnicos de | mediante la intervencién de los Responsables de
ordenacion, foliacién, | expedientes archivos de
digitalizacion y gestién
disposicion en el
programa de Gestion
Documental SIFI
7 La entidad cuenta con | Revisién y actualizacion de Aprobar procedimiento | Gestion
algunos procedimientos de la gestién de planeacién Documental
procedimientos documental documental Planeacion
elaborados, que deben Revisar y aprobar
ser complementados y procedimiento de
ajustados para dar produccién
cuenta de todas las documental
actividades del Actualizar
proceso de gestion procedimiento de
documental Gestion y tramite
Elaborar guia de
descripcion
documental
Elaborar guia de
digitalizacion
Elaborar
procedimiento de
reprografia
8 La entidad debe Actualizar los instrumentos de Actualizar Programa Responsable
actualizar los transparencia activa y acceso a | de Gestion Gestion
instrumentos de la informacién Documental — PGD Documental
transparencia activa y Actualizar Esquema Responsable SGC
acceso ala de publicacion de
informacion: Informacion
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DEFINICION DE OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

requisitos de higiene y
seguridad del trabajo
para el equipo de
gestion documental

seguridad del trabajo para el
equipo de gestién documental

° : ACCIONES
N ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO ESTRATEGICAS RESPONSABLE
Programa de Gestion Actualizar Registro de
Documental — PGD, Activos de Informacion
Registro de Activos de Actualizar indice de
Informacion, indice de Informacion
Informacién Clasificada y
Clasificada y Reservada
Reservada, Tablas de Actualizar Tablas de
Control de Acceso Control de Acceso
9 ISVIMED debe dar Actualizar y aplicar programa de | Elaborar y aplicar Gestion
continuidad al capacitacion con el equipo de programa de Documental
programa de trabajo, productores y gestores capacitacion de Talento Humano
capacitacion de informacion y responsables Gestion Documental
institucional que de archivos de gestion
integrando los temas
relacionados con la
gestién documental.
10 | La Matriz de riesgos Actualizar anualmente la Matriz | Actualizar anualmente | Responsable
en Gestion de Riesgos en Gestion la Matriz de Riesgos Gestion
Documental se debe Documental en Gestion Documental
actualizar de manera Documental Responsable SGC
periédica Hacer seguimiento
periédico a las
acciones de mitigacion
de riesgos
11 | La entidad no cuenta Gestionar traslado y/o Elaborar proyecto de Gestion
con espacios fisicos adecuacion de deposito traslado y adecuacion | Documental
de almacenamiento principal de archivo central e de depdésito principal Bienes y servicios
para las tres fases de | historico, asi como la de archivo central e Presupuesto
archivo, de acuerdo a | adecuacién de depoésitos de histérico
lo establecido en la archivos de gestion Elaborar proyecto de
normatividad adecuacion de
depésitos de archivos
de gestion
12 La entidad debe Dar continuidad a las acciones Elaborar proyecto de Gestion
continuar garantizando | de mejora relacionadas la adecuacioén de Documental
los espacios adecuacion de espacios puestos de trabajo y T.I.
suficientes, dotados y | suficientes, dotados y acordes a | equipos Bienes y servicios
acordes a los los requisitos de higiene y Presupuesto
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DEFINICION DE OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

Gestion Ambiental que
no integra las
practicas de gestion
documental
garantizando la
proteccion del medio
ambiente y reduccién
del papel, entre otras.

documental que garanticen la
proteccién del medio ambiente,
reduccién del papel entre otras

o : ACCIONES
N ASPECTOS CRITICOS OBJETIVO ESTRATEGICAS RESPONSABLE
13 | Isvimed cuenta con Apoyar el ajuste de la politica de | Integrar las buenas Gestion
una politica gestiébn ambiental institucional practicas ambientales | Documental
institucional de integrando practicas de gestion | en los procesos de Planeacién

gestion documental a
la politica institucional
de Gestion Ambiental.
Elaborar informes de
seguimiento a la
implementacion de la
politica institucional de
Gestion Ambiental en
los procesos
archivisticos

MAPA DE RUTA

6.4

Plan de trabajo

A continuacioén, se detalla el Mapa de ruta para la implementacion gradual de cada una de

las etapas del PINAR. Dicho cronograma serd evaluado de manera constante por la

persona que lidera el Sistema de Gestion Documental, entregando a su vez informes de

avances la Subdireccidon Administrativa y Financiera quien se encargara de escalarlos al

Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la mayor instancia para garantizar la

implementacién del MIPG dentro de la entidad:

PROYECTOS PLAZO

ITEM PROYECTO ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES 2023
1 |Actualizar politica | 1.1 | Aprobary adoptar Responsable Gestién
integral de politica de gestion Documental
Gestion documental.
Documental 1.2 | Socializar e implementar | Comité Institucional de Gestion y
politica Desempefio
1.3 |Control y seguimiento a | Responsable Gestion
la politica Documental

Responsable Sistema de Gestion
de la Calidad (SGC)

Comité Institucional de Gestién y
Desempefio
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2 | Elaboracion de 2.1 |Elaborar analisis de la Gestion Documental
Modelo de necesidad y costo
Requisitos para beneficio de la
la gestion de implementacion de un
documentos Sistema de Gestion de
electronicos de Documentos
archivo SGDEA Electronicos (SGDEA).

2.2 | Presentar propuesta Gestion Documental
Equipo interdisciplinario
2.3 | Aprobar e implementar | Equipo Mesa de Gobierno Digital
Sistema de Gestion de | Equipo interdisciplinario
Documentos
Electrénicos.

3 | Disefar e 3.1 | Aprobar y Adoptar Equipo Gestién Documental
implementar Sistema Integrado de
Sistema Conservacion SIC
Integrado de 3.2 | Socializar e implementar | Equipo Gestion Documental
Conservacion el Sistema integrado de
SIC Conservacion

Documental (SIC)

4 | Salvaguardar la 4.1 |Capacitar e implementar | Equipo Mesa de Gobierno Digital
informacion el uso adecuado de Equipo interdisciplinario
institucional repositorios digitales
mediante el 4.2 | Viabilizar proyecto de Equipo Mesa de Gobierno Digital
desarrollo de repositorio extramural Equipo interdisciplinario
almacenamientos =4 3™ presentar Propuesta de | Equipo Mesa de Gobierno Digital
Seguros y costo beneficio Equipo interdisciplinario
aplicacion de i i i _
procedimientosy | 44 |Capacitareluso | Equipo Mesa de Gobierno Digital
controles adecuado de repositorio | Equipo interdisciplinario

extramural.

5 | Elaborar y/o 5.1 |Actualizar cuadro de Equipo Gestién Documental
actualizar clasificacion documental
instrumentos (CCD)
archivisticos por 5.2 | Actualizar Tablas de Equipo Gestién Documental
demanda de la Retencion Documental -
entidad TRD

5.3 | Presentar al Consejo Responsable Gestién
Departamental de Documental
Archivos

5.4 | Aprobar y publicar en la | Responsable Gestion
entidad Documental

5.5 | Socializar e implementar | Equipo Gestién Documental
TRD

5.6 | Control y seguimiento Responsable Gestién

TRD

Documental
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5.7 |Inscribir en el Registro | Responsable Gestion
Unico de Series Documental
Documentales la Tabla
de Retencion
Documental de la
entidad.
5.8 |Elaborar Tablas de Equipo Gestion Documental
Valoracion Documental -
TVD
5.9 |Presentar al Consejo Responsable Gestién
Departamental de Documental
Archivos
5.10 | Aprobar y publicar en la | Responsable Gestion
entidad Documental
5.11 | Socializar e implementar | Responsable Gestion
TVD Documental
5.12 | Inscribir en el Registro Responsable Gestién
Unico de Series Documental
Documentales la Tabla
de Valoracién
Documental de la
entidad.
5.13 | Actualizar Formato Unico | Equipo Gestion Documental
de Inventario
Documental FUID
5.14 | Presentar y aprobar en | Responsable Gestion
el Sistema de Gestion Documental
de la Calidad Responsable SGC
5.15 | Adoptar e implementar | Equipo Gestion Documental
5.16 | Actualizacién Equipo Gestiébn Documental
permanente del FUID en | Responsables de archivos de
Archivos de Gestion gestion
5.17 | Actualizacién Equipo Gestion Documental
permanente del FUID en | Responsables de archivos de
Archivo Central gestion
5.18 | Actualizacién Equipo Gestiébn Documental
permanente del FUID en | Responsables de archivos de
Archivo Histérico gestién
6 | Implementar los 6.1 | Elaborary ejecutar plan | Equipo Gestion Documental
manuales de trabajo archivistico Responsables de archivos de
archivisticos y gestion
ejecutarlos 6.2 | Hacer Seguimiento al Responsable Gestién
procesos plan de trabajo Documental
técnicos de archivistico interno
archivo mediante | 6.3 | Actualizar productos en | Responsable Gestion
la intervencién de los indicadores Documental
los expedientes
7 |Revisiony 7.1 | Aprobary publicar Equipo de trabajo Gestion

actualizacion de
procedimientos

procedimiento de
planeacién documental

Documental
Responsable SGC
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de la gestion 7.2 | Implementar Equipo Gestion Documental
documental Procedimiento
7.3 | Actualizar procedimiento | Equipo Gestiébn Documental
de produccion
documental
7.4 | Aprobary publicar Responsable Gestion
procedimiento Documental
Responsable SGC
7.5 | Implementar Equipo Gestion Documental
procedimiento
7.6 | Actualizar procedimiento | Responsable Gestion
de Gestion y tramite Documental
Responsable SGC
7.7 | Aprobar y publicar Responsable Gestién
procedimiento Documental
Responsable SGC
7.8 | Implementar Equipo Gestién Documental
procedimiento
7.9 |Elaborar guia de Equipo Gestién Documental
Descripcién Documental
7.10 | Aprobar y publicar Guia | Responsable Gestion
Documental
Responsable SGC
7.11 | Implementar guia de Equipo Gestion Documental
Descripcién Documental
7.12 | Elaborar guia de Equipo Gestién Documental
digitalizacion
7.13 | Aprobar y publicar guia | Responsable Gestion
Documental
Responsable SGC
7.14 | Implementar guia de Equipo Gestiébn Documental
Digitalizacién
7.15 | Elaborar procedimiento | Equipo Gestion Documental
de reprografia
7.16 | Aprobar procedimiento | Responsable Gestion
Documental
Responsable SGC
7.17 | Implementar y hacer Equipo Gestiébn Documental
seguimiento
8 |Actualizar los 8.1 |Actualizar Esquema de | Responsable Gestion
instrumentos de Publicacién de Documental
transparencia Informacion Responsable Oficina Asesora
activa y acceso a Comunicaciones
la informacion 8.2 | Aprobar y Publicar Responsable Gestion
Documental
Responsable SGC
8.3 | Actualizar Registro de Equipo Gestion Documental

Activos de Informacién
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8.4 | Aprobary Publicar Responsable Gestion
Documental
Responsable SGC
8.5 |Actualizar indice de Equipo Interdisciplinario
Informacion Clasificada
y Reservada
8.6 | Aprobary Publicar Responsable Gestion
Documental
Responsable SGC
8.7 | Actualizar Tablas de Responsable Gestién
Control de Acceso Documental
Responsable T.1.
8.8 | Aprobar y publicar Responsable Gestién
Documental
Responsable SGC
8.9 | Actualizar Programa de | Equipo Gestion Documental
Gestion Documental —
PGD
8.10 | Implementar Programa | Equipo Gestiébn Documental
de Gestion Documental
(PDG)
8.11 | Control y Seguimiento Responsable Gestion
de Programa de Gestion | Documental
Documental Responsable SGC
9 |Elaborary aplicar | 9.1 |Elaborary aplicar Gestion Documental
programa de programa de Talento Humano
capacitacién con capacitacién de Gestion
el equipo de Documental
trabajo, 9.2 |Incorporar en el plan Gestion Documental
productores y institucional de Equipo T.I.
gestores de capacitaciones los Gestién Humana
informacion y requisitos de seguridad
responsables de de la informacién
archivos de
gestién
10 |Actualizar 10.1 | Actualizar anualmente la | Responsable Gestién
anualmente la Matriz de Riesgos en Documental
Matriz de Gestibn Documental Responsable SGC
Riesgos en 10.2 | Hacer seguimiento Responsable Gestion
Gestion periédico a las acciones | Documental
Documental de mitigacion de riesgos | Responsable SGC
11 | Gestionar 11.1 | Elaborar proyecto de Gestion Documental

traslado y/o
adecuacion del
depdsito principal
de archivo central

traslado y adecuacion
de deposito principal de
archivo central e
histérico

Bienes y servicios
Presupuesto
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e histérico, asi
como la
adecuacion de
depdsitos de

11.2

Elaborar proyecto de
adecuacion de depdsitos
de archivos de gestion

Gestion Documental
Bienes y servicios
Presupuesto

archivos de
gestion
12 | Gestionar la 12.1 | continuar gestionando Gestion Documental
adecuacién y las necesidades T.I.
dotacién de logisticas del proceso. Bienes y servicios
espacios Presupuesto
suficientes, 12.2 | Implementar las Equipo Gestién Documental
dotados y recomendaciones de Equipo Talento Humano

acordes a los
requisitos de
higiene y
seguridad del
trabajo para el
equipo de gestion
documental

salud y seguridad en el
trabajo y el uso de
elementos de proteccidn
personal

13 | Apoyar el ajuste
de la politica de
gestién ambiental
institucional
integrando
practicas de
gestién
documental que
garanticen la
proteccion del
medio ambiente,
reduccion del
papel entre otras

131

Integrar las buenas
practicas ambientales en
los procesos de gestion
documental a la politica
institucional de Gestion
Ambiental.

Responsable Gestién
Documental

Lider Sistema de Gestion
Ambiental SGA

13.2

Elaborar informes de
seguimiento a la
implementacion de la
politica institucional de
Gestion Ambiental en
los procesos
archivisticos

Responsable Gestién
Documental

Lider Sistema de Gestion
Ambiental SGA

NOTA: El cumplimiento detallado de cada actividad, en relacion con el tiempo, se
puede evidenciar, tanto en la Matriz de seguimiento de gestion documental, como
en el Plan tactico establecido para el proceso. (Ver fuentes enunciadas)
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6.5 Seguimiento, monitoreo y control

Para realizar el control, seguimiento y realizar acciones de mejoras, el PINAR
debera escalarse ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, quien
debera aprobar cada uno de los instrumentos, planes y proyectos establecidos en
el presente Plan, y realizar posteriormente el seguimiento y monitoreo necesario

para garantizar que se cumpla su implementacion en el tiempo estipulado.

El seguimiento del presente plan se realiza aplicando las tres lineas de defensa

gue establece el sistema de control interno, asi:
° Primera linea de defensa- Subdireccién Administrativa y financiera:

La Subdireccion administrativa y financiera en el marco de su Manual especifico de
funciones del cargo, deberan hacer seguimiento al cabal cumplimiento del plan,
mediante la realizacion del equipo primario haciendo uso del formato “Matriz de
seguimiento al proceso de Gestidon Documental’, el cual debera implementar las
medidas adicionales que consideren pertinentes. Como producto de lo anterior,

debera generar un acta.
° Segunda linea de defensa- Subdireccién de Planeacion:

La Subdireccion de Planeacion mediante su rol de monitoreo al cumplimiento de la
planeacién institucional, debera realizar seguimiento sistemético al cumplimiento
del presente plan, acatando lo dispuesto en los lineamientos para la
implementacion del del MIPG. Como producto de lo anterior, deberd generar una
Matriz de seguimiento a planes institucionales la cual debe ponerse en
conocimiento del Comité Institucional de Gestion y Desempefio como maxima

instancia en asegurar la implementacion del MIPG dentro de la entidad.
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° Tercera linea de defensa- Oficina de Control Interno:

La Oficina de Control Interno, en el marco de su ejercicio de evaluacion
independiente, tendra como responsabilidad verificar el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en el presente plan.

NOTA: De cada actividad definida en el mapa de ruta, se deberan conservar las

evidencias correspondientes que respalden la gestion en su implementacion.

6.6 Aprobaciony publicacién

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) aplicable al periodo 2023, debe ser

aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Asi mismo, debe ser publicado en la pagina Web de la entidad, en formato PDF
con la finalidad de darlo a conocer a todas las partes interesadas, en cumplimiento
de lo establecido por la Ley 1712 de 2014.

El Plan deber& ser actualizado, una vez se cumplan los tiempos de articulacién del
mismo, cuando las circunstancias lo exijan, o cuando en la modificaciébn de
funciones se requiera, lo anterior siguiendo las instancias de aprobacién y

publicacién.

6.7 Vision estratégica del PINAR para proximos periodos.

El ISVIMED elaborar4 e implementara los instrumentos archivisticos, procesos,
procedimientos e instructivos que se requieran para continuar con la

implementacion del Sistema de Gestibn Documental con estandares de seguridad
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que garanticen la preservacion y acceso a la informacién que permitan fortalecer la

funcién archivistica de la entidad y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Garantizara la armonizacion de la gestion documental con los demas sistemas de
gestion, ademas de generar interés y conciencia sobre la importancia de la gestion
documental en las &reas, y capacitar a los funcionarios en el manejo adecuado de
la documentacion y la informacién generada en el instituto; vinculando los medios
tecnoldgicos adecuados de manera que aporten a la eficiencia y la seguridad en la

administracion de la informacion.

2. INDICADORES
La matriz de seguimiento al proceso de gestion documental se establece como
cuadro de mando para registrar cada plan y proyecto, contemplando la medicion de

estos.

8. REGISTROS

“Matriz de seguimiento al proceso de Gestiéon Documental’.
° Indicadores SMO

° “Acta”




