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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2021
TRANSCARIBE S.A

El PINAR es un instrumento para la planeacién de la funcion archivistica, el cual se
articula con los demas planes y proyectos estratégicos adoptados por la Entidad. Es
una herramienta de planeacion para la coordinacion archivistica, y fija importantes
elementos que permiten la Planeacion Estratégica para el proceso de Gestion
Documental.

Las recomendaciones de mejora, recibidas a través del FURAG para el afio 2019, se

detallan en la siguiente tabla:

Gestion Documental

Elaborar el Plan Institucional de Archivos - PINAR como parte del
proceso de planeacién de la funcion archivistica.

Gestion Documental

Incluir actividades de gestion documental en la planeacion estratégica
de la entidad.

Gestion Documental

Publicar en el sitio web de la entidad, el Plan Institucional de Archivos
- PINAR.

Gestion Documental

Publicar el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD en la pagina
web de la entidad.

Gestion Documental

Tramitar el proceso de convalidacién de la Tabla de Retencion
Documental -TRD.

Gestion Documental

Verificar que la Tabla de Retencién Documental - TRD, refleje la
estructura organica vigente de la entidad.

Gestion Documental

Publicar la Tabla de Retencion Documental - TRD, en el sitio web de
la entidad en la seccion de transparencia.

Gestion Documental

Inscribir en el Registro Unico de Series Documentales la Tabla de
Retencién Documental -TRD.

Gestion Documental

Inventariar el 100% de la documentacion de sus archivos de gestion
en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

10

Gestion Documental

Inventariar el 100% de la documentacion de su archivo central en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

Elaborar el documento Sistema Integrado de Conservacion -SIC de la

11 | Gestion Documental X
entidad.

12 | Gestion Documental | Aprobar el documento del Sistema Integrado de Conservacion - SIC
de la entidad.

13 | Gestién Documental | 'mplementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la
entidad.

14 | Gestién Documental | Publicar el documento del Sistema Integrado de Conservacion - SIC

en el sitio web de la entidad en la seccion de transparencia.
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Realizar el mantenimiento a los sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas (reparacién locativa, limpieza) donde se
conservan los soportes fisicos de la entidad.

16

Gestion Documental

Realizar el monitoreo y control (con equipos de medicién) de las
condiciones ambientales, donde se conservan los soportes fisicos de
la entidad.

17

Gestion Documental

Realizar actividades de prevencion de emergencias y de atencién de
desastres en los sistemas de archivo de soportes fisicos de la entidad.

18

Gestion Documental

Articular la gestion documental con las politicas, lineamientos y
atributos de calidad de las dimensiones del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

19

Gestion Documental

Implementar acciones para el manejo de los residuos de procesos de
la gestion documental que estén articuladas con la politica de gestion
ambiental.

20

Gestion Documental

Adquirir equipos de apoyo al proceso de gestién documental que sean
amigables con el medio ambiente.

21

Gestion Documental

Identificar los documentos electronicos que genera y son susceptibles
de preservar a largo plazo.

22

Gestion Documental

Definir estrategias de preservacion digital (migracion, conversion,
refreshing), para garantizar que la informaciéon que produce esté
disponible a lo largo del tiempo.

23

Gestion Documental

Ejecutar y documentar estrategias de preservacion digital (migracion,
conversion, refreshing) para garantizar que la informacion que
produce esté disponible a lo largo del tiempo.

24

Gestion Documental

Implementar el Plan de Preservacién Digital.

25

Gestion Documental

Crear expedientes electronicos con sus respectivos componentes
tecnoldgicos.

26

Gestion Documental

Vincular al personal de gestion documental conforme a las
competencias especificas contempladas en la Resolucién 629 de
2018 de Funcién Publica.

27

Gestion Documental

Asignar los espacios fisicos suficientes para el funcionamiento de sus
archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas existentes.

28

Gestion Documental

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para los instrumentos
archivisticos.

29

Gestion Documental

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para la custodia de
los documentos.

30

Gestion Documental

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para la infraestructura
fisica requerida para la adecuada gestion documental.

31

Gestion Documental

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos para la infraestructura
tecnolégica requerida para la adecuada gestién documental.

32

Gestion Documental

Aplicar la Hoja de Control para efectuar el proceso de organizacion
documental.

33

Gestion Documental

Definir e implementar un procedimiento para la entrega de archivos
por desvinculacion o traslado del servidor publico.
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Definir e implementar un procedimiento para la entrega de archivos
por culminacion de obligaciones contractuales.

35

Gestion Documental

Incluir los documentos audiovisuales (video, audio, fotograficos) en
cualquier soporte y medio (analogo, digital, electrénico), en los
instrumentos archivisticos de la entidad.

36

Gestion Documental

Realizar eliminacion documental, aplicando TRD y TVD.

37

Gestion Documental

Producir documentos electronicos de archivo, atendiendo los

lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

38

Gestion Documental

Verificar que las Tablas de Retencion Documental -TRD- permitan la
identificacion de los expedientes electronicos de archivo.

39

Gestion Documental

Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo -SGDEA.

40

Gestion Documental

Definir el modelo de requisitos de gestién para los documentos
electronicos de la entidad.

41

Gestion Documental

Identificar las necesidades de informacion interna para mejorar la
gestidon de informacién en la entidad. Desde el sistema de control
interno efectuar su verificacion.

42

Gestion Documental

Identificar las necesidades de informacién externa por parte de los
grupos de valor para mejorar la gestion de informacion en la entidad.
Desde el sistema de control interno efectuar su verificacion.

43

Gestion Documental

Recolectar de manera sistematica la informacion necesaria y
relevante para la toma de decisiones, con el propésito de mejorar la
gestion de informacion en la entidad. Desde el sistema de control
interno efectuar su verificacion.

44

Gestion Documental

Identificar los flujos de la informacion (vertical, horizontal, hacia afuera
de la entidad, entre otros) para mejorar la gestion de informacién en
la entidad. Desde el sistema de control interno efectuar su verificacion.

45

Gestion Documental

Identificar y mantener condiciones de almacenamiento, conservacion
y analisis de la informacién para mejorar la gestion de informacién en
la entidad. Desde el sistema de control interno efectuar su verificacion.

46

Gestion Documental

Identificar y mantener condiciones de seguridad de la informacion
para mejorar la gestién de informacion en la entidad. Desde el sistema
de control interno efectuar su verificacion.

47

Gestion Documental

Identificar y mantener condiciones de uso de la informacién para
mejorar la gestion de informacion en la entidad. Desde el sistema de
control interno efectuar su verificacion.

48

Gestion Documental

Promover el uso de tecnologias para el manejo de la informacion (de
acuerdo con las capacidades propias de la entidad) para mejorar la
gestidon de informacién en la entidad. Desde el sistema de control
interno efectuar su verificacion.

49

Gestion Documental

Implementar una organizacion documental adecuada, y disponer de
instrumentos archivisticos que le permitan a la entidad dar manejo a
los Fondos Documentales recibidos.
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Para la formulacion del PINAR, se tuvo en cuenta las necesidades en materia de
administracidn de archivos que histéricamente se han presentado en la entidad y las
recomendaciones sefaladas en la tabla anterior.

El alcance del PINAR en materia de la administracion de archivos, incluye la
documentacion creada y recibida por la entidad, la disposicién final, los procesos y
procedimientos para el cumplimiento en materia de archivo.

El PINAR y sus versiones de actualizacion son aprobados por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio.

Para la implementacion del PINAR se han identificado necesidades en materia de
divulgacién de las normas, compromiso de las diferentes areas para su cumplimiento y
seguimiento de las mismas. Se debe considerar la inclusion en el presupuesto de la
entidad la apropiacion de recursos econdmicos para la implementacion del PINAR e
incluirlas en el plan anual adquisiciones.

En cuanto al componente tecnoldgico se requiere como apoyo para la implementacion
del pinar. Este debe velar por el funcionamiento de los sistemas de informacién que
soportan la gestion documental y administracion de archivos de la entidad, con el
propodsito de optimizar, modernizar e incorporar al proceso de gestion documental las
tecnologias de la informacion que marcan las tendencias en movilidad, software como
servicios, inteligencia de negocios y gestion avanzada de software, orientando y
facilitando el acceso, disponibilidad, uso, captura, produccién, administracion, entrega,
seguridad, control, conectividad y preservacién de la informacién contenida en los
documentos de archivo.

MARCO NORMATIVO

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

e Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o que presten
servicios publicos.

e Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos.
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e Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000.

e 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 electronico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos.

e Ley 1564 de 2012 Por la cual se expide el Codigo 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.

e 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.

e Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Transcaribe S.A. es una empresa industrial y comercial del estado, del orden distrital,
cuyo objeto es la implementacién del sistema integrado de transporte masivo en la
ciudad de Cartagena. Con la informacion que se recolectara en los diagnésticos durante
la vigencia 2021, se analizaran los aspectos criticos para la Entidad, tomando en cuenta
la priorizacion de los mismos de acuerdo al nivel de afectacion que tienen sobre los
ejes articuladores de la Gestion Documental.

En anos anteriores se detectaron aspectos a mejorar tales como:

* Cumplimiento del 100% de la normatividad archivistica.

» Fortalecimiento y documentacion de la mejora continua.

» Capacitacion de los funcionarios en temas relacionados con la gestion
documental.

* Actualizacion del procedimiento de la gestion documental.

+ Disenar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién del archivo.

+ La entidad debe articular el PINAR con el Plan estratégico institucional,
programando recursos fisicos y econdmicos, que permitan la implementacién
de tecnologias de la informacion, que contribuyan al fortalecimiento del proceso
de gestion documental con los instrumentos archivisticos actualizados, la
racionalizacion de tramites y el respeto al medio ambiente. Por lo tanto,
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planearemos y racionalizaremos la generacién de documentos fisicos y de

gobierno digital.

El objetivo del PINAR para la vigencia actual es el lograr avances significativos en la
implementacion de planes y proyectos que gestionen, automaticen, brinden seguridad
y acceso a la informacion contenida en los documentos de archivo, dando cumplimiento
a la normatividad aplicable y fortaleciendo asi la gestién documental.

Para lo anterior, tal y como se planted, se debe dar cumplimiento a las normas
establecidas en materia de archivos. Asi como capacitar al personal en temas
relacionados con la gestion documental y hacer énfasis en su cumplimiento.

Para la presente vigencia se proyectan los siguientes planes:

CAPACITACION

Definir el plan institucional de capacitacién en
temas relacionados con la gestion documental

CONSERVACION

Definir las estrategias para la implementacién
del Sistema Integrado de Conservacion.

REGISTRO Y CONTROL DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Realizar el control y seguimiento de la gestion
documental, en cumplimiento de los tiempos de
respuestas a las solicitudes de los grupos de
valor.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PINAR

#| ACTIVIDAD

1 | Capacitacion
2 | Conservacion

Registro y
3 control de

comunicaciones

oficiales

Con el fin de medir los avances en la implementaciéon del PINAR la Secretaria General
de la entidad, dispondra de las herramientas y procedimientos para tal fin. Asi mismo,
con la retroalimentacion obtenida se optimizara la administracion de archivos de

Transcaribe S.A.
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