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1. INTRODUCCION

Con el objetivo de dar cumplimiento a las politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion, al articulo 8 del
Decreto 2609 de 2012 y reglamentado en el Decreto Nacional 1080 de 2015, en desarrollo de la ley 594 de 2000 con
relacion a los procesos y programas archivisticos de TELEPACIFICO, la Administracion formula la elaboracion del Plan
Institucional de Archivo - PINAR como herramienta fundamental para el fortalecimiento de la gestion documental.
Este documento constituye un plan de accién para las gestiones de orden administrativo, normativo, técnico y
tecnoldgico y es de primordial importancia para el desarrollo de la Entidad y la conservacion de su memoria histérica
y cultural, asegurando el desarrollo de los procedimientos archivisticos sea claro en su creacion, gestion, organizacion,
conservacion y acceso a la informacion.

Este documento se disefia para vigencia afio 2024 de acuerdo con los lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacion en su Manual de Formulacion de Plan Institucional Nacional de Archivos. Con la participacion idénea de
funcionarios encargados del proceso de gestion documental de la entidad, se realizd la identificacion de los aspectos
criticos como resultado del diagndstico integral de archivo establecido por el Archivo General de la Nacion y demas
herramientas administrativas, asi como su posterior evaluacién frente a los ejes articuladores, para la formulacion,
aprobacion y seguimiento  del documento.



2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE TELEPACIFICO

2.1. PRESENTACION DE LA ENTIDAD

TELEPACIFICO es un canal de television abierta colombiano, lanzado el 3 de julio de 1988. Fue el tercer
canal de indole regional del pais, después de Teleantioquia, creado en 1985 y de Telecaribe creado en 1986.
Si bien el canal pertenece al Estado, son entidades publicas y privadas las que producen, comercializan y
alquilan los espacios de la programacién. Actualmente Telepacifico esta ubicada en la Calle 5A # 38A-14, Piso
3 Cali, Colombia

2.2.  MISION

Somos un medio de comunicacion publico del occidente colombiano, que transmite contenidos de la region
Pacifico hacia el mundo, para informar, entretener y educar, generando identidad y contribuyendo al
desarrollo social y cultural de la regién. Asi mismo, préstamos a nuestros clientes servicios logisticos,
humanos y tecnoldgicos en comunicacion.

2.3.  VISION

En el 2025 comunicamos contenidos de talla mundial a través de mdiltiples plataformas.

2.4. OBJETIVOS DE CALIDAD

o Lograr la satisfaccidn de nuestros clientes. (televidentes, productoras, anunciantes) mediante el
cumplimiento de sus requisitos y expectativas.

o Mejorar continuamente nuestros procesos.

o Promover el desarrollo de la region mediante programas con contenido social, cultural y educativo.

o Fortalecer el compromiso y la competencia del personal.

o Garantizar la sostenibilidad econémica del canal

2.5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

TELEPACIFICO mediante Resolucion No. 242 de Gerencia de septiembre 4 del 2018, aprobd la Politica de Gestion
Documental de la Entidad. La cual se detalla a continuacion:


https://es.wikipedia.org/wiki/Televisi%C3%B3n_abierta
https://es.wikipedia.org/wiki/Teleantioquia
https://es.wikipedia.org/wiki/Telecaribe_(Colombia)
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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Establecer las directrices internas en la Sociedad Television del pacifico LTDA -
TELEPACIFICO, relacionadas con los procesos de la gestion documental tales
como produccién, recepcion, distribucion, framite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos de la entidad.

ALCANCE

La politica de Gestion Documental de la Sociedad Television del Pacifico LTDA —
Telepacifico, inicia desde el momento de la recepcion o produccion de
documentos hasta la disposicion final de los mismos, organizada de tal manera
que garantice las condiciones Optimas que permita contar con informacion
disponible para el usuario interno y externo

VIGENCIA

La Politica de Gestion Documental de la Sociedad Television del pacifico LTDA —
TELEPACIFICO, una vez aprobada por el Comité Interno de Archivo, rige a partir
de la expedicion del Acto Administrativo que ordene su implementacion.

FORMULACION APROBACION Y ADOPCION

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Sociedad Television del
Pacifico LTDA — TELEPACIFICO, fué formulada por la Direccién Administrativa de.
la Entidad, su discusion y aprobacion estara a cargo del Comité interno de Archivo
de la entidad y su adopcién se realizara mediante acto administrativo expedido por
la Gerencia de Telepacifico.

DECLARACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

La Sociedad Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICO, adoptara las mejores
practicas archivisticas y de Gestion Documental en concordancia con las normas
promulgadas por el Archivo General de la Nacion, orientadas a la conservacion de
la memoria institucional, a partir de la ley 594/2000- Ley General de Archivos , las
entidades publicas y aquellas privadas que cumplan funciones publicas, se vieron
obligadas a plantear estrategias para el manejo eficiente de la informacion que
producen, a través de la definicion de programas de gestién documental que
contengan el uso de las nuevas tecnologias y que soporten los principios y




procesos archivisticos, centrados en racionalizar el tramite de los documentos de
la Administracién Publica, promover la organizacion técnica de los archivos de
gestion, garantizar la conservaciéon de los documentos de valor histérico de las
entidades y estimular la conservacion y consulta de los archivos histéricos.

Para la Sociedad Television del Pacifico LTDA-TELEPACIFICO es de gran
importancia contar con una politica de gestion documental como herramienta para
el manejo de la informacion que produce el canal desde su ingreso hasta su
disposicion final, mediante la aplicacion de los procedimientos establecidos para la
organizacion, conservacion y custodia de los documentos

PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

-Orientacion al ciudadano: Todas las actividades de la politica de Gestién
Documental estaran direccionadas a que los documentos estén disponibles y al
servicio de los usuarios internos y ciudadanos en general.

-Transparencia: Los documentos son la evidencia y respaldo de las actuaciones
de la Administracion y por lo tanto deben estar al servicio de los ciudadanos.

-Eficiencia: La Sociedad Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICO producira
los documentos en concordancia con el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

-Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion

-Modernizacion: Se propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la
entidad a través de la aplicacion de técnicas modernas de gestion documental
mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones

-Proteccion del medio ambiente: La entidad debe evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion historica, De esta manera la gestion documental debe
contribuir a mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero Papel

-Cultura archivistica: Se propiciarad los mecanismos necesarios para sensibilizar
y capacitar a los servidores publicos respecto a la importancia y al valor de los
archivos de la entidad, independientemente del medio y/o soporte en el que se
produzcan los documentos.

-Proteccion de la informacion y los datos: El canal debe garantizar la
proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la
gestion documental.




DIRECTRICES GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:
Las directrices de la Politica de Gestion Documental se desarrollan en los
instrumentos archivisticos, las guias, manuales, los procedimientos y actos
administrativos que estén relacionados con el proceso de Gestion Documental.

-Conservacion de la memoria institucional: La Sociedad Televisién del Pacifico
LTDA -TELEPACIFICO garantizara la conservacion preventiva, la custodia, la
recuperacion y la disposicion final de la memoria institucional implementando las
mejores practicas del proceso archivistico

El proceso de gestion documental de la Sociedad Television del pacifico LTDA-
TELEPACIFICO, regulara las mejores practicas archivisticas relacionadas con el
concepto de Archivo en los procesos de produccion o recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, la recuperacion y la disposicién final de los documentos de
archivo, independientemente del soporte en el que se encuentre la informacion.

GESTION DE LA INFORMACION FiSICA Y ELECTRONICA: La sociedad
Television del Pacifico LTDA —TELEPACIFICO incorporara todos los documentos
fisicos y electronicos generados en su actividad como parte de su sistema de
gestion documental, identificandolos, tramitdndolos, organizandolos usando sus
tablas de retencion documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su
ciclo de vida, valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su
preservacion a largo plazo, para ello mantendrd actualizados todos los
documentos, procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para el
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién, independiente
de su soporte y medio de creacién, en concordancia con las directrices emanadas
por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de las Tecnologias de la
informacion y las comunicaciones y demas normas relacionadas.

SERVICIO DE CONSULTA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO:
La Sociedad Television del Pacifico LTDA- Telepacifico garantizara la
conservacion de la documentacion institucional dispuesta al servicio de los
ciudadanos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias de los Archivos de Gestion al Archivo central del canal, se
realizan en concordancia con las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental.




ARMONIZACION Y COORDINACION

La Politica Institucional de Gestion Documental se armonizard en concordancia
con los lineamientos que imparte el Archivo General de la Nacidn, articulada con la
Politica de Gestion Documental incluida en el Modelo integrado de Planeacion y
Gestion.

COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

La Sociedad Television del Pacifico LTDA- TELEPACIFICO continuara realizando
Convenios con el SENA, y otras instituciones para el apoyo al proceso de Gestion
Documental.

SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Cada Area del canal es responsable realizar el seguimiento a través de la
herramienta que se disponga, coordinadamente, con la auxiliar de archivo y la
Direccion Administrativa, igualmente, la Oficina de Control Interno evalia el
proceso de gestion documental, lo que permite implementar acciones de

mejoramiento en el proceso
CONTROL DE CAMBIOS

Conforme lo establecido en el Sistema de Gestion de Calidad y lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

CESAR AUGUSTO GALVIZ MOLINA
Gerente




2.6. MAPA DE PROCESOS
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3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivo de TELEPACIFICO, se tuvo en cuenta
la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién, que incluye los siguientes aspectos:

o Andlisis Diagndstico Integral de Archivo

o Mapa de Riesgos del Proceso
e Oportunidades de Mejora de IDI (Investigacion, Desarrollo e Innovacion)

En linea con lo anterior, se determinaron los aspectos criticos y se asocian a los riesgos con el fin de
mitigar, prevenir y enfocar los esfuerzos a la mejora, estableciendo politicas y seguimientos.
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aplicadas en el Archivo Central, las TRD aprobadas y convalidadas el
el afio 2003, en el cual reposan 1.761 cajas X200 con archivo
correspondiente a los afios 2004-2018

La Entidad no cuenta con espacio en el Archivo Central, por no tener

FORMULACION DE ASPECTOS CRITICOS E IDENTIFICACION DE RIESGOS

n| La Entidad no ha realizado transferencias documentales primarias

correspondientes a los afios 2018-2022

Los inventarios documentales del Archivo Central no cumplen lo

estabecido en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID). Al

igual, presentan informacién incorrecta de registro Vs. datos de
identificacion de carpeta/tomo fisicos

La informacién incorrecta o incompleta no permite atender todos los
requerimientos de consulta de informaciéon de manera oportuna 6
efectiva

Las Tablas de Retencion Documental — TRD vigencia 2023 de

la Entidad no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos

Telepacifico registra la produccion documental en formato electrénico y

Las Dependencias no pueden realizar las transferencias primarias de
archivos electrénicos

La Entidad no tiene establecido un sistema de digitalizacion para
garantizar la preservacion documental a largo plazo

Pérdida de informacion por deterioro de los documentos fisicos

Pérdida de la integridad fisica de los documentos por su manipulacion
durante el tempo de conservacion en el archivo central e historico.
Ademas de la afectacion de los factores ambientales, biologicos,

La Entidad no realiza radicacién de las comunicaciones internas, por

tanto no tiene un control del consecutivo respectivo que debe realizar

en Ventanilla Unica, lo cual esta establecido en las Tablas de
Retencién Documental — TRD vigencia 2023

catastréficos v accidentales

La Entidad no esta cumpliendo la normatividad del Acuerdo No.060
del 2001

Pérdida de comunicaciones internas

Las oficinas productoras de Telepacifico no implementan en el ejercicio
de sus funciones, los instrumentos de descripcion tales como: Hoja de
Control y Formato Unico Inventario Documental (FUID)

Carecer de hoja de control en los expedientes no permite la consulta
expedita de documentos y, en cambio, si la pérdida de documentos

No diligenciar el formato Unico de inventario documental tiene como
consecuencia no tener control basico de los archivos de gestion, la
dificultad para acceder de manera sencilla y localizacién exacta de la
informacién; dificultar las transferencias documentales. Al igual que
dificulta la identificacion de series, subseries, volumen, produccién
documental, frecuencia de consulta y mucho mas

Posibles sanciones por incumplimiento en los tiempos de respuesta

La Entidad no cuenta con los consecutivos completos de los Actos
Administrativos (Acuerdos y Resoluciones), producidos desde el inicio
de la Entidad y que reposan en el Archivo Central

Pérdida de informacion que refleja la gestion de las diferentes
administraciones de la Entidad en los diferentes periodos,
respectivamente

No se elabora el Inventario Documental (FUID) de entrega de
documentos por parte de los funcionarios y confratistas al momento de
terminacion de contrato y/o traslado de area

Incremento en el volumen documental en los archivos de gestion

Pérdida de documentacion

Conformacion de fondos acumulados

La Entidad no cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Al no tener implementado el Sistema Integrado de Conservacion — SIC,
los soportes documentales corren el riesgo de deterioro u
obsolescencia tecnolégica, ocasionando posibles pérdidas de
informacién

No contar con una definicion de requisitos funcionales y no funcionales
para la implementaciéon de un sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo, lo que dificultara las estrategias de gestion de
documentos electrénicos y la

integracion e interoperabilidad de los diferentes sistemas de gestién que
actualmente tiene la Entidad

La Entidad no cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:
Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos,
Tablas de control de acceso y Flujos Documentales Actualizados

La falta de flujos documentales actualizado no permite definir
claramente los documentos y registros que requieren los procesos de
la Entidad, asi como tampoco permite la asignacién de dichos
documentos a las personas responsables de cada actividad o que
requieran participar en la creacion, revision o aprobacion de
documentos del flujo de trabajo

usuarios internos y externos, por lo cual, no contar con este instrumento

Las tablas de control de acceso determinan las agrupaciones
documentales que seran objeto de uso, consulta y acceso por parte de

archivistico puede ocasionar la vulneraciéon de derechos
constitucionales y legales de las personas (proteccién de datos

personales, derecho a la intimidad)
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Priorizacion de Aspectos Criticos

dentificados los aspectos criticos, se establece una relacion directa entre cada aspecto y el eje articulador,
dando como resultado el grado de prioridad que sirve de base para la formulacion de la vision estratégica y
objetivos del PINAR. Para entender la metodologia de la priorizacion de los aspectos criticos se aclaran los

siguientes conceptos:

3.1.2. Eje Aspecto Critico: Es el resultado del anélisis de las herramientas administrativas, que
para este caso constituye el diagnéstico del Proceso de Gestion Documental.

3.1.3. Eje Articulador: Se basa en los principios de la funcién archivistica contemplados en el Articulo 4 de la
Ley 549 de 2000. Para laimplementacion se analizaron los siguientes ejes:

Administracion
de Archivos

Acceso a la
Informacion

Preservacion
dela

Aspectos
tecnoldgicos y de

seguridad

Fortalecimiento y
articulacion

Involucra aspectos de

la infraestructura, el
presupuesto, la
normatividad, la
politica, los
procedimientos y el
personal

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

informacion

Incluye aspectos como
la conservacion y el
almacenamiento de la
informacion

Abarca aspectos
como la seguridad de
lainformacion  yla
infraestructura
tecnolégica

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

3.1.4. Evaluacion de impacto: Se realizd la evaluacion de los aspectos criticos frente a cada eje
articulador teniendo en cuenta:

o Tomar cada aspecto critico y confrontarlo con todos los criterios de evaluacion de cada eje
articulador; los cuales se presentan en la tabla de criterios de evaluacion.

o Si el aspecto critico tiene una solucion directa con el desarrollo o implementacion del criterio de
evaluacion, se debe considero como un impacto.

o Se realizé la evaluacion del aspecto critico con cada criterio hasta finalizar el eje articulador.

o Una vez finalizada la evaluacion por eje articulador, se suman los criterios de evaluacion
impactados: teniendo en cuenta que la sumatoria por eje articulador no puede ser superior a diez.

3.1.5.

Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Como resultado del andlisis de cada aspecto critico con cada eje articulador, se presenta a continuacion la
matriz de evaluacion de aspectos criticos y ejes articuladores:

13




La Entidad no cuenta con espacio en el Archivo
Central, por no tener aplicadas en el Archivo Central,
las TRD aprobadas y convalidadas en el afio 2003, en 10 10 10 10 4 44
el cual reposan 1.761 cajas X200 con archivo
comrespondiente a los afios 2004-2018

Los inventarios documentales del Archivo Central no
cumplen lo estabecido en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID). Al igual, presentan 10 10 10 2 2 34
informacion incorrecta de registro Vs. datos de
identificacion de carpetaltomo fisicos

Las Tablas de Retencion Documental - TRD vigencia
2023 de Telepacifico registra la produccion documental
en formato electronico y la Entidad no cuenta con un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos

La Entidad no tiene establecido un sistema de
digitalizacion para garantizar la preservacion 8 10 10 10 10 48
documental a largo plazo

La Entidad no realiza radicacion de las comunicaciones
intemas, por tanto no tiene un control del consecutivo
respectivo que debe realizar en Ventanilla Unica, lo 10 8 10 10 4 4
cual estd establecido en las Tablas de Retencion
Documental - TRD vigencia 2023

Las oficinas productoras de Telepacifico no
implementan en el gjercicio de sus funciones, los
instrumentos de descripcion tales como: Hoja de 10 8 8 8 8 42
Control y Formato Unico Inventario Documental

(FUID)

La Entidad no cuenta con los consecutivos completos
de los Actos Administrativos (Acuerdos y
Resoluciones), producidos desde el inicio de la Entidad
y que reposan en el Archivo Central

La Entidad no cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

La Entidad no cuenta con los siguientes instrumentos

archivisticos: Modelo de requisitos para la gestion de

documentos electronicos, Tablas de control de acceso
y Flujos Documentales Actualizados

14



3.1.6. Orden de Prioridad, aspectos criticos y ejes articuladores

De acuerdo con los resultados se ordenan los aspectos criticos y ejes articuladores segun las sumatoria de impacto de
mayor a menor con el siguiente resultado y de esta manera se dan formulacion a la vision estratégica del Plan
Institucional de Archivos.

La Entidad no tiene establecido un sistema de

digitalizaciéon para garantizar la preservacion 48 Administracion de archivos 95
documental a largo plazo

Las Tablas de Retencion Documental - TRD vigencia

2023 de Telepacifico registra la produccion documental

. . 46 Preservacion de la informacion 94
en formato electronico y la Entidad no cuenta con un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
La Entidad no cuenta con los siguientes instrumentos
archivisticos: Modelo de requisitos para la gestion de a Acceso a la informacion 87

documentos electrénicos, Tablas de control de acceso y
Flujos Documentales Actualizados
La Entidad no cuenta con espacio en el Archivo
Central, por no tener aplicadas en el Archivo Central,
las TRD aprobadas y convalidadas en el afio 2003, en el 44
cual reposan 1.761 cajas X200 con archivo
correspondiente a los afios 2004-2018

Aspectos tecnoldgicos y de

seguridad &

La Entidad no realiza radicacion de las comunicaciones
internas, por tanto no tiene un control del consecutivo
respectivo que debe realizar en Ventanilla Unica, lo cual 42 Fortalecimiento y articulacion 60
esta establecido en las Tablas de Retencion
Documental — TRD vigencia 2023

Las oficinas productoras de Telepacifico no implementan
en el ejercicio de sus funciones, los instrumentos de
descripcion tales como: Hoja de Control y Formato

Unico Inventario Documental (FUID)

La Entidad no cuenta con los consecutivos completos
de los Actos Administrativos (Acuerdos y Resoluciones),
producidos desde el inicio de la Entidad y que reposan
en el Archivo Central

42

39

La Entidad no cuenta con el Sistema Integrado de 39
Conservacion — SIC
La Entidad no cuenta con espacio en el Archivo
Central, por no tener aplicadas en el Archivo Central,
las TRD aprobadas y convalidadas en el afio 2003, en el 44
cual reposan 1.761 cajas X200 con archivo
correspondiente a los afios 2004-2018

Los inventarios documentales del Archivo Central no
cumplen lo estabecido en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID). Al igual, presentan 34
informacion incorrecta de registro Vs. datos de
identificacion de carpeta/tomo fisicos

3.1.7. Aspectos Criticos Priorizados
15



Para la formulacion de la Vision Estratégica, TELEPACIFICO tomé como base los aspectos criticos y ejes
articuladores con mayor sumatoria de impacto, tal como se puede evidenciar en la siguiente tabla:

La Entidad no tiene establecido un sistema de digitalizacion para garantizar la preservacion

48 Administracion de archivos 9%
documental a largo plazo
Las Tablas de Retencion Documental - TRD vigencia 2023 de Telepacifico registra la produccion
documental en formato electrénico y fa Entidad no cuenta con un Sistema de Gestion de 4 Preservacion de la informacion %
Documentos Electronicos
La Entidad no cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos: Modelo de requisitos para la . .
gestion de documentos electronicos, Tablas de control de acceso y Flujos Documentales “ Acceso a a nfomnacidn &7

Actualizados

La Entidad no cuenta con espacio en el Archivo Central, por no tener aplicadas en el Archivo N )
Central, las TRD aprobadas y convaiidadas en el afio 2003, en el cual reposan 1.761 caias X200| ~ *4 Aspectos tecnologioos y de seguridad 75
con archivo corespondiente a los afios 2004-2018

La Entidad no realiza radicacion de las comunicaciones intemas, por tanto no tiene un control del | 4, Fortalecimiento y aticulacion 60
consecutivo respectivo que debe realizar en Ventanila Unica, lo cual esta establecido en las
Tablas de Retencion Documental - TRD vigencia 2023

3.1.8. Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivo - PINAR
A partir de lo anterior, TELEPACIFICO fija la siguiente Vision Estratégica:

“TELEPACIFICO garantizara la correcta administracion de sus archivos, la preservacion de la informacion, el
acceso a la informacion, la continua actualizacién tecnolégica que brinde sequridad a los archivos y su
fortalecimiento y articulacion con otros modelos de gestion, a partir del establecimiento del sistema de
digitalizacion documental, sistema de gestion de documentos electronicos de archivo, tablas de control de acceso
y flujos documentales, la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y Tabla de Valoracion Documental y
la implementacion de su Programa de Gestion Documental - PGD".
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4, OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO - PINAR

Para la formulacion de objetivos se tomaron como base los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos enla

Vision Estratégica, con el siguiente resultado:

La Entidad no tiene establecido un sistema de digitalizacion para
garantizar la preservacion documental a largo plazo

Iniciar con la digitalizacion de los archivos de mayor
consulta y los de conservacion total, amacenados en el
Archivo Central

Implementar el Programa de Preservacion Documental
a largo plazo en la Entidad

Las Tablas de Retencion Documental - TRD vigencia 2023 de
Telepacifico registra la produccion documental en formato
electronico y la Entidad no cuenta con un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos

Implementar un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos en la Entidad

La Entidad no cuenta con los siguientes instrumentos
archivisticos: Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos, Tablas de control de acceso y Flujos Documentales
Actualizados

Actualizar el mapa de procesos y flujos documentales
del Proceso de Gestion Documental.

Crear la tabla de control de acceso que permitira
determinar las agrupaciones documentales que seran
objeto de uso, consulta y acceso por parte de usuarios

intemnos y externos.

La Entidad no cuenta con espacio en el Archivo Central, por no
tener aplicadas en el Archivo Central, las TRD aprobadas y
convalidadas en el afio 2003, en el cual reposan 1.761 cajas

X200 con archivo correspondiente a los afios 2004-2018

Continuar con la aplicacion de las TVD e iniciar con la
aplicacion de las TRD 2003 en el Archivo Central

La Entidad no realiza radicacion de las comunicaciones
internas, por tanto no tiene un control del consecutivo
respectivo que debe realizar en Ventanilla Unica, o cual esta
establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD
vigencia 2023

Implementar el Programa de Gestion Documental
actualizado en el 2023
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4.1.

MATRIZ DE FORMULACION DE OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

A partir de lo anterior, TELEPACIFICO identifico los planes y proyectos asociados a los objetivos,

obteniendo la siguiente informacion:

La Entidad no tiene establecido un sistema de digializacion para
garantizar a preservacion documental a largo plazo

Iniciar con fa digitalizacion de los archivos de mayor consuta y
los de conservacion total, amacenados en el Archivo Central

Digtalizacion de documentos Archivo Central

Implementar el Programa de Preservacion Documental a largo
plazo en la Entidad

Programa de Preservacion Documental a largo
Plazo

Las Tablas de Retencion Documental - TRD vigencia 2023 de
Telepacifico registra la produccion documental en formato electrénico y
la Entidad no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos

Implementar un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos en la Entidad

Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos

La Entidad no cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:
Modelo de requisitos parala gestion de documentos electronicos, Tablas
de control de acceso y Flujos Documentales Actualizados

Actualizar el mapa de procesos y flujos documentales del
Proceso de Gesfion Documental.

Mapa de procesos y flujos documentales del
Proceso de Gesion Documental

Crear la tabla de control de acceso que permitid determinar las
agrupaciongs documentales que serén objeto de uso, consufta y
acceso por parte de usuarios inemos y extemos.

Tablas de Control de Acceso

La Entidad no cuenta con espacio en el Archivo Central, por no tener
aplicadas en el Archivo Gentral, las TRD aprobadas y convalidadas en
¢l afio 2003, en el cual reposan 1.761 cajas X200 con archivo
comespondiente a los afios 2004-2018

Continuar con la aplicacion de las TVD e iniciar con la aplicacion
deas TRD 2003 en el Archivo Central

Organizacion Archivo Central

La Entidad no realiza radicacion de las comunicaciones intemas, por
tanto no tiene un control del consecutivo respectivo que debe realizar
en Ventanill Unica, lo cual estd establecido en las Tablas de
Retencion Documental - TRD vigencia 2023

Implementar el Programa de Gestion Documental actualzado en
el2023

Programa de Gestion Documental

Teniendo en cuenta los objetivos planeados se desarrollaran seis Planes a realizar en el corto y mediano plazo

para cada uno de los cuales se plante:
o Nombre del Plan
e Objetivo
e Alcance
e Responsable

e Actividades a realizar y tiempo de ejecucion

e Responsable de la actividad
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e Recursos asociados
e Indicadores
Partiendo de los objetivos planteados anteriormente, se formulan los siguientes planes y proyectos:

Nombre: ORGANIZACION ARCHIVO CENTRAL
Objetivo: Depuracion del Archivo Central de la Entidad
Alcance: Aplicacion de las TVD en el Fondo Documental afios 1986-2003 y Aplicacién de las TRD 2003 en el Archivo Central de la Entidad

Responsable del Proyecto: Direccion Administrativa

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable Observaciones

Para la realizacion de las
actividades se debera contar con
un Asesor en Gestion
Intervencion del Archivo Contratista / . Archivo Central  {Documenta, un grupo de
Central Responsable del Archivo Enero 3 2024 huio 30 ce 2024 Organizado ~ [auxiliares (4)y|agAupxi|arde
Archivo de la Entidad con
dedicacion de 100% de su

tiempo al Proyecto

INDICADORES
Indicador indice Meta

Clasificacion de la totalidad | (Total de cajas intervenidas/ Total de cajas

0,
del Archivo Central ubicadas en el Archivo Central) x 100 Tock
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 Consultor en Gestion Documental, 4 Auxiliares
Humano Equipo de trabajo de Archivo Contratista, 1 Auxiliar de Archivo de la

Entidad

Cajas de Archivo para ubicacion archivo a

Papeei Elimine. Cajes de Archivo X200, Retuos
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Nombre: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL
Objetivo: Digitalizar los archivos ubicados en el Archivo Central

Alcance: Digitalizar los archivos de mayor consulta y los de conservacion total, amacenados en el Archivo Central

Responsable del Proyecto: Direccion Administrativa

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable Observaciones
Para la realizacion de las
actividades se deberd asignar

. una solucién de digitalizacion de
Digitalizar documentos Contata) . Julio 1 del 2024 | Diciembre 30 del 2024 Basg d,e ceosde documentos, equipos de
Responsable del Archivo imagenes )
escaneo, unidades de
almacenamiento de archivos
digtales
INDICADORES
Indicador indice Meta
Totalidad de archivos (Total de archivos digitalizados/Total de archivos
o ey 100%
digttalizados a digtalizar) x 100
RECURSO0S
Tipo Caracteristicas Observaciones
) ) 1 Consultor en Gestion Documental, 2 Auxiiares
Humano Equipo de trabajo o
de Digitalizacién
Equipos Computadores, Scanner de alto rendimiento
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Nombre:
Objetivo:

Alcance:

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS-SGDEA

Implementar un SGDEA en la Entidad

Archivos de Gestion en formatos electronicos, de acuerdo a la Aplicacion de la TRD Version 2023

Responsable del Proyecto: Direccion Administrativa

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable Observaciones
EI SGDEA deberd estar
implementado antes del 30 de
Establecer Modelo parala | Direccion Técnica y Sistema de Gestion | diciembre del 2024, para que se
gestion de documentos | Sistemas-Responsable [  Enero 3 del 2024 | Diciembre 30 del 2024 Documentos  [dé inicio a las transferencias
electronicos de archivo del Archivo Electronicos de Archivo |primarias de los documentos
elecrirénicos, a partir del 10. De
enero del 2025
INDICADORES
Indicador indice Meta
Cumplmiento de (No. de transferencias primarias documentos
cronograma de " . .
o electronicos de archivo realizadas/No. de .
transferencias primarias . . L 100%
» transferencias de dociumentos electrdnicos
documentos electrénicos de
. programadas) x 100
archivo
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Equg d.e tabeo gonformado por persona 1 Consultor en Gestion Documental, 1
Humano especializado en sistemas, 1 Consuttor en . .
y Profesional de Sistemas
Gestion Documental
SGDEA Soporte Proveedor SGDEA
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Nombre:

Objetivo:

Alcance:

Responsable del Proyecto:

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION-SIC

Elaborar un conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguren el mantenimiento adecuado de los documentos, en

busca de garantizar su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital

Este proyecto busca establecer una serie de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacién digital, bajo el concepto de archivo total, definiendo para tal fin, un Plan de Conservacion Documental
(aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o analogos) y un Plan de Preservacion Digital a largo plazo (aplica a
documentos digitales y/o electrdnicos de archivo), involucrando en su disefio e implementacion a los establecidos en el Acuerdo AGN

06 de 2014.

Direccion Administrativa

Actividad

Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable

Observaciones

Elaboracion del Plan de
Conservacion Documental

Plan de Conservacion
Documental

Contratista -

Responsable del Archivo Mayo de 2024

Diciembre 30 del 2024

Elaboracion del Plan de
Preservacion Digital

Plan de Preservacion
Digital

Contratista -

Responsable del Archivo Diciembre 30 del 2024

Mayo de 2024

INDICADORES

Indicador

indice [

Meta

Plan de Conservacion
Documental

Definicion de:

1. Infraestructura fisica y tecnoldgica para adelantar los procesos de conservacion - restauracion..
2. Elementos de proteccion personal y bioseguridad de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia. 3. . Propuesta de intervencion, que incluye analisis laboratorio, pruebas preliminares,
tratamientos, herramientas y materiales especificos de conservacion documental, cronograma y
presupuesto.

4. Documentacion de la ejecucion del tratamiento mediante informe escrito, registro grafico y
fotogréfico, incluyendo fechas de intervencion, materiales y responsables.5. Recomendaciones de
control y seguimiento de los procesos de conservacion.6. Trazabilidad y seguridad de los procesos
de conservacion en armonia con los sistemas de informacion de la entidad. .7. Posibiidades de
investigacion. 8.. Normativa, buenas practicas, manuales, guias e instructivos vigentes.

(No de aspectos incluidos en el Plan de Conservacion Documental /No total de aspectos
requeridos)*100

100%

Plan de Preservacion Digital

Establecer:

1. Contexto de la preservacion. 2. Identificacion de medios de almacenamiento y formatos
digitales.3. Evaluacion de los aspectos técnicos, riesgos y diferentes estrategias de preservacion.
4. Resultados de la evaluacion realizada. 5. Estrategia de preservacion seleccionada incluida la
decision con su justificacion. 6. Funciones y responsabilidades para el plan de preservacion y su
seguimiento. 7. Presupuesto para la formulacion y ejecucion del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo y modelo de financiamiento del mismo.

(No de aspectos incluidos en el Plan de Preservacion Digital/No total de aspectos
requeridos)*100

100%

RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 Consultor en Gestion Documental, 1
Humano 2 Profesionales Profesional de Sistemas con conocimiento en

preservacion digital
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Nombre:

Objetivo:

Alcance:

Responsable del Proyecto:

TABLA DE CONTROL DE ACCESO

Dotar a TELEPACIFICO de un instrumento que permita la identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los

documentos.

Este proyecto pretende fa proteccion de la informacion contra el acceso, recoleccion, divulgacion, eliminacion, alteracion y/o
destruccion no autorizados

Direccion Administrativa

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable Observaciones
denticacin d Contalita- |y de 2024 | Dicmbre 30 el 2024
agrupaciones documentales |Responsable del Archivo
Tabla de Control de
Determinacion de . Acceso
i, Contratista - .
condiciones de acceso y . Mayo de 2024 | Diciembre 30 del 2024
L Responsable del Archivo
restricciones
INDICADORES
Indicador Indice Meta
TINO SENES Y SUDSENEs
analizadas/ Total de
Tabla de Control de Acceso [Series y subseries de la 100%
entidad J*100
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Profesional 1 Consultor en Gestion Documental
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Nombre; PLAN DE AUDTORIA Y ACOMPANAMEENTO EN GESTION DOCUMENTAL
Objetivo: Disefiar un proceso de sequimiento, evaluacion y mejora para fa gestion de documentos

» El plan de auditorta y acompariamiento que se disefie estaré orentado a verficar el nivel de organizacion de los archivos de las
dferentes unidades administrativas de la Alcaldia, asi como el cumplmignto de las nomas establecidas por el Archivo General de la
Alcance: Nacion - AGN y de TELEPACIFICO en lo relacionado a gestion documental

Responsables del Proyecto Direccion Administrativa y Oficina de Control Infermo

Actividad Responsable Fecha de Inicio Fecha de Final Entregable Observaciones
- . Se debe contar con el
Deefo e coruganade CoriasaReqonsbe) ¢ o | ey gtot | ome | aoompatemetodla O
audtoria y sequmiento el Archivo
de Control Infemo
INDICADORES
Indicador Indice Meta
No de Dependencias
Audtorias Gesfion s /Total b 0
dependencias de la 100%
Documental .
entidad)
00
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
. Esta actividad sera levada a cabo por la ContrafistalResponsable del Archivo en
Humano 1 Profesional ) g
compariia de a Oficha de Control Infemo
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S.HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO-PINAR

Para la creacion herramienta de seguimiento, se tuvo en cuenta el tiempo de ejecucion de cada plan para el afio

2024.
Planes y Proyectos Asociados Indicadores Meta Medlz:lon tnm;stral Gréfico Observaciones
(Total de cajas intervenidas/ Total
ORGANIZACION ARCHIVO CENTRAL | de cajas ubicadas en el Archivo | 100%
Central) x 100
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS di italizgiog:/le:taalrgzl\:r)cshivos al| 100%
ARCHIVO CENTRAL glalzacos’’ °
digitalizar) x 100
(No. de transferencias primarias
SISTEMA DE GESTION DE documentos electronicos de
DOCUMENTOS ELECTRONICO DE archivo realizadas/No. de 100%
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS-SGDEA | transferencias de dociumentos
electronicos programadas) x 100
(No de aspectos incluidos en el
Plan de Conservacion 100%
Documental /No total de aspectos ’
SISTEMA INTEGRADO DE requertios)100
CONSERVACION-SIC
(No de aspectos incluidos en el
Plan de Preservacion DigitalNo | 100%
total de aspectos requeridos)*100
(No Series y subseries
TABLA DE CONTROL DEACCESQ | 2neizadas/ Totalde Seresy 1.
subseries de la
entidad }*100
runcenIoRiy |
ACOMPANAMIENTO EN GESTION er?ti ) 100%
DOCUMENTAL ‘00
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6. APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica en la entidad, el
cual fue presentado y aprobado por el Comité de Archivo. A su vez serd publicado en la pagina Web de la entidad.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Dra. Adriana Bedoya

Nombre: Sarmiento-ABS
SOLUCIONES
INFORMATICAS SAS.

Cargo: _ Consultora en

Gestion Documental

Fecha: 04/12/2023

Firma:

Nombre:  Dr. Diego Fernando Pinto

. Jefe Servicios Generales_
Cargo: TELEPACIFICO
Fecha: 11/12/2023
Firma:

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Firma:

Dr. Pedro Pablo Cortes
Conrado

Presidente Comité de Archivo_
TELEPACIFICO

11/12/2023
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