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INTRODUCCION

En Colombia el proceso de modernizacion y organizacion del Estado obliga a las Entidades
a normalizar los conceptos y procedimientos de la administracion pablica con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, teniendo en cuenta su Politica de Gestion
Documental. La Empresa inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca, busca a
través de la Subgerencia y el proceso de Gestiobn Documental, fortalecer los procesos de
apoyo a la gestion de la Entidad, comprometiendo a sus servidores a través del conocimiento
y aplicacion de herramientas tecnoldgicas. EI Plan Institucional de Archivos — PINAR de la
Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca, es un instrumento
archivistico de planeacion para la funcion de la misma establecido en el Decreto 1080 de
2015 en su articulo 2.8.2.5.8, exigido para las Entidades Publicas, mixtas y privadas que
cumplan funciones publicas y que fundamentalmente debe orientar los planes, programas y
proyectos a corto, mediano y largo plazo.

El presente plan se formula para el periodo comprendido entre el 2022 y el 2026. EI PINAR
es una herramienta que debe ser evaluada por la alta direccion de la Entidad con un enfoque
de caracter estratégico, buscando alinear los planes, programas y/o proyectos determinados
en este documento, con el Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion Anual en
concordancia con el Modelo Integral de Planeacion y Gestion — MIPG. ElI PINAR de la
Empresa inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca, en su estructura obedece
a la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion en su “Manual: Formulacion
del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, su contenido es el producto de la evaluacion
de los aspectos criticos que se identificaron en materia archivistica y detectados en mesas de
trabajo seguimiento y herramientas administrativas localizadas al interior de la Entidad.

Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
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1. CONTEXTUALIZACION DE LA ENTIDAD

La Empresa Inmobiliaria y Servicios Logisticos de Cundinamarca es una Empresa Industrial
y Comercial del Departamento de Cundinamarca, creada mediante Decreto 0679 de 1996,
con una reforma para el afio 2015 por el Decreto 0067. Para el afio 2016 la Entidad es de
nuevo reformada mediante Decreto Ordenanza 253 de 2016, la reforma se da para ampliar
su objeto y de esta manera poder; desarrollar, celebrar y ejecutar los actos, negocios y
operaciones inherentes a la prestacion de toda clase de servicios relacionados con la
administracion de bienes inmuebles publicos y privados, mantenimiento, servicio de aseo,
gestion predial y ambiental, avaltos de bienes, gerenciamiento de proyectos de obras civiles,
y la logistica de eventos institucionales, culturales y artisticos.

1.1. Mision

La Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca, tiene como mision
desarrollar, celebrar y ejecutar actos, negocios y operaciones inherentes a la prestacion de
servicios relacionados con la administracion de bienes inmuebles publicos y privados,
realizacion de avalUos, gestion predial y ambiental, gerenciamiento de proyectos de
construccion, mantenimiento, mejoramiento e interventora de obras arquitectonicas u obras
de altura, generando rentabilidad para la empresa y desarrollo socio econdmico para el
departamento, incorporando préacticas de gobierno corporativo que garanticen confianza y
eficiencia en las practicas empresariales.

1.2 Vision

La Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca, tiene como vision tener
mayor participacion en el Mercado Inmobiliario, a través de un posicionamiento estratégico
basadndose en actividades de comercializacion, venta, compra, venta y arriendo de Inmuebles
nuevos y de segunda, administracion de inmuebles, gestién predial y ambiental y el
gerenciamiento de proyectos de construccion, mantenimiento, mejoramiento e interventoria
de obras arquitectonicas u obras en altura, teniendo como respaldo al Departamento de
Cundinamarca, contando con recursos propios y un capital humano especializado en cada
area de la empresa y comprometidos con el crecimiento de la misma y en el ambito
profesional.

1.3 Principios

v
v
v
v
v
v
v
v

1.4 Valores

v
v
v
v
v

Honestidad y transparencia
Eficiencia

Responsabilidad
Compromiso

Dignidad y respeto
Imparcialidad
Confidencialidad

Espiritu de superacion

Trabajo en equipo
Liderazgo participativo
Creatividad.

Excelencia en el servicio
Autocontrol
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1.5 Plan estratégico Institucional

El Plan Estratégico de la Empresa Inmobiliaria y Servicios Logisticos de Cundinamarca es
un documento de consenso y participacion entre todas las Direcciones que conforman la
Entidad, donde se concretan las decisiones que van a orientar la marcha de la Entidad hacia
una gestion excelente. Ademas, en este se establecen los compromisos operativos por cada
dependencia implicando la confrontacion de las metas, el cumplimiento de los objetivos
propuestos, la realizacién de programas o proyectos, y los recursos requeridos.

1.6 Politica de Gestion Documental

La Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca adopta como politica
elaborar e implementar un Sistema de Gestién de Documentos que sea agil, oportuno y
eficaz. A través de los lineamientos establecidos en los instrumentos archivisticos en
cumplimiento con el principio de transparencia, metodologias y normatividad vigente, de
esta manera se llevara un control y seguimiento a la informacion desde su produccion
(elaboracion o recepcion) hasta la disposicion final del documento sin importar el soporte
(fisico o electrénico) con el proposito de asegurar la integridad de los expedientes a través de
buenas practicas documentales, abarcando aspectos de orden documental, tecnologico y
cultural siendo la informacién un insumo para garantizar la preservacion, autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los registros.

Esta politica esta guiada al desarrollo y fortalecimiento de la gestion y administracion del
sistema desde las directrices establecidas por la alta direccion articulada con el Plan
estratégico y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

A continuacion, se sefialan los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental,
los cuales se desarrollaron en el Plan Institucional de Archivos —PINAR-, el Programa de
Gestion Documental -PGD-, la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental -TRD-,
los procedimientos de Gestion Documental y en general en la documentacion que produce la
Entidad en el desarrollo de sus competencias y funciones.

1.7 Politica de Calidad

En la Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca estamos
comprometidos en atender las necesidades de nuestros clientes, de nuestros proveedores, de
los servidores publicos y los ciudadanos, de acuerdo al cumplimiento de los requisitos
exigidos, con el apoyo de funcionarios competentes, a través de unas politicas oportunas y
efectivas, enmarcadas en el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad y en
el crecimiento de cada una de las personas que hacen parte de la Entidad.

1.8 Objetivo de calidad
Fortalecer la gestion administrativa en términos de la gestién documental y en el desarrollo

integral del talento Humano, por medio de la formacion y la gestion del conocimiento, la
promocion del bienestar y de la salud y la seguridad de las personas.
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2 CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
(PINAR).

El fundamento estratégico del Plan Institucional de Archivos — PINAR al interior de la
Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca se enmarca en los
siguientes fundamentos institucionales.

2.1 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

La Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca se encuentra
comprometida con el cumplimiento y ejecucion de los requerimientos normativos y técnicos
establecidos por los entes de control que regulan la normatividad archivistica en el pais, como
en aquellos que complementan el quehacer archivistico, para la correcta creacion, aplicacion
y difusién de la gestion documental soportados en los procesos de planeacién, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y
valoracion, con el fin de respaldar la fiabilidad y confidencialidad de los documentos que son
producidos y recibidos en la Entidad, en sus diferentes medios y soportes dando
cumplimiento a cada una de sus funciones. La Empresa Inmobiliaria y de Servicios
Logisticos de Cundinamarca, adopta en cada uno de sus procesos documentales los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN, con el fin de brindar
acceso, confiabilidad, trazabilidad y preservacion de la informacion, buscando siempre
contribuir en el desarrollo social, educativo, investigativo y cultural de la sociedad; y velando
por una adecuada administracion y control de la gestion documental, garantizando el acceso
a la informacion por parte de la ciudadania y promoviendo la eficiencia y transparencia
administrativa.

2.2 Objetivos Estratégicos del Plan Institucional de Archivos — PINA.

2.2.1 Objetivo general del plan institucional de archivos - PINAR).

Fortalecer la Gestion y Administracion de los Archivos al interior de la Empresa Inmobiliaria
y de Servicios Logisticos de Cundinamarca, a partir de la definicion de lineamientos,
estrategias y acciones institucionales que conlleven a una adecuada ejecucion de la funcion
archivistica en la Entidad, liderando procesos de sensibilizacion cultural en cada uno de los
colaboradores y servidores de la Entidad, frente al adecuado uso, tratamiento, custodia y
salvaguardia de la informacién y los documentos.

2.2.2 Objetivos especificos del plan institucional de archivos — PINAR.

- Articular e integrar el Modelo de Gestion Documental de la Empresa Inmobiliaria y de
Servicios Logisticos de Cundinamarca, con el Direccionamiento Estratégico enmarcado
por la Alta Direccidn, llevando a cabo las adecuaciones y ajustes necesarios para el
logro de los objetivos estratégicos de la entidad.

- Elaborar y proponer politicas a través de instrumentos archivisticos que optimicen la
implementacion del Modelo de Gestion Documental, desde de la planeacion hasta su
disposicion final.

- Planear, coordinar y controlar las actividades que orientan al interior de la Empresa
Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca, las acciones concernientes con
la creacion, la recepcion, la ubicacion, la custodia, la recuperacion, el acceso y la
preservacion de la documentacién e informacion que evidencia y respalda las actuaciones
y decisiones institucionales.

- Asegurar el cumplimiento de la legislacion archivistica vigente aplicable a la Entidad,
como controlar y evaluar las operaciones de gestién documental con miras a una
reduccion y/o optimizacion de costos, espacios, recurso humano y pérdida de la
informacion.

Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
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- Promover e impulsar planes y proyectos que conlleven a la incorporacion de tecnologias
de la informacion y las comunicaciones para soportar la gestién documental de la entidad,
enmarcadas en el contexto de las necesidades de la Entidad, su estructura organizacional,
el modelo de gestion documental definido para la entidad y con la capacidad financiera
y tecnoldgica para su adopcién, implementacion y mantenimiento, procurando por la
proteccion del medio ambiente, mediante el establecimiento de procesos documentales
que disminuyan la generacién de documentos en papel.

- Formular estrategias, programas de sensibilizacion y capacitacion que generen una
cultura archivistica; para el mantenimiento, seguimiento y mejoramiento del Programa
de Gestion Documental dentro de los marcos legales, operacionales, de transparencia, de
seguridad y ambientales.

3 EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Empresa inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca realizé un analisis de
las herramientas administrativas donde se evidencio que la entidad presenta aspectos criticos
en la funcion archivistica, lo que conlleva a la pérdida de informacion y a la pérdida de la
memoria institucional de la entidad. Una de las razones por la cual no se han desarrollado
planes o proyectos para mejorar esta problematica era que no se tenian contempladas
acciones para la administracion documental. Por medio de un diagndstico realizado a la
gestion documental de la Entidad y derivado de este se presenta el analisis DOFA

OPORTUNIDADES AMENAZAS

« Armonizarse con la politica archivistica |  Establecimiento de limites de tiempo para

del estado colombiano cumplir con

» Aumentar los niveles de evaluacion por los lineamientos y normatividad establecida

parte del FURAG * Instauracion de procesos judiciales o acciones

* Nuevas tecnologias disponibles para constitucionales en contra de la entidad

soportar la funcidn archivistica. * Actualizacion o cambio normativo

* Disponibilidad en el mercado de * Recursos limitados por austeridad del gasto

Sistemas de Gestién Documental * Recursos presupuestados inferiores a los

electronicos de Archivo requerido

* Implementacion del Modelo MGDA * Sanciones administrativas dirigidas a la
entidad

» Exceso normativo

FORTALEZAS DEBILIDADES

El EIC se destaca por su ejecucién » Falta de socializacion de Instrumentos
presupuestal Archivisticos.

» Fortalecimiento de la capacidad » Falta de interiorizacion de Procesos y
institucional en procedimientos de Gestion Documental por
funcion de las tecnologias de informacién | parte de los funcionarios de la EIC

* La Entidad cuenta con el Programa de * Conocimiento de la normatividad aplicable a
Gestion Procesos de Gestion Documental.

Documental y la Politica de Gestién * No se cuenta con sistemas de informacion en
Documental gestion documental

como elementos de planeacion de la * Incumplimiento de la normatividad expedida
funcion para la gestién documental fisica y electrénica.
archivistica * La infraestructura fisica para administrar el

.* Los procesos Yy procedimientos se volumen documental de gestidn es insuficiente.
actualizaron * Complejidad en implementacion de los
conforme a las funciones asignadas al aspectos transversales de las politicas,

grupo y a las actividades realizadas. programas, recursos y metas propuestas.
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4 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los siguientes son los aspectos criticos identificados en el interior de la entidad.

Fondo Acumulado

Dificultad en la busqueda de documentos.

La entidad no tiene conocimiento sobre los documentos
historicos con los que cuenta y no conocer el patrimonio
documental que posee.

Deterioro de los documentos por materiales metalicos

Aumento en costos por custodia de informacién que ya ha
cumplido su tiempo de retencion

Duplicidad de informacion

Hallazgos de entes de control por inadecuado
almacenamiento documental.

Actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental

Formulacién de la politica de Gestion docum
Indebida organizacion de los acervos documentales desde
los archivos en gestion.

Incumplimiento a la normatividad vigente, lo que puede
ocasionar sanciones a la entidad.

Infraestructura

DETerioro de 105 documentos por humedad
Acceso no autorizado a la informacion

Pérdida de informacion a causa de la incorrecta
conservacion v preservacion.

Personal idoneo

Perdida de trazabilidad a la gestion del proceso>

Software Documental

Sistema integrado de Conservacion de Archivos

Elaborar el Sistema de Documentos
Electronicos

Implementar acciones para la Gestion del
cambio

©
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Dar cumplimiento al acuerdo 060 de 2001.

Brindar Unico consecutivo a las comunicaciones oficiales
mediante el software.

Carencia de trazabilidad en las comunicaciones oficiales.

Demora en la consulta y tramite de informacion que llega o se
genera en la entidad.

Falta de Seguridad en la informacién
Falta de capacitacion al personal de aseo

Falta de suministro implementos de proteccion de personal.

Inadecuada intervencion de la documentacion identificada con
afectacion o deterioro bioldgico.

Duplicidad de la informacion.

Documentos electronicos sin respaldo de la informacion.

Incumplimiento a la seguridad de la informacién electronica.

Falta de implementacion de acciones de Gestidn del cambio

Tabla 1: Formulacién de aspectos Criticos

Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
Sede Administrativa Calle 26 #51-53. Torre Beneficencia Piso 3.
Bogotd, D.C. Tel. 749 1535 - 749 1541

@/EiCundinamarca © @ nmobCund
contactenos@eic.gov.co WWW.eic.gov.co



5

\
: = CUNDINAMARCA

Para la vigencia 2023, se dan por cerrado dos aspecto criticos con el que contaba la Empresa
Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca, los cual hace referencia a la
actualizacion del Instrumento Archivistico Tablas de Retencion Documental — TRD, ya que
este fue convalidado por el Ente de control y vigilancia Consejo Departamental de Archivos
de Cundinamarca — CDAD, en el mes de Diciembre de la vigencia de 2021 y se cuenta con
el certificado para la inscripcion al Registro Unico de Series y Subseries Documentales con
el Ente de Control y Vigilancia Archivo General de la Nacion — AGN.

EL siguiente aspecto que la Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
ya pudo cerrar para la vigencia 2022, es la contratacion de personal idéneo para el proceso
de gestion documental, ya que cuenta con un Lider en Gestién documental, quien es el
encargado de la elaboracion, actualizacion y sensibilizacion de los instrumentos archivisticos
con los que cuenta la Entidad, como la elaboracién de procedimiento, programas, guias, que
complementen el quehacer archivistico en la Inmobiliaria. Se cuenta con dos técnicos en
archivo, para la aplicacion de los instrumentos archivisticos y la capacitacién de a los
funcionarios en ordenacién y organizacion de los archivos de gestion.

Por lo anterior, la Empresa Inmobiliaria y de Servicios logisticos de Cundinamarca, procede
a actualizar el cuadro de aspectos criticos, donde se vuelve a replantear los aspectos criticos
para darle continuidad a la ejecucion de lo establecido en este documento. Por lo anterior,
se presenta la actualizacion del cuadro de aspectos criticos una vez es realizada la
priorizacion por item

ASPECTOS CRITICOS RIESGO.

Dificultad en la busqueda de informacion

La entidad no tiene conocimiento sobre los
documentos histéricos con los que cuenta y no
conocer el patrimonio documental gue posee.

Aumento en costos por custodia de informacion
que ya ha cumplido su tiempo de retencion
Duplicidad de informacion

Hallazgos de entes de control por inadecuado
almacenamiento documental.

Formulacién de la politica de Gestion
documental

Expedientes y archivos fraccionados

No se ha elaborado el instrumento Acumulacién y duplicidad de Informacién
archivistico Tablas de Valoracion
Documental — TVD

Fondo Acumulado

Perdida de la memoria histérica para la Entidad.

Dificultad para la recuperacion de la
informacidn y atencién de consultas

Archivos de gestion mal organizados Duplicidad de informacion

Acumulacién indiscriminada de documentos sin
ningun valor legal, Fiscal o Administrativo

Incumplimiento de la Ley General de Archivos
594 de 2000, Acuerdo 060 de 2001

Implementar un aplicativo para la gestién

g Brinda un Gnico consecutivo a las
documental (Software gestion documental).

comunicaciones oficiales

Carencia de trazabilidad en las comunicaciones

oficiales.
No se cuenta con el Sistema Integrado de Incumplimiento en la aplicacién de la Ley 594
Conservacion (SIC). de 2000, Art. 46 y Normas reglamentarias del

Archivo General de la Nacion.

| Empresatnmobitiaria y de-Servicios togfsticos de€undinamarca

B
©) <
icontec Lo Sede Administrativa Calle 26 #51-53. Torre Beneficencia Piso 3.
Bogotd, D.C. Tel. 749 1535 - 749 1541

resa. @/EiCundinamarca © @ nmobCund
CO-SC-CER-596851 Oue Prog contactenos@eic.gov.co WWW.€eic.goVv.co




CO-SC-CER-596851

™ >
" CUNDINAMARCA

A

Incumplimiento de la normatividad archivistica
vigente.

No se ha elaborado el Programa de Gestion
Documental (PGD).

Diferentes tipos de gestion de los documentos
dentro de la administracion municipal

Criterios propios de funcionarios

Dificultad para dar seguridad y
almacenammiento a toda la informacién que
genera la entidad.

Infraestructura Locativa y logistica
inadecuada e insuficiente para la

posible pedida del patrimonio documental del
Municipio

conservacion de los documentos

perdida de informacion , debido al deterioro de
la informacion a causas naturales, fisicas y
quimicas

Acceso no autorizado a los documentos.

No se han elaborado las Tablas de Control de

Incumplimiento de la Ley General de Archivos
594 de 2000, Ley 1712 de Transparencia y Datos
Personales de 2012 y el Decreto Unico
Reglamentario 1080 de 2015.

Acceso para el establecimiento categorias
adecuadas de derechos y restricciones de

Riesgo de vulnerar el derecho de habeas data o
proteccién de datos personales a un ciudadano.

acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

Hallazgos administrativos por parte de las
auditorias de la Direccion de Control Interno.

Riesgo de un proceso disciplinario.

Aplicacion inapropiada de los procesos,
procedimientos y lineamientos archivisticos.

Articulacion de las series documentales que
se dan en soporte fisico y electronico.

Duplicidad de informacion por produccion de
copias innecesarias de los documentos.

Hallazgos administrativos por parte de las
auditorias de la Direccion de Control Interno.

No se aplica un plan de transferencias
documentales.

Acumulacién de documentos.

Digitalizacidn de series documentales.

Perdida de la informacion por deterioro, a causa
de mala manipulacién de los documentos.

Sustraccion documental.

Incumplimiento a la normatividad archivistica
vigente

Actualizacion del instrumento archivistico
Tablas de Retencion Documental — TRD,
cuando sea necesario,

Mala organizacion de los acervos documentales
de la entidad.

Perdida de informacion.

©
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4.2 Ejes Articuladores.

La priorizacion de los aspectos criticos se realiza con base en la Tabla 3 del Manual del
AGN a continuacidn se presentan los ejes articuladores y su criterio de evaluacion teniendo
en cuenta los aspectos criticos mitigados por parte de la Entidad:

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS Administraci | Accesoa | Preservaci Aspectos | Fortalecimien | Tota
CRITICOS on de la on de la Tecnoldgic toy |
archivos informaci | informacid osy de articulacion.
on n seguridad
Fondo Acumulado 9 9 8 5 9 40
No se ha elaborado 9 9 9 4 8 39

el instrumento
archivistico Tablas

de Valoracion
Documental — TVD

Archivos de gestion 9 9 8 3 8 37
mal organizados
Implementar un 7 7 7 8 7 36

aplicativo para la
gestién documental
(Software gestion
documental).
No se cuenta con el 7 7 7 7 7 35
Sistema Integrado
de Conservacion
(SIC).
No se ha elaborado 9 7 7 3 7 33
el Programa de
Gestion
Documental
(PGD).
Infraestructura 8 8 6 5 5 32
Locativa y logistica
inadecuada e
insuficiente para la
conservacion de los
documentos
No se han 9 9 6 6 1 31
elaborado las
Tablas de Control
de Acceso para el
establecimiento
categorias
adecuadas de
derechos y
restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los
documentos.
Acrticulacion de las 6 6 6 6 6 30
series
documentales que
se dan en soporte
fisico y electronico.
No se aplica un 7 7 7 5 3 29
plan de
transferencias
documentales.

—
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Digitalizacion de 5 5 5 5 5 25
series
documentales.
Actualizacion del 5 5 5 5 4 24
instrumento

archivistico Tablas
de Retencion
Documental —
TRD, cuando sea
necesario,

Tabla 2: Evaluacion de aspectos

La evaluacion de los aspectos criticos de la entidad arroja el Fondo documental acumulado
y la elaboracion del instrumento archivistico Tablas de Valoracion Documental — TVD, como
los dos mas criticos en cada uno de los ejes articuladores. Respecto a la Preservacion de la
Informacidn, se ve altamente afectada por la falta de recursos tecnolégicos, afectando la
consulta y disposicién de los documentos como la preservacion de la informacion a largo
plazo.

5 FORMULACION VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

La vision estratégica de la entidad se formula tomando como linea base los resultados de la
priorizacion de los aspectos criticos.

ASPECTOS CRITICOS Total
Fondo Acumulado 40
No se ha elaborado el instrumento archivistico Tablas de Valoracion 39
Documental — TVD
Archivos de gestién mal organizados 37
Implementar un aplicativo para la gestién documental (Software gestidn 36
documental).
No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacién (SIC). 35
No se ha elaborado el Programa de Gestién Documental (PGD). 33
Infraestructura Locativa y logistica inadecuada e insuficiente para la 32
conservacion de los documentos
No se han elaborado las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento 31

categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Articulacion de las series documentales que se dan en soporte fisico y 30
electronico.

No se aplica un plan de transferencias documentales. 29
Digitalizacion de series documentales. 25
Actualizacion del instrumento archivistico Tablas de Retencion Documental — 24

TRD, cuando sea necesario

Tabla 3: Priorizacion de aspectos criticos

Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
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“La Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca garantizard y
fortalecerd la preservacion de la informacion producida por la entidad, organizando y
manteniendo los inventarios actualizados para poder mantener el ciclo vital de los
documentos, asi mismo integrar herramientas tecnoldgicas que estén acorde a las necesidades
de la entidad. Disefiar instrumentos archivisticos que permitan mitigar los riesgos internos y
externos para la informacion fisica y electronica, de modo que se mejoren las instalaciones
para la gestion documental”.

6 FORMULACION DE OBJETIVOS

Teniendo en cuenta lo anterior la Inmobiliaria continda dando cumplimiento en los objetivos
para fortalecer el proceso de Gestion documental y mejorar el sistema archivistico al interior
de la entidad.

ASPECTOS CRITICOS/ EJES OBJETIVOS.
ARTICULADORES

Mejorar la infraestructura de los depdsitos
de Archivo Central

Formular la politica de Gestion Documental

Elaborar el Programa de Gestion
Documental - PGD, como el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC

Fondo Acumulado

No se ha elaborado el instrumento Elaborar los instrumentos archivisticos para

archivistico Tablas de Valoracion la organizacion del archivo central, dando lo

Documental — TVD valores secundarios a la informacion a
conservar.

Capacitar a los funcionarios de la EIC en
Gestion Documental

Archivos de gestion mal organizados Aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD.
Seguimiento y actualizacion de las TRD.

Adquirir un software en gestién documental
Implementar un aplicativo para la gestion | que permita de una manera mas rapida,

documental (Software gestion efectiva y eficaz la consulta de la
documental). informacion que se generaen la EIC

No se han elaborado las Tablas de Control | Elaborar documento para determinar las

de Acceso para el establecimiento agrupaciones documentales que seran objeto
categorias adecuadas de derechos y de uso, consulta y acceso por parte de
restricciones de acceso y seguridad usuarios internos y externos.

aplicables a los documentos.

Tabla 4: Objetivos

Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
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7 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Basados en la normatividad archivistica y técnica, en especial a la expedida en los Gltimos
tres afios, asi como a la identificacion de los aspectos criticos mencionados anteriormente, a
los ejes articuladores establecidos por el Archivo General de la Nacién y a los resultados
arrojados de la evaluacion realizada en la EIC, se procede a plantear los planes o proyectos a
ejecutar a corto, mediano y largo plazo en la Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos
de Cundinamarca. Una vez definidos los objetivos la empresa establece planes y proyectos
para mitigar los riesgos de los aspectos criticos y asi dar cumplimiento a la normatividad
vigente evaluando el impacto presupuestal para la debida implementacién de los mismos.

ASPECTOS CRITICOS/ | OBJETIVOS. PLANES Y
EJES ARTICULADORES PROYECTOS
ASOCIADOS

Mejorar la infraestructura de | Plan de mejoramiento e
los depdsitos de Archivo | infraestructura.

Central Plan de compras.
Formular la politica de | Politica Gestion
Fondo Acumulado Gestion Documental Documental

Elaborar el Programa de | Programa de Gestion
Gestion Documental - PGD, | Documental - PGD
como el Sistema Integrado
de Conservacion - SIC

Formato Unico de
inventario Documental -
FUID. Que sean

Elaborar los instrumentos | utilizados para la
No se ha elaborado el | archivisticos para la | indexacion de la
instrumento archivistico | organizaciéon del archivo | informacién
Tablas de Valoracion | central, dando lo valores | Cuadro de Clasificacion
Documental — TVD secundarios a la informacion | Documental - CCD
a conservar. Elaboracién, presentacion
y aplicacion del

instrumento  archivistico
Tablas de Valoracion
Documental - TVD
Capacitar a los funcionarios | Plan de  capacitacion
de la EIC en Gestion | Archivistico

Documental
Archivos de gestion mal | Aplicacion de las Tablas de | Inventarios documentales,
organizados Retencion Documental - | TRD

TRD.

Seguimiento y actualizacién | Actas de reunidn.

de las TRD.
Implementar un aplicativo | Adquirir un software en | Contratar servicios
para la gestion documental | gestion documental que | profesionales para la
(Software gestion | permita de una manera mas | implantacion de  un
documental). rapida, efectiva y eficaz la | sistema de informacion en

consulta de la informacion | Gestibn Documental
que se genera en la EIC

)
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No se han elaborado las | Elaborar documento para | Elaborar documento que
Tablas de Control de Acceso | determinar las agrupaciones | sustente el control de
para el establecimiento | documentales que seran | acceso a la informacion a
categorias  adecuadas de | objeto de uso, consulta y | usuarios internos @y
derechos y restricciones de | acceso por parte de usuarios | externos de la Entidad.

acceso y seguridad aplicables | internos y externos.
a los documentos.

Para el desarrollo en la formulacién de cada plan o proyecto, la empresa Inmobiliaria utilizé
la siguiente técnica en donde tuvo en cuenta:

. Nombre de plan o proyecto.

. Objetivo.

. Alcance de plan o proyecto.

. Responsable del plan o proyecto.

. Actividades y tiempo de ejecucion.

. Responsable de la actividad.

. Recursos asociados a cada actividad.

El resultado de los aspectos criticos fue la formulacion de objetivos y a su vez la construccion
de los planes, programas o proyectos que seran ejecutados en la entidad para dar
cumplimiento a la normatividad archivistica vigente. Los siguientes son los proyectos que se
llevaran a cabo:

RECURSQOS

Tipo Caracteristicas Observaciones

Profesional: Profesional en ciencias de la
informacion, documentacion, bibliotecologia y
archivistica. Con 2 afios de experiencia en

1 profesional organizacion de fondos acumulados.
Humano vy financiero 1 tecnico Técnico: Técnico en archivo, con experiencia en
2 auxiliares levantamiento de informacion, preferible manejo
de TVD.

Auxiliar: Auxiliares de archivo, con experiencia
en; indexacion, ordenacion, clasificacion de
expedientes, y organizacion de fondos
acumulados

7.1. Proyectos 1: Organizacion Fondo Acumulado

Nombre Plan o Organizacion Fondo Acumulado
Proyecto

Realizar la organizacion del fondo documental acumulado de la
Objetivo Alcaldia Municipal de Soacha, para garantizar su conservacion,
preservacion y, de manera especial, la disposicion al publico para
la investigacion e inclusion social.
El proyecto tiene como fin realizar la organizacién del fondo
Alcance. acumulado con el que cuenta la administracion municipal, desde
su creacion hasta la fecha.
Responsable del Jefe de archivo / Lider de Archivo.

plan

Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
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Actividad Responsabl Fecha Fecha final Entregable
e inicio

Elaboracion de wun Documento oficial en

diagndstico que Jefe de donde se diagnostica

refleje la situacion archivo. 10/1/2020 | 30/6/2020 | la situacion real del

real del fondo fondo acumulado

acumulado (documento
entregado en la fecha
establecida)

Elaboracion y

ejecucion del plan de

trabajo  archivistico Plan de trabajo y

integral, con el fin de | Lider de 1/9/2020 15/9/2022 | ejecucion del mismo.

establecer las archivo.

necesidades de (documento

personal, materiales, entregado en la fecha

insumos, equipos e establecida)

instalaciones  para

proceder a la

elaboracion del

cronograma que per

Indexacion en estado

natural de la

informacion Inventario

perteneciente al Documental en

fondo  documental | Auxiliares estado natural de

ubicado en el archivo | dearchivo | 16/9/2020 | 30/7/2023 |todos los acervos

central  (Inventario documentales con los

Acuerdo 038 de que cuenta la EIC

2000) (en proceso)

Programa de Gestion Lider de 1/3/2023 30/5/2023 | Programa de Gestion

Documental - PGD. archivo. Documental - PGD.

Sistema Integrado de Lider de 1/5/2022 | 30/08/2023 | Sistema Integrado de

Conservacion - SIC, archivo. Conservacion de

para administracion documentos - SIC.

municipal.

7.2.Proyectos 2: Tablas de Valoracion Documental.

Nombre Plan o | Elaboracion, presentacion y aplicacion del instrumento
Proyecto archivistico Tablas de Valoracion Documental - TVD
Objetivo Servir de instrumento de soporte para recuperar la memoria
institucional, mediante la aplicacidn de criterios archivisticos y
que permitan realizar el plan de transferencias secundarias.
Alcance. Proporcionar el instrumento dentro del Programa de Gestion

Documental que describe en forma sencilla y clara la totalidad del
fondo acumulado. Esta se convierte en la guia para la
organizacion, seleccién y expurgo de los documentos y se
constituye en la base de las respectivas transferencias definidas en
el cronograma anual para la entidad. fondo acumulado proceso de
organizacion. Su resultado serd la Tabla de Valoracion
Documental.

Responsable del plan

Jefe de archivo/ Lider de archivo.

Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
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Actividad Responsable | Fecha Fecha Entregable
inicio final

Compilacion de la
informacién
institucional y Actos
basqueda preliminar | Lider de | 1/1/2023 30/5/2023 | administrativos,
de los documentos de | archivo. manuales
los entes productores,
con el objeto de
identificar y conocer
las unidades
administrativas  que
produjeron los
documentos,
incluyendo los
Manuales de
Funciones y
Procedimientos.
Identificacion de los Inventario en estado
Valores Primarios y natural identificando
Valores Secundarios | Lider de | 1/1/2023 30/9/2023 | los Valores Primarios
que posea la | archivo. y Secundarios de los
informacion documentos

intervenidos
Elaboracion del Instrumento
instrumento Jefe de archivistico  Tablas
archivistico Tabla de | archivo. 1/10/2023 | 10/12/2023 | de Valoracién
Valoracion Documental - TVD.
Documental ( TVD)
Presentacion de las Acto administrativo
TVD al Consejo | Jefe de | 15/12/2023 | 16/12/2023 | de convalidacion, por
Departamental de | archivo. parte del Consejo
Archivo  para su departamental de
convalidacion archivo
7.2 Proyecto 3: Organizacion Archivos de Gestion
Nombre Plan o | Organizacion Archivos de Gestion.
Proyecto
Objetivo Identificar, agrupar y archivar los documentos producidos por las

dependencias del MEN de acuerdo a las tablas de retencién
documental (TRD) y ordenar los documentos por series y
subseries documentales establecidas para cada una de ellas,
siguiendo la secuencia natural en la que se realizé el tramite que
los produjo, con el fin de recuperarlos de una manera eficaz,
eficiente y uniforme.

Alcance. Aplica para todas las dependencias del MEN, productoras de
documentos. Inicia cuando se reciben los documentos para
archivar en gestion, continua con la actualizacion o apertura del
expediente fisico y finaliza con la ubicacion de las carpetas en el
archivo de gestion de la dependencia.

Responsable del plan | Jefe de archivo.

)
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Actividad Responsable | Fecha Fecha Entregable
inicio final
Formato Unico de
Inventario
Elaborar el Formato | Lider de | 30/6/2020 | 31/12/2020 | Documental,
Unico Documental - | archivo. normalizado por
FUID. MECIL.y aprobado por

comité interno de
archivo (entregado en
la fecha establecida)

Actas MECI con

soporte de
Técnico en | Se realiza anual con el | capacitacion a los
Plan de capacitacion. | archivo, plan de capacitacion | servidores de la
auxiliares de | institucional Administracion
archivo Municipal. Actas de
trasferencias
primarias ylo
eliminacion
dependiendo su

disposicion final.
Actas MECI con
soporte de
capacitacion a los
servidores de la
Aplicacion de las | Todos los | Desde que inicia la | Administracion

Tablas de Retencién | funcionarios | vigencia Municipal. Actas de

Documental - TRD. trasferencias
primarias y/o
eliminacion
dependiendo su

disposicion final
Formato Unico de

Inventario
Levantamiento de Documental, con la
inventario Todos los | Desde que inicia la | indexacion de los
documental en | funcionarios | vigencia expedientes que se
archivos de gestion encuentran en tramite

por cada oficina

productora.

7.4.Proyecto 4: Aplicativo para la gestion documental

Nombre Plan o | Adquirir aplicativo para la gestién documental, para la EIC
Proyecto
Objetivo Adquirir un sistema de informacion para ser implantado bajo todas
las necesidades con las que cuente la EIC.
Alcance. Implantacién de sistema de informacion en toda la EIC
Responsable del | Jefe de archivo.
plan
Actividad Responsabl | Fecha Fecha Entregable
e inicio final

Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
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Contratar aplicativo | Gerencia Por definir | Por definir | Software de gestion

para la  gestion | General, por la | por la | documental en proceso

documental, para la | Subgerencia | subgerenci | subgerenci | de parametrizacion

EIC. . a a

Implementar el | Oficina Por definir | Por definir | Nomero  (nico  de

consecutivo Unico de | Archivo. por la | por la | radicacion de PQRSDF.

radicacion de | Oficina subgerenci | subgerenci

PQRSDF, a través | Sistemas a a

del software

adquirido.

Capacitar a los | Oficina Por definir | Por definir | Actas de asistencia de

funcionarios Archivo. por la | por la | las capacitaciones

responsables de esta | Oficina subgerenci | subgerenci | realizadas para el

area. Sistemas a a adecuado manejo del
Software y la adecuada
prestacion del servicio
en la ventanilla de la
unidad de
correspondencia.

7.5. Proyecto 5: Tablas De Control De Acceso

Tablas De Control De Acceso

Nombre Plan o Proyecto | Elaborar documento de las tablas de control de acceso.

Objetivo Elaborar documento para determinar las agrupaciones
documentales que seran objeto de uso, consulta y acceso por
parte de usuarios internos y externos.

Alcance. Usuarios interno y externos de la EIC

Responsable del plan Jefe de archivo.

Actividad Respons | Fecha | Fecha | Entregable
able inicio | final

Elaboracion documentos | Profesio | 1/7/20 | 30/11/ | Documento oficial en donde se

de control de acceso nal de| 23 2023 | diagnostica la situacion real
Archivo con el respectivo control de

acceso

Presentacion al Comité de | Profesio | Primera semana | Actas Comité MIPG,

MIPG nal de|de diciembre | aprobando documento
Archivo | 2023 presentado

Divulgacion del | TIC's 30/12/203 Publicacién en la pagina WEB

Documento. de la Entidad

Empresa Inmobiliaria y de Servicios Logisticos de Cundinamarca
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PLAN DE ACCION 2023 EIC.

PLAN O PROYECTO

2021 TIEMPO

Enero | Febrero

Marzo | Abril

Mayo

Junio

Julio Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Fondo Acumulado

Plan de mejoramiento e infraestructura.

Plan de compras.

Indexacidn en estado natural de la informacion
perteneciente al fondo documental ubicado en el archivo
central (Inventario Acuerdo 038 de 2000)

Identificacién documental de los expedientes

Clasificacién documental de los expedientes

Ordenacion de expedientes de manera cronologica.
(Acuerdo 02 de 2014)

Foliacion de los expedientes (acuerdo 02 de 2014)

Limpieza Documental (Decreto 1080 de 2015)

Descripcion documental

Elaborar documento Programa de Gestion Documental -
PGD.

Elaborar documento Sistema Integrado de Conservacion -
SIC, para administracion municipal.

Elaboracion y presentacion

del instrumento archi

vistico Tablas de Valoracion Documental - TVD

Analisis de la informacion (busqueda de actos
administrativos cambios organico - funcionales)

Identificacion de los Valores Primarios y Valores
Secundarios que posea la informacién

Levantamiento de Series y Subseries documentales.

Elaboracién del instrumento archivistico Tabla de
Valoracién Documental (TVD )

Presentacion de las TVD al Consejo Departamental de
Archivo para su validacién

Organizacion Archivos de Gestion

(Acuerdo 042 de 2002,

Acuerdo 04 de 2013).

Plan de capacitacién.

Aplicacién de las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Levantamiento de inventario documental en archivos de
gestion

Rotulacién de los Archivadores, Estantes de los archivos de
gestion.

Seguimiento a la organizacion de los Archivos de Gestién.

Oue Progfesa'
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Plan de Transferencias Documentales.

Elaboracion de la guia para realizar las transferencias
documentales para la Administracion Municipal.

Elaborar cronograma de transferencias documentales, para
la Administracién Municipal.

Presentacion y aprobacién del Cronograma de
transferencias documentales por parte del Comité de MIPG

Aplicacion del Cronograma de Transferencias
Documentales.

Seguimiento a las transferencias documentales.

Aplicacion del Software para la gestion documental (Acuerdo 060 de 2001).

Capacitar a los funcionarios responsables de esta area.

Implementar el consecutivo Unico de radicacion de
PQRSD, a través del software adquirido.

Seguimiento y actualizacién de las Software para la gestion
documental.

Articulacion de las series documentales que se dan en soporte fisico y electrénic

©

Elaboracién de la guia para la organizacion de documentos
electrénicos.

Capacitar a los funcionarios del Municipio de Soacha en la
creacion de expedientes electronicos dando aplicaciéon a
las TRD

Seguimiento a la organizacion y creacion de expedientes

electrénicos
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