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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido por el Archivo General de la Nacién, el Plan
Institucional de Archivos PINAR, es un instrumento para la planeacion de la funcién
archivistica y el desarrollo de la gestion documental, el cual se articula con los
demas planes y proyectos estratégicos previstos por la Entidad, en este caso el
Ministerio de Justicia y del Derecho - MJD.

El PINAR se desarrolla en el Ministerio de Justicia y del Derecho porque es un
instrumento que permite a la alta direccion, desde su rol estratégico, realizar
actividades de planeacion, revision y mejora con el fin de lograr la eficiencia y
eficacia, al igual que cumplir con los objetivos establecidos y reflejados en el Plan
Estratégico y Plan de Accion Institucional.

Ahora bien, teniendo en cuenta que el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015
sefala que el Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento archivistico
esencial para desarrollar la gestion documental de las entidades publicas, el
presente PINAR trae a colacién los proyectos formulados para la debida
implementacion de la politica archivistica en el MJD.

El presente instrumento, consolida e identifica los planes, programas y proyectos de
la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades identificadas; el cual permite cumplir con los propdsitos de la funcion
archivistica y la gestién documental, ademas de permitir una contribucion de manera
efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a
los archivos; y asi mismo consolidar y modernizar la gestion de archivos del
Ministerio de Justicia y del Derecho en el marco del archivo total.

Por otra parte, en lo dispuesto por el ente rector de la politica archivistica, es decir
el Archivo General de la Nacion AGN, en cuento a que insta a las entidades para
que el respectivo PINAR esté alineado y articulado con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la Entidad, el presente Plan Institucional de
Archivos no solo esta concatenado con los planes institucionales internos, sino que
también incorpora a su mapa de ruta acciones que coadyuven a la implementacién
del Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 (PND 2022-2026) Colombia potencia
mundial de la vida, encaminando la debida gestidén, organizacién, conservacion y
disponibilidad de sus archivos, para contribuir a que se materialice de la manera
mas apropiada el inicio de una transicidn que desemboque en la paz total como es
el propésito del actual gobierno.
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En consonancia con lo antes descrito, es importante sefalar que el citado plan de
desarrollo centra la actuaciéon de Estado en la dignificacion del ciudadano en su
condicion humana, haciendo un especial énfasis en cinco (5) transformaciones a
saber:

(a) Ordenamiento del territorio alrededor del agua, (b) Seguridad humana y justicia
social, (c) Derecho humano a la alimentacion, (d) Internacionalizacion, economia
productiva para la vida y accion climatica, y (e) Convergencia regional.

Integrado de esta forma pilares, propésitos y objetivos fundamentales como lo son:

Paz total, enfocado en acciones como violencia en desescalamiento, territorios que
se transforman con la implementacion del Acuerdo del Teatro Coldn, cultura de paz
en la cotidianidad de poblaciones y territorios y la paz como esencia del Gobierno.

Implementacién de transformaciones sociales relacionadas con el ordenamiento del
territorio alrededor del agua y justicia ambiental, la seguridad humana vy justicia
social, el derecho humano a la alimentacion, la Internacionalizacion, transformacion
productiva para la vida y accion climatica, y la convergencia regional.

En tal sentido, y alineados con el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 (PND
2022-2026) Colombia potencia mundial de la vida, el Ministerio de Justicia y del
Derecho a través de la planeacion estratégica de la Gestion Documental mediante
el presente Plan Institucional de Archivos se continuaran haciendo esfuerzos
ingentes para que la informacion generada, producida y recibida en el marco de las
funciones de nuestra entidad sea garante de derechos para los ciudadanos con
relacion a los pilares, metas, objetivos y propdsitos trazados en el respectivo Plan
Nacional de Desarrollo.

Los respectivos proyectos y acciones enmarcados en el presente PINAR, se alinean
y coadyuvan para que, a través del acceso oportuno, eficaz y eficiente a la
informacion administrada, gestionada y conservada por nuestra entidad, las
personas disfruten de sus derechos constitucionales y puedan acceder al estado en
lo concerniente al sector que el Ministerio de Justicia lidera y/o encabeza.

Por lo anterior, el Plan Institucional de Archivos PINAR, da cuenta del compromiso
organizacional del MJD en el sentido de asegurar la eficiencia administrativa
respecto a las peticiones y requerimientos de los ciudadanos en materia de
informacion que puedan impactar de manera positiva la salvaguarda de sus
derechos en consonancia con la linea programatica del Plan Nacional de Desarrollo
2022-2026 y la plataforma estratégica y misional del Ministerio de Justicia y del
Derecho.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico del Ministerio de Justicia y del Derecho — MJD enmarca la
direccion estratégica institucional asi:

Mision

Fortalecer el acceso a la justicia y liderar el tratamiento del delito y del fenbmeno de
las drogas con enfoque humanista y restaurativo; mediante la construccion
participativa de politicas publicas; para que, en el marco del Estado Social de
Derecho, se aporte al logro de la paz y se garanticen los derechos y libertades de
las personas, comunidades y territorios.

Vision

El Ministerio de Justicia y del Derecho se proyecta al 2028 como institucién lider en
la transformacion del sistema de justicia y de la politica de drogas, para el cambio
social incluyente y humanista, que trabaja con y para la gente.

Oferta de Valor

Justicia para el cambio social, centrada en las personas, las comunidades y los
territorios.

Valores

De acuerdo con el Cédigo de Etica Institucional vigente, los servidores publicos de
El Ministerio de Justicia y del Derecho deberan basar su labor diaria en la vivencia
de los valores sefalados a continuacion:

» Responsabilidad: Cumplimiento de los deberes en forma oportuna y
efectiva para beneficio publico, aceptando y asumiendo libremente las
consecuencias de nuestros actos y omisiones.

» Respeto: Reconocimiento y valoracion de la dignidad, los derechos y las

creencias de los demas, reconociéndolos como sujetos de derechos, sin
ninguna discriminacion.

Pagina 6]28
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= Justicia: Conjunto de valores en los cuales deben basarse la sociedad y el
Estado. Se habla de la justicia como el conjunto de normas existentes para
poder establecer una relacion entre las personas y las distintas instituciones.

= Vocacién de Servicio: Dar para facilitar el cumplimiento de un proceso,
resolver una necesidad, demanda o solicitud, o satisfacer una expectativa de
alguien, de modo que tanto quien da como quien recibe puedan sentirse
agradados.

» Solidaridad: Actuar desinteresadamente a favor de otra persona, mediante
el apoyo incondicional, para el logro de los objetivos y el bienestar de todos
y cada uno en particular y en consecuencia, contribuir a la realizacion de sus
proyectos de vida y a la satisfaccion de sus necesidades

» Tolerancia: Aceptacion y comprension de la diversidad étnica, cultural,
social, religiosa y de opinion, reconociendo su individualidad y diferencias.
Aceptar a los demas como son.

Politica de Calidad

El Ministerio de Justicia y del Derecho enmarca su accionar del estado social de
derecho, buscando la satisfaccion de las necesidades de la sociedad en materia de
justicia y amparo efectivo de los derechos, en cumplimiento de los requisitos legales
y organizacionales hacia la mejora continua de nuestro sistema integrado de
gestion.

Objetivos Estratégicos y de Calidad

1. Incrementar el uso de los Mecanismos de Resolucion de Conflictos para la
reconstruccién del tejido social y la mitigacion del impacto en el sistema
judicial.

2. Impulsar el acceso inclusivo a la justicia y el reconocimiento de las justicias
propias de los pueblos étnicos, para atender las necesidades juridicas de las
personas y comunidades a partir de enfoques diferenciales y diferenciados.

3. Propiciar el acceso y la divulgacién del ordenamiento juridico a través de

herramientas digitales, con enfoques diferenciales, para masificar el
conocimiento de las normas vigentes.
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4. Incrementar el acceso a los diferentes mecanismos de Justicia Transicional,
especialmente en las poblaciones y territorios mas afectados por el conflicto
armado, para contribuir a la paz total.

5. Desarrollar mecanismos de justicia restaurativa y de alternatividad penal,
para transformar la politica criminal, mediante la adopcién de un enfoque
centrado en el respeto de los DDHH y el avance en la superacion de las
cosas inconstitucionales del Sistema Penitenciario y Carcelario.

6. Contribuir a la transformacion de los territorios, el cuidado de la vida y el
ambiente, a través de una nueva politica de drogas.

7. Fortalecer la gestion institucional, para asegurar la calidad en el servicio con
eficiencia, transparencia, innovacion y enfoque diferencial e inclusivo,
soportada en la gestion de la informacion, el uso de las tecnologias vy el
desarrollo humano.

8. Liderar la cooperacion judicial internacional en materia de justicia y del
derecho.

2. VISION ESTRATEGICA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
2022 - 2026

2.1. Objetivos

General

Articular la funcion archivistica de la Entidad, en cumplimiento de la Ley General de
Archivos, normatividad asociada y en relacion con los planes y proyectos
estratégicos, orientados a optimizar la gestion documental y definir el mapa de ruta
sobre las actividades a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo en el Ministerio
de Justicia y del Derecho.

Especificos

1. Normalizar la funcion archivistica institucional bajo condiciones de integridad,
inalterabilidad, y fiabilidad garantizando el acceso eficiente a la informacion
independientemente su medio de almacenamiento o soporte.
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2. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC garantizando la
administracion integral de la documentacion a cargo del Ministerio de Justicia
y del Derecho.

3. Contar con la infraestructura adecuada y suficiente para la salvaguarda de la
informacion institucional.

4. Contribuir a la trasformacion digital de la funcion publica mediante la
ejecucion de proyecto para la incorporacion de tecnologias de la informacion
a los procesos documentales.

5. Brindar cumplimiento a la reglamentacién archivistica vigente emanada por
parte del Archivo General de la Nacién “Jorge Palacios Preciado”.

6. Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacion de la
Entidad.

7. Conservary preservar el patrimonio documental del Ministerio de Justicia y del
Derecho.

8. Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y
del adecuado uso y administracion de los datos personales y generar una
Cultura archivistica y de Gestion Documental institucional.

9. Disenar e implementar los instrumentos archivisticos del MJD.
10.Establecer un mapa de ruta para articular las acciones para fortalecer el

proceso de Gestion Documental del MJD en el corto, mediano y largoplazo.

2.2. Alcance

Aplica en el mejoramiento de la gestion de los procesos archivisticos,
especificamente para los archivos de gestion de las dependencias, archivo central
e historico, fondos acumulados y gestidn de informacién electronica del Ministerio
de Justicia y del Derecho.

2.3. ldentificacion de la Situacion Actual.

La actual version del Plan Institucional de Archivo — PINAR, responde a la
priorizacion de componentes de conformidad con la metodologia de Autodiagndstico
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del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA) sugerido
por el Archivo General de la Nacién - AGN, la cual determina la situacién actual de
funcién archivistica en el MJD.

En consecuencia, a la labor ejercida en términos misionales respecto a la direccidn
de la politica de gestion documental en el pais, que cobija tanto a las entidades
publicas, como a las privadas que cumplen funciones publicas, disefid herramientas
que permiten la gestion e implementacién de la cultura archivistica. Como el Modelo
de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos (MGDA), que de manera
integral articula componentes estratégicos, de administracion de archivos,
documentales, tecnolégicos y culturales de las entidades.

Los resultados obtenidos en el diagnédstico realizado en el 2018 fueron tomados en
cuenta para la version PINAR 2019.

La implementacién de los planes establecidos en el PINAR 2019 y versiones
subsiguientes han arrojado frutos significativos en el proceso de fortalecimiento de
la Gestion Documental, avances que se ven reflejados en la medicién anual
realizada mediante la aplicacion del Formulario unico de Reportes y Avances de
Gestion — FURAG; en el 2021 se obtuvo un 79% en materia de implementacion de
la Politica Archivistica, en la vigencia 2022, se obtuvo un 93% evidenciando un
incremento de catorce (14) puntos.

Para la vigencia 2023, se continué dando cumplimiento a lo establecido en los
planes de trabajo del PINAR ejecutando las siguientes actividades asociadas al
proyecto de inversion:

Producto N° 1: Servicio de Gestion Documental.

Actividad # 1: Formular e implementar procesos transversales para la normalizacion
de la gestion documental.

Se dio cumplimiento mediante la ejecucidn de seis (6) tareas: 1. Determinar el
estado actual de la gestion documental, 2. Organizacion de Archivos, 3.
Transferencias Documentales, 4. Construir, aprobar e implementar procedimientos,
5. Disefnar e implementar los instrumentos archivisticos y 6. Establecer lineamientos
internos para la normalizacion de la gestion documental.

Actividad # 2: Disefar e implementar los instrumentos para la transformacion de la
informacion documental analoga en informacion electronica.
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Se dio cumplimiento con la ejecucion de tres (3) tareas: 1. Organizar el fondo
documental, 2. Establecer lineamientos para la implementacién de los instrumentos
y 3. Brindar asistencia técnica al equipo interno del Grupo de Gestion Documental.

Actividad # 3: Automatizar los flujos documentales.

Se dio cumplimiento con la ejecucion de tareas asociadas a la Automatizacion de
los flujos documentales del MJD, mediante:

= La revisiébn y propuesta para implementar los formatos digitales y de
migracion de la informacion analdgica a medios digitales.

= Se adelanté el proceso de identificacion del modelo de funcionamiento para
la produccion de los documentos digitales de la Subdireccién de Sustancias
Quimicas directamente en los aplicativos MICC y SICOQ.

= Se realiz6 seguimiento y control a la ejecucion del contrato No. 1047-2023
por parte de la supervisién y lo apoyos técnicos, en la identificacion de los
acuerdos de las condiciones técnicas, administrativas de operacién, asi
como los acuerdos de niveles de servicios y la intervencion archivistica de
100 metros lineales del fondo acumulado.

e Se realiz6 la catalogacién del material libro y publicaciones para el centro
documental

e Se realizé la digitalizacion de 400.000 mil imagenes con el fin de migrar la
informacion analdgica a medios digitales y cargue al Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) imagenes del Ministerio de
Justicia y del Derecho.

= Serealiz6 el seguimiento a la implementacion del Programa de monitoreo de
condiciones ambientales del Plan de Conservacion Documental del SIC
mediante la calibracion de los equipos de monitoreo ambiental (dataloggers)
y el seguimiento al comportamiento de la humedad relativa y temperatura.

= Se realiz6 el seguimiento a la implementacion del programa de saneamiento
ambiental, toma de muestras microbiolégicas y control de plagas.

= Se realiz6 acompafamiento al proceso de intervencidn a nivel de

conservacion y desinfeccion de la documentacidon con biodeterioro en el
marco del cumplimiento del contrato No. 1047-2023.
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» Se actualizaron desde los aspectos de conservacion algunos de las
herramientas archivisticas fundamentales para aportar los lineamientos a
seguir en materia de gestion documental.

e Se realizaron las visitas y reuniones correspondientes a la revision de los
aspectos de infraestructura y requisitos locativos necesarios para la
adecuada conservacion documental en el Archivo Central del Ministerio de
Justicia y del Derecho.

e Se realizaron mejoras locativas en el archivo central en cumplimiento del
Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Producto N° 2: Servicio de Educacién Informal para la Gestion Administrativa.
Se desarrollaron dos (2) actividades principales:

Actividad # 1: Disponer de espacios sectoriales para definir estrategias conjuntas
que permitan avanzar en la normalizacién de la gestién documental.

Se dio cumplimiento mediante el apoyo técnico desde la linea técnica archivistica
con una participacion activa en las mesas intersectoriales del sector ejecutivo para
la normalizacion de la gestion documental en el marco del proyecto del Banco
Interamericano de Desarrollo — BID - Expediente Digital. Asi como apoyo en el
diagndstico de las entidades del ejecutivo para formulacién de propuesta preliminar
para la prestacion de servicios jurisdiccionales en una plataforma virtual

Actividad # 2: Disefiar e implementar el plan de capacitacion en gestion documental.

Se dio cumplimiento mediante la realizacion de asistencias técnicas vy
capacitaciones a los usuarios interno de la entidad (Funcionarios y Contratistas)
formulando la linea técnica en materia archivistica en los siguientes temas:

= QOrganizacion de archivos

» Transferencias documentales

» Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos y conformacion de
expediente electronico.

= Conservacion documental.

» Socializacién del Sistema Integrado de Conservacion

» Programacion y descarga de datos de los equipos de medicion de
condiciones ambientales.

» Limpieza de areas y documentos en el archivo central.

= Saneamiento ambiental en el archivo central y demas areas del ministerio.

12 | 28
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Monitoreo de humedad, temperatura, iluminacion y radiacion UV en el archivo

Central.

Definicién y Aspectos Criticos.

De acuerdo con la situacién actual de la Gestiéon Documental en el Ministerio de
Justicia y del Derecho, y aplicando la metodologia para la identificacién de los
aspectos criticos que afectan la funcion archivistica se obtuvieron los siguientes

resultados:
MINISTERIO DE USTICIA Y DEL DERECHO
SECRETARIA GEMERAL
(@ MinsusTicIA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
MNo. ASPECTOS CRITICOS RIESGOS RESPONSABLE

F alta actualzar mstrumento archivisboo - Frograma de
Geslion Documental - PGD con cada uno de sus
programas especificos, para la normalizacion de la
geshidn documental

Dificultad para €l acceso a la infoemacion, realizar procesas ¥ la
correcta aplicacion de los programas especificos.
MNomalzacdn de la gestion documental

Toma de decisiones sin la informacidn necesaria

Professonal Archivista

Falta actualzar instrumento archivistco - Plan
Insfitucional de Archivos - PINAR, para la normalizacian
di [a gestidn documental

Mo planear la estrategia en matena de gesbon documental para la
toma de decisiones a corto, medio y lango plazo

Deficiencia en la planeacion del presupuesio en materia de gestidn
documental para la toma de decisiones a corlo, medio y lango
plazo.

Ausencia de herramientas para seguimiento y conirol en matena de
gestion documental para la torma de decisiones a corto, medio y
largo plazo.

Profesional Archivista

Falla actualizar mstrumento archivisboo - Banco
Temminokdgico, para la nomalizacidn de la gesiion
docurmental

Carencia en la noemalzacion de los conceplas basicas
terminoldgicos que coadyuven a la gestion de conociniento de la
missonalidad y operatividad de la enlidad

Professonal Archivista

Falta actualear instrumento archivisbco - Modelo de
Requisitos, para la normalizacion de la gesbdn de
documenios elecirdnicos de anchivo

Dificultad para la centralzacion, gestidn, mansjo y condrol de la
informacidn y documenios elecirdnicos de archivo y su
presenacion digial a lamo plazo

Informacion sensible ante la generacion de muchos emores yio
modiicaciones, posible perdida y destruccion de documenbos.
La Calidad y segundad disminuye en el tiempo

Raobo de informacion vs la pirateria informatica que provocan el
bloqueo del negocio anbe virus informaticos

Falla en la Interaccidn de los sistemas informéticos de la entidad

Relatividad o variacidn de las reglas segun la sede (pais) sobre
sequndad y profeccion de datos personales considerados de alta
sequndad en contradiccidn con el tratamienio de informacian

La entidad necesia y requiere informaciin para una rapida y
adecuada loma de decisiones sobre |as direcciones de gestion
ghobal y sobre la compleja arquiteciura de sus procesos.
Consenvacion y proleccidn en la sequndad de la informacidn
Demaras en la recuperacion de informacean, toma de decrsiones
tardias, cuando las decisiones ya han sido tomadas.

Ante la interoperabilidad entre los sisternas de informacion de la

entidad no posibilita el acceso a la infermacidn

Ingenieras del Grupo de
Gesbin Documental

Pagina

13| 28




MINJUSTICIA PINAR 2022 - 2026 V.4

(@

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS RESPONSABLE

ncumplimiento a lo establecido en e Decreto 1080 de 2015

Faka ge controles para garantzar 1a protecciin e 1a informacidn
Faia acualizar instrumento archivistco - Tadlas de  |Fente & acceso, 1a divuigaciin, 1a eiminacidn y alteracidn,
5. | Contol de Acceso, para 12 rormaizacin de ia ges8dn | No establecer los niveles de acceso segun la informacion roles Y | aacsin Bocumensal
documental parties

NoO articular & 5CC250 8 18 mormacion con 10 estadiecido en &
ndice de informacion clasificada y reservada - Ley de
Transparencia.

NO COntar COM MSIM0S QUe Garanticen 1a integndad, fabidad,
GSoonDEC] y SVEnsCidad de I0s expedientes slectinicos de
archivo.

NO contar con 12 Jescripcion o2 arDutos, 0Bs0n, USO Yy redacion
Faita acaalizar instumento archivissco - Esquema de [de los metadaios

6. Metadatns para 1a normaiizacin de 1a gessdn No poder intercambiar informacion entre sistemas hgeneros ded Grupo de
Socumental (interoperabiidad) por N0 CONtEr CON N esquema estandanzado de | O2E90n Documental
memdans.

NO poder acceder a ia informacidn facimente y tener dificultades al
MOMEntd de realizar Procesos e conversion, migracidn y
conservacion a largo plazo de I0s documentos elecronicos.
7. | Fake actusizar € implementar ¢ Sistema Integrado de |Falta de conoCimienio sobre 18 imporancia de 13 conservacidn

Conservacion Documental - SIC; Plan de como umo de 05 procesos de a gesion documental por parte de
Conservacion Documental y Plan de Preservacion  |productiores, administradores y cusiodios de la documentacion con
Owgeal a Largo Plazo No establecer como paoeidad ia icensfcacion del deterioro

BCIOQICD &n 05 archivos de gessdn y archivo central

Faka de planeacidn de recursos pira 18 &jecucidn del saneamiento
ambiental, documental y conrol de plagas en los archivos de
esion y archivo central.

Desconocer 1a importancia d2 13 adquisicion de matendies de
archivo (sopores y umidades de amacenamienid) Que Cusnten
COn CAracirisSCcas de Caidad, imensiones y GiseR0 BJecudios,
en cumplimeento de 3 normaividad archivisSca

Omiter la proyeccion de la canddad de unidades dJe
aAmacenamientd requendas sobre I3 mecesidad exisiente en los
archivos Oe gestin, ya Que €510 Supondrd exposicion de 12
cocumentacin 8 fBCInres exiEmos Of JeNEnor, Mniendo én
cuents que las unidades de aimacenamienio son o pencpal
elemento de proteccion de los documenios.

Fata de eecucon 08 3CCIONSS Comrectvas, bente 3 los daws
ODIENICOS &N 1a MESCtn y MOonioreo O condiciones ambientaies
en & archivo central.

No programar y disponer el recurso para la adquisicion de Conservadora
mobiiario suficiente para ol almacenamiento de [a documentacion
en archivos 02 0esi0n y archivo cenrdl

NO COntar Com un £5paCi0 O archivo cental Que 3 nivel de
infraesyuciira cutnie Con 185 condiciones establecidas en la
normagvidad de archivo para conservacion de los documentos
Gurante el Sempo de amacenamiento de acuerdo con lo defimido en
las TRDy TVD

No implementar acciones Correcivas fenie a 13 identicacion de
108 NeSO0S, YA QuUe Dermie Que 13 CoCUMEnBCon e5ié axpuesta a
SACIONES 08 eMBrgencia Que pueden alierar [ imegraildad de los
sopories y de 1a informacion.

NO contar con [a Capacitacidn oporuna y adecuada cel personal
SNCargato & Archivos 08 gestin y central para 1a Mencidn de las
emmoommemues

Faka de planescion para la adguisicidn de r a vk
mumamummm*mw
Que presenten deteroros de Sp0 $5ico como rasgaduras y
fFogmentacion

Fata de impiementacion y segusmiento de a5 os¥aiegDs y
programas del plan de conservacion documental y pian Je
presenvacion a largo plazo del Sistema integrado de Conservacion
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POTEMNCIA DE LA

VIDA

MINJUSTICIA

ASPECTOS CRITICOS

Falla aclualizar procedinmienio archivo y
comespondencia.

RIESGOS
Cada mdividuo de un depariamenio ordena los documenios como
su logica lo indique
Desconocimienio de la imporiancia de los documenics de la
enbdad.
Ausgencia de una cullura archivisica insSucional

PINAR 2022 - 2026 V.4

RESPONSABLE

Profesional Archivisia

Establecer regular un conrol de consulia y présiamo de
expedienies en las dependencias - archivos de
gesion.

Pérdida y/o robo de informacion valicsa

Manipulacion de informacion sin ningln conirol

Su idensficacion y recuperacion no et efeciva.

Es facil perder o desaparscer un documenio, Sin kener
responsables.

Le idensficacion y recuperacion de documenios para la consulia ez
dispendiosa y poco efeciva,

No =2 idenfican, onganizan y guandan adecuadamente los
documenios en carpetas de bos expedienies de anchivio.

La codificacion et exacta 3 off0s procesos y JOCUMENDS, por
tanio &5 complicado diferenciar & Spo de miormiacion recuperada.

Profesional Archivista

10.

Falta actuslizar procedimiento de conformacion de
expedieniss fisicos y slecirinicos

Mo seguir &l procedimisnio de creacion de comunicacionss
oficiales niemas con desiing exiemo no defivando la respuesta de
la pescion, dificulia la recuperacion de informacion y por ende la
vinculacion comecia para la conformacion de expedienies
Pérdida de mformacion.

Difculiad acceso a los expedientes fisicos y slechinicos
Afectacion en los Sempos de reSpuSEia A requenmienio de

No garaniizar la niegndad y autenicidad de los expedienies
Confrol y mansio de los expedientes slecirinicos de archivo,

Profesional Archivisia
Ingeniercs del Grupo de
(Gezion Documenial

Falta foralecer la Inea Bonica profesional en maena
archivizsca por la compleidad v I demanda de los

Carencia en la integracion de la informacion tScnica archivisica en
Carencia en la normalizacion de la informacion Bonica archivizica
en la enidad.

Mal funcionamisnic de la gesiion documential en la endad.

1. femas misionales que maneja asi como la demanda de | Mo reconocimienio del marco normafve, juridico ¥ legal en matenia Profesional Archivisia
iformiacion de usuanios iniemos ¥ exiemos enidad  |de administacion de informacion, gesion documenial y
adminisiracion de archivos.
Inconfocemidad de usuanics miemos y exiemos.
Falia forialecer la canidad de personal para la . B .
12.|  sdminiswacion de los archivos y la canbdad de || © Doy SUarcar i3 necesidad de iniervencion opamina de lodos | o L nal Archivista
T log archives de la enSdad.
usuanos niemos y exiemos de la ensdad
Desconocimienio de la imponancia y responsabilidad para el
mansjo de mformacion fisica, electronica y digial.
Pérdida de mformacion rabaada en comen elecinonico.
Desonganizacion enfre mformacion personal informacion oficial y
comens efimenoe. Profesional Archivisia
13 Falta actualizar la poliica para &l maneje de informacion | Desconocimienio de la poliica del plan de conservacion Congervadora
fisica, elecironica y digital. documental y del plan de presenyacion digital por pane de Ingeniercs del Grupo de

direcivos, uncionanos y confralistas para e cumplimienio de la
misma.

Falia de Ineamienics para garaniizar la miegnidad, auleniicidad,
fizhilidad y disponibilidad de los expedieniss elecionicos ¥
expedienies hibndos

(Gezion Documenial

Pagina
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS RESPONSABLE

Desconocimisnto del wvolumen de informacicn de la ensdad.
Pérdida de la informacion que reposa en los depdsios de archivio
Falta infervencitn archivisiica de los fondos Pérdida del confrol de la informacion que reposa en los depdsitos
14 documentzles sin onganizar de las dependencias vy |de archivo

archives cenfral. Aumenio deliberada de documenics

Dificultad de acceso a la informacion.
Propagacion de fondos acumulados

Pérdida de informacion digial

Duphcidad de informacion

Falta implementacitn de conformacion de expediente | Modiicaciones no autorizadas de informacion sensible
elecironicos Pérdida y destruccitn de documenios

Fuobo o alleracion de informacion

Firateria informatica &l infenior de la enddad

. Pérdida de informacion
Fﬁcmachmabshnu_mm,mlﬂnm?sy Incumplimiento normagivo sonal Archivieta
conralislas en lemas relacionados con la gesion
16 | documental y gessin de documental elecrinica en la |3l oportunidad en Ia respuesta de soliciludes de informacion Conservadora
enidad. Desconocimiento de los lineamientos del proceso de la gesion | IMGeniercs del Grupo de
docurnental que conevan 3 desorden y f%E de responsablidag | Covoon Documenta!
frenie a la produccion y organizacion documenial

Profesional Archivisia

Projecional Anchivista
Ingeniercs del Grupo de
Gesdon Documental

13

Fuente: Elaboracion Propia (Anexo. Metodologia Construccion PINAR)

2.5. Aspectos Criticos Depurados

MINISTERIO DE USTICIAY DEL DERECHO

SECRETARIA GENERAL
MINJUSTICIA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

No. ASPECTO CRITICO RIESGO
1 |Fakta acualizar los instrumenios archivisicos,  |Ausendia de herramienias para seguimienio y conirel en maieria de gesSon documental para la foma de decisiones a corio,
procedimienios y lineamienios para la medio y largo plazo.
Erm'_“&ma[m dela gesson documenial en &l | oo encia en la nomaizacion de los concepios basicos eminoligicos que coadyuven a la gesidn de conocimienio de la

misionalidad y operaividad de la enddad.

Dificultad para la ceniralizacion, geson, manejo y conirol de |a informacion y documenios elecirdnicos de archivo y su
preservacion digital a largo plazo.

Informacion sensible anie la generacion de muchos errores y/o modiicaciones, posible perdida y desfruccion de
documenios.

La Calidad y seguridad disminuye en el fiempo.

Robo de informacion vs la pirateria informasca que provocan el bloqueo del negocio anke virus informascos.

Falla en la Interaccion de los sisiemas informaicos de la enddad

Reladvidad o variacin de las reglas seqln |a sede (pais) sobre seguridad y proteccion de daios personales considerados
de aita seguridad en confradiccion con el fratamiento de informacién

La enddad necesita y requiere informacion para una rapida y adecuada foma de decisiones sobre las direcciones de
gesion global y sobre la compleja arquitectura de sus procesos.

Conservacion y proieccon en la sequridad de la informacion.

Demoras en la recuperacion de informacion, foma de decisiones fardias, cuando las dedisiones ya han sido fomadas
Anie la inferoperabiidad entre los sistemas de informacidn de la compafiia no posibilfa &l acceso a la informaciin,
Incumplimienio a lo establecido en e Decreio 1080 de 2015

Falta de confroles para garanizar la profeccion de la informacion frende al acceso, la divulgacion, la eliminacion y alieracion

No establecer kos niveles de acoeso sagun la informacion roles y perfles
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1La codiicanin es exacta 3 olros procesos y documentos, por tanio es compicado dderenciar el Spo de informacdn

RIESGO

No aricular el acceso a 1a informacidn con Io estableciso en & indice de ribrmacon clasicada y reservada - Ley de
Transparencia

No contar con metadatos que garanscen la integndad, fabidad, disponibiidad y autensadad de los expedentes
electrénicos de archivo

NO contar con a descripcion de airbutos, geston, uso y relaciin de los metadatos

No poder imercambiar inormacidn erre sisemas (ineroperabiicad) por NO CONGE CONM UN ESqUEMa estancarzado de
MEIA0s

No poder acceder a 1a informacion Soimen y 1ner ddcutaces al momenio de realizar procesos de conversidn, mgracon
y conservacion & largo plaze de los Gocumentos elecironicos.

Cada individuo de un depanamentd crdena Jos GoCUMENios Como su I5gIca lo indigue

Desconocmento de 1a mportancia de 1os documentos de 13 ensdad.

Ausencia de una culura archivisica insiucional

Pérdida ylo robo de normacidn valosa

Manipulacidn de informacidn sin ningln control

Su idensicacdn y recuperacin no es efectva

Es 508 perder o desaparecer un documento, Sin tener responsables.

Le identficacion y recuperacon de documentos para I3 consulta es dispendiosa y poce elsciva.

No se idensfican, organzan y guardan adecuadaments los documentos en Carpatas de Jos expedientes e archivo.

Faka acuakzar @ mplementar o Sslema
Iinlegrado de Conservacidn Documental - SIC;
Pian ce Conservacidin Documental y Plan de
Preservacdn Digeal a Largo Plazo

Falta de conocmentc sodre [ mporancia de 1a conservacidn como uno de 1os procesos de 1a gessdn documental por

N establecer como prioncad ia identicacién del desnceo DIOKKGICE en Ios archivos de gesstn y archivo central

Fala ¢e planeacdn G2 recurscs para fa eecucdn del sancamient ambiental, documental y control de plagas en los
archives ce gesadn y archivo central

Desconocer 13 mponancia de 1a acquisicdn de maenales de archivo (SOpores y unicades Ge aimacenamient) que
CuSniSn CON CAraciersicas oe calidad, mm;esyaseﬂomeam &n cumplmienio de 13 normatividad archivisaca,
Omar 13 proyeccion de 13 canddad de unidades o8 imacenamento requendas sobre |3 necesidad exisiens en los archivos
de gesion, ya que esto supondra exposiodn de 1a documentacon a faciores externos de deternicro, Bniendo en cuenta que
135 unidades de aimacenamento son & principal elemanto de Profeccion de Ios documentos.

Fata de gecucidn 08 A000NEs Correctvas, frente a oS Calos ODIENKIoS €n 13 medicdn y monlored de CondIcones
amblertaies en & archivo central

No programar y dsponer el recurso para 13 adqusiodn de mobMarc sufoente para e aimacenamenio oe I3
documentacion en archivos de geston y archivo central.

No contar con un espacio de archivo central que a nivel de infraestruciura cuente con 135 condicones establecdas en 1
normagvidad de archivo para conservacion de 10s documenios duranie el Sempe de almacenamiento 08 acwerdo con ko
defnico en las TRD y TVD

No implementar acciones correcivas frente a Ia idendficacon de los riesgos, ya que permie que |3 documeniacion ese
EXpUesia a suacones Je emergenca que pueden aterar ka iniegraidad oe los sopories y de 13 informacion

NO contar con 3 Capactacdn oporuna y adecuada del personal encargado de archivos de geston y central para la
aencin de las emergencias documerntaies.

Fala de planeacon para 13 adquisioon de matenales requencos para [@ mervencidn a nivel de conservacidn de los
documenios que presenten deterioros de §po fsico como rasgaduras y Fagmentacon

Fata de implementacion y seguimenio Ce i3s esralegias y programas del plan de conservacon documental y plan e
preservacion 3 lango plazo del Sistema Ineqrado de Consarvacdn

Fata rislecer I inea ¥cnica profesional en
matenia archivisica asi como la camdad de
personal para i3 adminisracidn de oS archivos,
por la complejdad de los emas misionales y
demanda de informacidn de usuanos inemos y
exiernos enddad,

Carencia en 1a inleqracidn de 3 informacidn ¥cnica anchivissca en la enddad.

Carencia en la normalizacdn de 1a inormacion $cnica archivisica en la enddad

Mal funcionameento de la cocumental en 13 enddad.

NO reconocimientd del marco normatvo, jundico y #egal en maieria e adminsiracon e infrmacidn, gestdn documental y
adminsracon de anchivos.

Inconformidad de usuanos inkernas y exiemds,

No lograr abarcar la necesidad de infervencion oporiuna de 1odos Jos archivos de 13 ensdad

Foralecer la Polca para geston de
COCUMENIOS SecTONcs de archivo para
administracon del Sistema de Gesidn oe
Documentos Slectronicos e Archivo,

No sequir &l procedimient de Creacon de comunicaciones oitales Memas con desing exiarno no Gervando i respuesta
e la pesodn, difouta [ recuperacion de informacion y por ende la vincuiacdn corredta para I3 conformacion de
expedientss elecTonicos

Desconocmients de 1a importancia y responsabiidad para el maneio de informacidn fsica, elecrnica y digtal

Pérdida de informacion trabajada en correo elecronico

Desorganizacién entre nbrmacion personal informacidn ofcial y correos efmercs
Dswmmdehmwﬂmdewsemmwwduandemmww de

Fata de ineamienios para garanizar 3 inegnidad, autenscidad, §abiidad y disponibiidad de Jos expedienies electronicos y
expedienies hibnoos.
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No. ASPECTO CRITICO RIESGO

Desconocimiento del volumen de informacion de la enddad.

Pérdida de |a informacion que reposa en los depdsios de archivo

Pérdida del confrol de la informacion que reposa en los depdsios de archive
Aumenio deliberada de documenios

Fortalecer la iniervencidn archivisica debos | Dificutiad de acceso a la informacian,

5 fonidos documentaies sin organczar de las Propagacidn de fondos acumulados

dependencias y archivos cenfral, asicome la | Pérdida de informacion digital

conformacin de expedientes elecironicos. Dupiicidad de informacion

Madificaciones no autorizadas de informaciin sensible

Pérdida y destruccion de documentos

Robo o afieracion de informacion

Pirateria informasca al interior de la enddad

Faia foriakecer los iemas relacionados conla | Pérdida de informacion

gesion documental (Fisica, digial y elecironica) | Incumplimisnio normatvo

medianie la capaciacidn a fundonarios y Falla cporiunidad en |a respuesia de soliciudes de informacion

coniradsias dela enddad. Desconocimiento de kos lingamienios del proceso de la gesien documenial que conllevan al desorden y fafia de

Fuente: Elaboracién Propia (Anexo Metodologia Construccion PINAR)

2.6. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO
SECRETARIA GENERAL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

EJES ARTICULADORES
1. ADWINISTRACION DE 2 ACCESO ALA INFORMACION | 3. PRESERVACION DELA 4 ASPECTOS | 5. FORTALECIMIENTO {6 /3% /Y

(6 muusmon

ASPECTO CRITICO ARCHIVOS (Transparencia, participacidn y INFORMACION TECNOLOGICOS Y DE| Y ARTICULACION ) PRIORIDAD

[Infraestructura, presupuesto, servicio al ciudadano /'y [Conservacion, SEGURIDAD

organizacidn documental) Al

ividad y politica,

Falta actualizar los instrumentos archivisicos y
procedimientos para la normalizacion de la gestion 5 4 6 4 3 » )
documental en el Ministerio.

Falta actualizar e implementar el Sistema Integrada de
Caonsenvacion Documental - SIC; Plan de Conservacion
Docurmental y Plan de Presenvacion Digital a Lergo 6 4 5 4 3 2 3
Plazo.

~

Falta fortalecer la linea técnica profesional en materia
archivistica asi coma |a canidad de personal para la
administracion de los archivos, por la complejidad de 3 3 5 1 3 15 §
los temas misionales y demanda de informacion de
usuarios intemas y externos entidad

P

Fortalecer |a Politica para gestion de documentos
electronicos de archivo para administracion del Sistema
de Gestion de Documentos Electranicos de Archivo
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EJES ARTICULADORES
1 ADWNISTRACIONDE | 2 ACCESO A LA INFORMACION | 3 PRESERVACIONDELA | 4 ASPECTOS |5 FORTALECIMIENTO TOTAL

ASPECTOCRITICO ARCHIVOS [Transparencia, participacion y INFORMACION TECNOLOGICOS YDE| Y ARTICULACION i PRIORIDAD

[Infraestructura, presupuesto, setvicio al eiudadano 1y [Consewaclon SEGURIDAD

e i organizacion documental
dad y politica, 4 J Al ]

Fortalecer [a intervencidn archivistica de los fondos
documentales sin organizar de las dependenciasy

5 Jarchivos central, asi como la conformacion de 1 3 3 3 b 2 4
expedientes electronicos.
Falta fortalecer os temas relacionadas con la gestion
documental (Fisica, digital y electronica) mediantz la

fi 8 2 5 3 4 2 §

capacitacion a funcionarios  contratistas de la enfidad.

18 U
Mera. ] Miino. 1

TOTALx
EVALUACION DEL IMPACTO

Fuente: Elaboracion Propia (Anexo Metodologia Construccién PINAR)

2.7. Priorizaciéon Evaluacion del Impacto

ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

Forialecer |a Polica para gesion de documenios elecironicos de

1. |archivo para administacidn del Sisiema de Gesion de 24 Administracion de Archivos 35
Documenios Elecironicos de Archivo
Fata aciualizar los insirumenios archivisicos, procedimienios .

2. |ineamienis para la normalizacion de la gesli:'}pn documental e}; El 22 Presen aF:!Dn lela 30
— Informacidn
Falta acluaizar & implemeniar el Sisiema Iniegrado de

3. |Conservacion Documental - SIC; Flan de Conservacion 22 Fortalecimienta y Aticulacian 24

Documental y Plan de Preservacién Digial a Largo Plaze.

Forialecer la infervencion archivisica de los fondos documeniales
4. |sin organizar de las dependencias y archivos ceniral, asi como la 2 Acceso ala Informacion 18
confarmacion de expadientes elecironicos.

Fata forialecer los femas relacionados con la gesion documenial

5. |(Fisica, digial y slecirnica) medianie |a capaciacion a 20 ASpEC.tDS Tecnologicos y de 18
funcionarios y contradsias ds |3 enddad SEgu”dad
Fata forialecer a inea #cnica profesional en materia archivisica

6 asi como la canddad de personal para la administracion de bos 15

archivos, por la complejidad de los temas misionales y demanda
de informacién de usuarios infernos y exiemos enddad.

Fuente: Elaboracion Propia (Anexo Metodologia Construccion PINAR)
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3. FORMULACION VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La vision estratégica implementada en el MJD de acuerdo con la identificacion de
los aspectos busca implementar las mejores practicas de la funcién archivistica y
de gestion documental en cumplimiento de la legislacion colombiana vigente, con el
fin de optimizar el acceso, conservacion y preservacion de la informacion, con una
asignacion presupuestal para la vigencia 2024 de Ochocientos Millones de Pesos
($800.000.000=).

De este modo, El Ministerio de Justicia y del Derecho traza la vision estratégica para
2022-2026 en el marco del Proyecto denominado: “MEJORAMIENTO DE LA
OFERTA DE SERVICIOS DE GESTION DOCUMENTAL DEL MJD A NIVEL
NACIONAL.”

3.1. Planes y Proyectos.

El Ministerio de Justicia y del Derecho actualmente cuenta con un proyecto de
inversion aprobado por el Departamento Nacional de Planeacion con proyeccion
presupuestal hasta la vigencia 2027 denominado “Mejoramiento de la Oferta de
Servicios de Gestion Documental del MJD a Nivel Nacional.

Cuyo objetivo es “Optimizar la atencién de los requerimientos documentales
efectuados por los grupos de interés al MJD a través de los canales virtuales y
escritos”, con una asignacion de recursos que ascienden a la cuantia de
Ochocientos Millones de Pesos ($ 800.000.000=) para la vigencia 2024.

Estos recursos seran invertidos en el desarrollo de los planes planteados en este
documento, los cuales, fueron definidos mediante la identificacion de los aspectos
criticos y su priorizacion segun el impactoé que causan sobre la gestion documental
y tramites institucionales, estos planes se encuentran alineadas a nivel de Plan
Estratégico Institucional — PEI, Plan de Accion Institucional - PAI, Plan Anual de
Adquisiciones - PAAy el Programa de Gestién Documental — PGD:
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3.2.

COLOMELS,
AT DE LA

VIDA

MINJUSTICIA

PINAR

. ASPECTOS CRITICOS / EJES

Planes a Desarrollar.

2022 - 2026 V.4

N PLAN OBJETIVO RESPONSABLE
ARTICULADORES
Apoyar la elaboracion e implementacion de los
Fortalecer la Politica para gestion de Instrumentos Archivisticos, asociados al uso y aplicacién del
documentos electrénicos de archive |1.Desarrollar la Politica para la SGDEA, en cumplimiento de la normatividad archivistica Ingenieros

1 |para administracidn del Sistema de |Gestién de Documentos Electrdnicos |emitida por el Archivo General de la Nacidn y actualizar los Equipo de Apoyo Técnico
Gestidn de Documentos Electrdnicos |de Archivo. documentos que se requieren para mantener una adecuada| Grupo de Gestidn Documental
de Archivo organizacidn de la documentacidn y expedientes

electrdnicos de archivo gestionados por el MID.
Falta actualizar los instrumentos 2. Actualizar los Instrumentos Brindar asesoria técnica en materia archivistica,

2 archivisticos y procedimientos para  |Archivisticos, Procedimientos y elaboracidn, actualizacidn y sequimiento a la Profesional Archivista del
la normalizacion de la gestién Lineamientos del Proceso de Gestidn|implementacion de los instrumentos archivisticos y Grupo de Gestion Documental
documental en el Ministerio. Documental procedimientos de Gestion Documental.

Falta actualizar e implementar el ) A ) . A Profesional Archivista
. - Garantizar por medio de la implementacion de acciones de \
Sistema Integrado de Conservacidn |3. Implementacidn Sistema . e Profesional Restaurador(a)/
- conservacidn documental y preservacion digital a large ) o
3 |Documental - SIC; Plan de Integrado de Conservacidn; Plan de ) ) Profesionales en Ingenieria

. . plazo, la permanencia en el tiempo de los documentos de .
Conservacion Documental y Plan de |Conservacion Documental ) . ) del Grupo de Gestion

[P acuerde a sus tiempos de retencidn en la entidad.
Preservacidn Digital a Largo Plazo. Documental

) - 4. Intervencidn archivistica a los
Fortalecer la intervencion archivos de gestidn, central y fondes
archivistica de los fondos g N Y Garantizar el acceso a la informacidn mediante la Profesional Archivista
) documentales mediante la . . ) . ) L

documentales sin organizar de las |, ” I Intervencion archivistica a los archivos de gestion y fondos Profesional Técnico

4 ) - . |implementacion y aplicacidn de las : : . . - -
dependencias y archivos central, asi ” documentales sin organizar, asi como la conformacidn de [ Técnicos del Grupo de Gestidn

" Tablas de Retencién Documental - ) L

como la conformacion de . expedientes electrdnicos del MID. Documental
expedientes electrénicos TRD y Tablas de Valoracidn

P : Documental - TVD del MID.

Capacitar a los funcionarios y contratistas del MID sobre la
Falta fortalecer los temas ) ) - ) L
A . importancia de la gestidn doecumental fisica y electrénica en

relacionados con la gesticn cumplimiento de la Ley General de Archivos, normatividad
documental (Fisica, digital y 5. Plan Institucional de Capacitacién . prmi . ¥ e - Profesionlaes del Grupo de

5 - ) y lineamientos técnicos destinados para garantizar las .

electrdnica) mediante la PIC ) . . Gestidn Documental
I ) ) buenas practicas de la Gestidn Documental, asi como la
capacitacidn a funcionarios y L - .
) ) responsabilidad en la administracidn documental de la
contratistas de la entidad. ; . e
entidad, conservacidn y preservacidn digital a largo plazo.
Falta fpr‘talecer la Iln?a tecnlc'a ) Estipular el perfil profesional para la gestidn y
profesional en materia archivistica - o ) -
N ) . . administracidn de la informacion, para contratar )
asi como la cantidad de personal 6. Fortalecer la linea técnica ) - : ) . Coordinador/a del Grupo de
- . - ) ) profesionales de las ciencias y/o sistemas de informacidn y .
para la administracidn de los profesional, técnica y asistencial en " = - Gestidn Documental
6 ; N ) - o documentacidn con formacidn y experiencia en )
archivos, por la complejidad de los |materia archivistica y de gestion A ) - \ A _— Coordinador/a del Grupo de
L lineamientos técnicos profesionales en materia archivistica .
temas misionales y demanda de documental. . - ) ) Gestidn Humana
) . A asi como personal de apoyo técnico y asistencial para la
informacidn de usuarios internos y - . AR )
) administracidn y organizacidn de los archives del MID.
externos entidad.

Fuente: Elaboracion Propia (Anexo Metodologia Construccion PINAR)

Anexo Técnico. Metodologia Construccion PINAR 2022 — 2026. / Hoja.

Politica SGDEA/ 1. Desarrollar la Politica para la Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo.

Anexo Técnico. Metodologia Construccion PINAR 2022 — 2026. / Hoja.

Instrumentos Archivisticos / 2. Actualizar los Instrumentos Archivisticos y
Procedimientos del Proceso de Gestion Documental.

Pagina 21|28




(&

.IF\ 'l.l LA

ViDA (® mMinJusTICIA

Anexo Técnico. Metodologia Construccion PINAR 2022 — 2026. / Hoja. SIC /
3. Implementacién Sistema Integrado de Conservacion - SIC; Plan de
Conservacion Documental.

Anexo Técnico. Metodologia Construccion PINAR 2022 — 2026. / Hoja.
Intervencion Aplica TRD_TVD / 4. Intervencion archivistica a los archivos
de gestion, central y fondos documentales mediante la implementacion
y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de
Valoracion Documental - TVD del MJD.

Anexo Técnico. Metodologia Construccién PINAR 2022 — 2026. / Hoja. Plan
Institucional Capacitacion / 5. Plan Institucional de Capacitacion - PIC

Anexo Técnico. Metodologia Construccion PINAR 2022 — 2026. / Hoja.
Personal/ 6. Fortalecer la linea técnica profesional, técnica y asistencial
en materia archivistica y de gestiéon documental.

PINAR 2022 - 2026 V.4

3.3.

Mapa de Ruta - PINAR

® minausTicia

MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO
SECRETARIA GENERAL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2022-2026

Proyecto

Tiempo

Corto plazo (1 afio)
2024
ENE | FEB |MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT

NOV | Dic

2025
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO| SEP | OCT

NOV | Dic

Mediano plazo (234 afios)

2026
ENE | FEB MAR | ABR [MAY [JUN | JUL |AGO | SEP | OCT

NOV | Dic

Largo plazo (4 afios en adelants)

2027 | 2028 | 2029 | 2030

1. POLITICA GESTION
DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVOS.

2. INSTRUMENTOS
ARCHIViSTICOS

3. SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION -
SIC

ARCHIVSTICA,
IMPLEMENTACION Y
APLICACION DE TRD Y
VD,

4. INTERVENCION

5. PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION.

6. INCREMENTAR EL
PERSONAL PARA
FORTALECER LA LINEA
TECNICA
PROFESIONAL Y
ASISTENCIAL EN
MATERIA
ARCHIVISTICAY
GESTION

Fuente: Elaboracion Propia (Anexo Metodologia Construccion PINAR)
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3.4. Cadena de Valor

A continuacién, se presenta la cadena de valor, con la asignacion presupuestal para
las actividades macro priorizadas:

CADENA DE VALOR
Z?"EJ;X‘E Optimizar la atencion de los requenmientos documentales efectuados por los grupos de interés al MJD a ravés de los canales virtuales y escritos
OBJETIVOS COSTO POR ANO METAS ANUALES
. PRODUCTO ACTIVIDADES
ESPECIFICOS 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027 TOTAL 2021|2022 2023|2024 2025|2026 | 2027 | TOTAL

1. Fomular e implementar procesos
ransversales para la nomalizacion de la| 30.000.000, 130.000.000{  188.000.000| 600.000-000) 575.000.000  4.225.000.000| 5.815.000.000
igestion documental )

Agilizar .
dministrativaments Senicio de 2. Disefiar e implementar los
e oo psl nstmmcin o' R R R I N
Documental || oo 0° PArE 13 VNSIOMACOn o6 2 /000D  FO00N0| 473000000 700000000 1060000000 360000000 3410000000
flujos documentales informacion  documental andloga en
informacion electrénica
3. Automatizar los flujos documentales 40.000.000 290.000.000]  111.000.000] 500.000.000| 310.000.000| 80.000.000] 1.620.000.000|
1. Disponer de espacios sectoriales
Promover el mangjo Seniclo de defi trat juntas
e ‘; Fducacion P ; 68 “9““ ““""“" ° q:e 190000 190000000 190000000 240000000 655000000
| rfomal para a [P o 2VAnZAr 61 8 nOMAlZAGon A8 0 |60 | 2 | 50 |80 |9%0|1050| 1050
documentacion Gestitn la gestion documental
L T e 10000000 10000000 45000000 140000000 400000000 101000000
capacitacion en gestion documental - |
TOTAL PROYECTO - | 400.000.000]  800.000.000| 800.000.000| 2.450.000.000| 2.285.000.000| 5.305.000.000 12.840.000.000‘

Fuente: Proyecto de Inversion

3.5. Cronograma Proyecto de Inversién

A continuacion, se detallan las actividades a desarrollar en la vigencia 2024, en la
proxima actualizacién se referenciaran las actividades a ejecutar en las vigencias
2025y 2026.

CRONOGRAMA PROYECTO DE INVERSION

NOMBRE DEL

PROYECTO Mejoramiento de la oferta de servicios de gestion documental del Ministerio de Justicia y del Derecho a nivel nacional

OBJETIVO

e Optimizar la atencién de los requenimientos documentales efectuados por los grupos de interés al MJD a traves de los canales virtuales y escritos

OBJETIVOS

ESPECIFICOS RESPONSABLE

PRODUCTO ACTIVIDADES ACCIONES/TAREAS

ENE | FEB | MAR JUN
Actualizar el instumento archivistico Programa de Frofeswonal archivista
. Técnico
Gestion Documental (PGD).
Asistencial
Actualizar &l instrumentos archivistica Plan ?(::f:;unal archivista
s 1. Formular e Institucional de Archivas (PINAR)
Agilizar implementar Asistencial
administrativament| Servicio de P Actualizar el instrumento archivistico Modelo de Profesional archivista
A procesos . ;
e el desarrollo de Gestian requisitos para la gestion de documentos Técnico
transversales para la| .
los flujos Documental R electronicos. Asistencial
documentales nomalizacion de la Profe: | archivista
gestion documental. Crear el instrumento archivistico Tablas de Control Tg:ngma arens
de Acoeso. Asistencial
Impl tar el Plan de Conservacion Documental Profeswonal Gonservadora
Técnico
del SIC.
Asistencial

Fuente: Cronograma proyecto de inversion
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,,,,, et PROOUCTO  ACTIVIDADES ACCIONESTAREAS RESPONSABLE
ESPECIFICOS
2 Deedar e Feaizar 13 Mervancdn ahvisics o8 300 mercs
mpkmentar 0 Insales, con &l i 08 dar conucad 3 8
Aghar s & narements parals | Implementaoin e s reYuments para B
" rarstrmacin 0113 Fanstmacdn 89 b nbrmacdn doxumental andiogs en]
| desarncio 00 ks : G0 eiechinia, con 3 apicacon de s Tatks |
s 8o ndbgs |de Vatoraota Documentl (TVD) 2 ks bados
&0 mbrmacin Gooumentaies bae QUSSR 08 Minsterio 08 Jusscid y
ecatnica 0% Derecho
3 Automatrie 103 mawoe
s documenties
Brindar s0pone 2 0% useancs 0l SGOEA para b Yoaz:o o
Creain de dotuments y Rucs documentiies ?
| Sy
Téenco
Aol
e nagispars s oth |Peckesional Ingenen: de
Implemertacin uswEAmuu.Ommnu‘Ts:: &
: CANOS LI Ot A0 | i
rl Astsencal
Paaizar 3 evaliaotn el ssena de gestin de 3 g -
documentos ecyOmioss 02 archive (SGOEA) 5
Implementaco en of MUD 99 3cuaed 3 o5 Insamsenios Taonco %
archvesoos del Archevo Geneeal G0 8 Nacdn y s 5 ¢
requishs inckudos en of documents "Modelo de Yoo
requishos para 8 gestin de documentds secedncos
Prokesional Ingensen o8
| Semmas
Elaborae o 000Mman) £5Quena 02 Metadans Prokesional srchives
Téonoo Ingeniero de
Ssenas
{Proesional Ingemero ¢
Implomentar &5 esyRRgRs O Plan de Preservactn | Seiemas
Digtal 3 Largo Placo out SIC Téonco ingenero o
| Seemay
1 Deponee de
g
para defe WMGMym@E
Conpras |achvidades y Compromsos esabiendos en ias mesas Senk "
Sromoer el Serjoode  [0U2 pemitan 3vanzr|de vabao seanrides onertada 3 3 brmusodn 62
manao 0anuady |Educanie Bnomalzandn  (eseaeges, Panes y protes0s Tansversales
%3 Iekemal para {52 8 g2s¥e
documentxie  |Gessle D0UnEnE
e R |, Desire
Shaborar & plan 02 capactaoin es gesion documensl [Proksondl vl
mplenety ¢ plas
2 (apactactn en
peskindocumentd | S of plan de capactanie en gestin documenty [ Packsional e

Fuente: Cronograma proyecto de inversion
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4. SEGUIMIENTO Y CONTROL

La entidad empleara el Plan de Accion Institucional como herramienta de
seguimiento y control para la ejecuciéon del Plan Institucional de Archivos,
cumpliéndose el principio de armonizacion planteado desde el Programa de Gestidn
Documental — PGD y Politica de Gestion Documental, con ocasion del cumplimiento
a lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.15. Armonizaciéon con
otros sistemas administrativos y de gestion.

INDICADOR: GRADO DE IMPLEMENTACION POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL.

No obstante, lo anterior, el Grupo de Gestion Documental debera emitir informes
cuatrimestrales de implementacion del Plan Institucional de Archivos donde se
indique el grado de avance de actividades, metas trazada y cumplimiento al plan de
mejoramiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

De este modo, como herramienta complementaria para seguimiento se propone la
bateria de indicadores sefialada a continuacion.

Tabla 3. Herramienta Complementaria- Indicadores

Frecuenciade
Medicioén.

Planes, Programas y

Proyectos Asociados. Formula

Indicadores Seguimient
o}

Implementacion del
Proyecto Grado de | 100%
MEJORAMIENTO DE Implementacion  del | Porcentaje
LA OFERTA DE Modelo. establecido en
SERVICIOS DE el PAL. Mensual Trimestral
GESTION
DOCUMENTAL DEL
MJID A NIVEL Suma ponderada del
NACIONAL avance de actividades
100% gue componen el Plan
Grado - de Porcentaje de Accion.
Plan de Acci6n Implementacion de la | estaplecido en | Mensual Trimestral
Politica de Gestion| o pal.
Documental.
Grado de |100%
Programa de Gestion Implementacion _d,el Porcentaje Mensual Trimestral
Documental Programa de Gestion |establecido
Documental en el PAI.

Nota: Los responsables de la medicidon se encargaran de alimentar el cuadro de mando.

De igual forma, se contara con un formato de matriz para seguimiento a los Planes
y proyectos que componen el Plan la cual se adjunta al presente documento. Su
diligenciamiento se encontrara a cargo del Grupo de Gestion Documental.
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GLOSARIO

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

Archivo Central: Definicion segun Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)
Articulo 23, literal b, Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos por losdistintos Archivos de Gestidn de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuentepero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que
la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados. Aquel en el que se reune la documentacion en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Ciclo de vida de documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos analogos de archivo.

Disposicion final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

Eje Articulador: Principios generales de la funcion archivistica de en el marco de
la Ley General de Archivos Articulo 4.
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Funcidon archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
disposicion final1.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion producida
por la entidad desde su origen hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Instrumento archivistico: Herramienta que orienta, apoya, establece y direcciona
la funcion archivistica en las entidades.

Organizacion técnica de archivos: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcidon de los documentos de una institucion.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento logico a los planes y
proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Politica de gestion documental: Directrices para la gestion de la informacién fisica
y electronica en cualquier soporte con el fin de implementar una metodologia general
parala creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservaciéon de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacién. Instrumento que
senala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica
en una entidad.

Planeacién Estratégica: Herramienta administrativa y de gestién mediante la cual
una institucion fija los objetivos y metas, al igual que refleja el conjunto de
estrategias y actividades definidas para alcanzar los objetivos propuestos.

Preservacion: Comprende todas las actividades econdmicas y administrativas, que
incluyen el depdsito y la instalacion de los materiales, la formacion del personal, los
planes de accion, los métodos y técnicas referentes a la preservacién de los
materiales de archivos y bibliotecas y a la informacién contenida en los mismos.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los

documentos durante su gestidbn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
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Proyecto de Inversion: Acciones temporales, orientadas a desarrollar las
capacidades del Estado con el objetivo de dar solucion a una problematica
identificada en un sector especifico.

Sistema Integrado de Conservacion: conjunto de acciones que buscan garantizar
la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de una entidad
desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicion final, de acuerdo con la valoracién documental.

Tabla de Retencién Documental: Instrumento de archivo en el que se establecen
las series, subseries con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se
asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos.

Tablas de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega al Archivo Central, (Transferencia Primaria) o al Archivo Histérico
(TransferenciaSecundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas
de Retenciéon Documental de la Federacion Colombiana de Municipios han
cumplido su tiempo de retencidn en la etapa de Archivo de Gestidn o de Archivo
Central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracién de los documentos de archivo, que supone obligaciones del receptor
de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos
transferidos.

BIBLIOGRAFIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Formulacion Del Plan Institucional

de Archivos PINAR. (Bogota D.C. 2014)

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Implementacién de un Programa de
Gestion Documental — PGD. (Bogota D.C. 2014)

MINISTERIO DE CULTURA. DECRETO 1080 DE 2015 “Por medio del Cual se dicta
el reglamento unico del sector cultura y se dictan otras disposiciones.”

28 | 28



