/\iccu

INSTITUTO DE CAMINOS Y
CONSTRUCCIONES DE CUNDINAMARCA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

INSTITUTO DE CAMINOS Y CONSTRUCCIONES DE
CUNDINAMARCA (ICCU)

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Bogota D.C. enero 2025

Version 1.

Calle 26 #51-53 Bogota D.C.
Sede Administrativa - Torre Central Piso 6.

./
GObemaC]On de Cédigo Postal: 111321 - Teléfono: 749 1624

ww.iccu.gov.co / @iccugob en redes sociales

/ CE a @/CundiGob &@@CundinamarcaGob

www.cundinamarca.govco

©

icontec

SC-CER649789



VICCU

INSTITUTO DE CAMINOS Y
CONSTRUCCIONES DE CUNDINAMARCA

ASPECTOS GENERALES

Para la elaboracién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) el Instituto de Caminos
y Construcciones de Cundinamarca - ICCU, toma como instrumento de referencia el
documento publicado por el Archivo General de la Nacién “Manual de formulacién del
Plan Institucional de Archivos - PINAR”, iniciando con el andlisis del Diagndstico
Integral de Archivos y los resultados de medicién del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion (MIPG) para identificar la funcidon archivistica que serd tenida en cuenta y
priorizada para el correcto desarrollo del presente documento.

Para dar cumplimiento con la normatividad archivistica en Colombia, el ICCU elabora
el Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la vigencia 2025, como instrumento
archivistico que permite planear, hacer seguimiento, y articularlo con los planes
estratégicos de la funcion archivistica de acuerdo a las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades en el instituto; a continuacion, se cita la normatividad que
hace referencia al PINAR:

Segun el Archivo General de la Nacion en el desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley
1712 de 2014, y Decreto 1080 de 2015, formula la metodologia para la elaboracién del
siguiente Plan Institucional de Archivos.

ALCANCE DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos del ICCU consiste en identificar y proyectar
adecuadamente la funcidn archivistica y gestion documental, mediante la orientacion
y lineamientos de procesos desarrollados metdédicamente con metas y objetivos
cuantificables.

Como todo plan, el PINAR requiere de talento humano, recursos financieros,
tecnoldgicos e infraestructura; como elementos fundamentales para la ejecucion de
los proyectos planteados a corto, mediano y largo plazo, para gestionar con las
directivas del Instituto y su asignacion oportuna.

1Colombia. Archivo General de la Nacion. Manual formulacién del Plan Institucional de Archivos-
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El Alcance del plan consiste en fortalecer al Instituto en la transparencia, eficiencia y
el acceso a la informacion producida en ejercicio de sus funciones y asi consolidar la
modernizacién en la gestion de archivos bajo el concepto de archivo total.

Como contexto estratégico con la elaboracion e implementacion del PINAR se
contribuye al cumplimiento de la Mision del Instituto que consiste en crear, disefar,
producir, preservar y dejar a disposicidon de la comunidad, contenidos administrativos,
sociales, econémicos, ambientales, culturales e institucionales, informacion de alta
calidad para todas las consultas y requerimientos por la comunidad en general y
particularmente para los Cundinamarqueses, mediante la gestiéon administrativa,
técnica y financiera que se evidencia con los documentos producidos durante el
periodo de la administracion.

IMPORTANCIA'Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Al elaborar el Plan Institucional de Archivos PINAR, se genera un instrumento para la
planeacion en las actividades archivisticas.

Para la adecuada funcion archivistica en el Instituto, es indispensable articular el PINAR
con la planeacion estratégica, los aspectos normativos, administrativos, econémicos,
técnicos y tecnoldgicos para las actividades relacionadas con los archivos de la
Entidad. Una vez se encuentre en ejecucion el PINAR se establece que los documentos
haran parte de la eficiencia y eficacia del ICCU, para de esta manera contribuir en la
transparencia del Estado Colombiano en el servicio al ciudadano garantizando el
acceso a la informacién publica de valor historico y cultural.

Por otra parte, con la implementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR, el ICCU
tendra los siguientes beneficios:

e Coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestidon
documental y la funcion archivistica.

e Articular desde la planeacidn estratégica los planes institucionales integrando
a ellos el Plan Institucional de Archivos.

e Definir las metas de la funcién archivistica a corto, mediano y largo plazo.
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e Optimizar los recursos destinados para la gestion y procesos archivisticos en el
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

e Realizar el seguimiento, medicion y mejoramiento de los planes y proyectos
formulados y articulados con la funciéon archivistica.

e Mejorar la eficiencia en los trdmites administrativos e incrementar la
productividad en la Administracion Publica.

e Construir y preservar el patrimonio documental para la poblacién
Cundinamarquesa.

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

“El ICCU ejecutara las actividades de Organizacion Documental, y uso de herramientas
ofimaticas alineado con la estrategia de Gobierno Digital Decreto 767 del 2022, junto
con el fortalecimiento y articulacidon de sus procedimientos de acuerdo con la
funcionalidad institucional, apuntando al mejoramiento de la preservacion
documental”

OBJETIVOS PINAR

e Planear actividades para dar continuidad a la organizacion de los fondos
documentales del Instituto, dando cumplimiento a la normatividad Vigente del
Archivo General de la Nacién.

e Realizar labores ofimaticas con el fin de ejecutar las estrategias de Gobierno
Digital, buscando la preservacién documental y acceso a la informacion.

e Mejorar la administracion y preservacion documental teniendo en cuenta las
condiciones de Conservacion.

e Alinear el proceso archivistico con la funcionalidad y objetivos de calidad
Institucional.

Evaluacién de la Situaciéon Actual - ICCU

El proceso de gestion Documental realizo la identificacion de la situacion actual desde
el Sistema de Gestion de Calidad - SGC del ICCU, teniendo en cuenta mapas de riesgo,
planes de mejoramiento para el desarrollo de la mejora continua, y el diagndstico
integral de archivos institucional.

Definicidon de Aspectos Criticos
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Una vez realizada la identificacion de la situacion actual de la gestion documental, se
presentan aspectos criticos que afectan la funcién archivistica y los riesgos al que esta
expuesta la documentacién la cual permite formular el PINAR.

A continuacidn, se presentan los aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Falta de intervencién y operacion en el Pérdida y/o deterioro de la informacion.
Fondo Acumulado Documental.

Infraestructura tecnoldgica inadecuada Sanciones por incumplimiento de la ley
para actualizar y mantener el correcto de transparencia 1712 de 2014, y falencias
funcionamiento del SGDEA institucional. en seguridad y privacidad de Ia

informacion.
Acceso limitado a la informacidon por Retrasos en tiempos de respuestay toma
medios electrénicos. de decisiones oportunas.

Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Analizadas las debilidades en la gestidon documental y los aspectos criticos por
prioridades de solucidon que afectan la funcidn archivistica en el ICCU, se establece que
para cada aspecto critico existe una solucion especifica.

Los ejes articuladores se basan en los principios de la funcion archivistica dados en el
Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y estable que se estructura de
la siguiente manera:

a. Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad, la politica, procesos, procedimientos y personal.

b. Acceso a la informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

c. Preservaciéon de la informacién: Incluye aspectos como la conservacién y el
almacenamiento de la informacion.

d. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.
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e. Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gestion.

La priorizacidn consiste en la evaluacion y el nivel de impacto de los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores que representan la funcion archivistica. A continuacion,
se da una valoracion de 1a 10 donde 1 es menor y 10 mayor aspecto critico.

EJES ARTICULADORES |
ASPECTO Administ Accesoa Preservac Aspectos Fortaleci TOTA
CRITICO racion de la ion dela  tecnolégi mientoy Lz
archivos informaci informaci cosyde articulaci
on on seguridad on

Acceso limitado 4 5 4 5 3 21
a la informacion
por medios
electrénicos
Infraestructura 7 5 6 6 4 28
tecnoldgica
inadecuada
para actualizar
y mantener el
correcto
funcionamiento
del SGDEA
institucional.
Falta de 7 5 7 5 6 30
organizacion
documental del
Fondo
Acumulado.

TOTAL 18 15 17 16 13

Formulacién de la Visiéon Estratégica.

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de
impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES
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Falta de organizacion documental del 30 Administraciéon de 18
Fondo Acumulado. Archivos
Infraestructura tecnoldgica inadecuada 28 Preservacion de la 17
para actualizar y mantener el correcto Informacion
funcionamiento del SGDEA institucional.

Acceso limitado a la informacién por 21

medios electrénicos

Para la formulacion de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos del ICCU,
se toman como referencia los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor
sumatoria de impacto.

A partir de lo anterior, el Instituto establecié la siguiente visidon estratégica para el
PINAR:

“El ICCU ejecutara las actividades de Organizacion Documental, y uso de herramientas
ofimaticas alineado con la estrategia de Gobierno Digital, junto con el fortalecimiento
y articulacidén de sus procedimientos de acuerdo con la funcionalidad institucional,
apuntando al mejoramiento de la preservacién documental”

Formulacién de Objetivos.

Para la formulacion de los objetivos archivisticos se tomd como base los aspectos
criticos y ejes articuladores incluidos en la Visién Estratégica, con el siguiente

resultado:
ASPECTOS CRITICOS / OBJETIVOS PLANES Y
EJES ARTICULADORES PROYECTOS
ASOCIADOS
Falta de organizacion Formulacién de proyecto Proyecto de
documental del Fondo estratégico para la intervencion Organizacién
Acumulado. y organizacion del fondo Documental
acumulado documental.
Infraestructura tecnolégica Cambiar y mejorar la Adquisicién de
inadecuada para actualizar infraestructura tecnoldgica que Infraestructura
y mantener el correcto administra y permite el tecnoldgica Cloud y
funcionamiento del SGDEA funcionamiento del SGDEA del actualizacion del
institucional. instituto. Sistema de Gestion de
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Acceso limitado a Ia Documentos
informacion por medios Electronicos de
electrénicos Archivo - SGDEA.
Administracion de Archivos Administrar y preservar la Plan de preservacion
documentacion Institucional digital a largo plazo.
mejorando las condiciones de (Sistema Integrado de
Preservacion de la conservacion y preservacion Conservacion
informacion digital a largo plazo. Documental - SIC)

Asi mismo, mediante la participacién activa de los funcionarios del ICCU, a través de
la iniciativa “Café del conocimiento” como un espacio de intercambio y construccion
colectiva de la actualizacion de los Planes Institucionales, se reafirmé la formulacion
de la vision estratégica y los objetivos del presente PINAR, al obtener los siguientes
resultados:

Aportes al PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR ‘

1. Avanzar en cero papel con respecto de anular carpetas contractuales (en el futuro).
2. Actualizacion y divulgacion de la normatividad archivistica, capacitacion acerca de
orden y normativa para archivo fisico (Contratistas).

3. Revisar los tiempos de devolucion carpetas al archivo.

4, Digitalizacion de la informacion.

5. Adopcion de un archivo digital.

6. Implementar la politica de papel 0 y un archivo digital para el ICCU.

7. Cuentas de cobro de forma digital.

3.6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

A continuacion, se presenta la formulacidn de los planes o proyectos segun los
aspectos criticos identificados.

PLAN 1

Nombre: Proyecto de Organizaciéon Documental

Objetivo: Formulacidn de proyecto estratégico para la intervencion y organizacién del
fondo acumulado documental.

Alcance: Construccion del Proyecto de Organizacion Documental para el fondo acumulado
y archivo central del ICCU.
Responsable del Plan: Subgerencia Administrativa y Financiera
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Actividad Responsable Fecha de | Fecha Final Entregable Observaciones

Inicio
Proyecto de = Subgerencia 01/03/2024 01/08/2025 @ Proyecto  Elaboracion del
Organizacion = Administrativa documento
Documental | vy Financiera estratégico
para la
intervencion
del Fondo
Acumulado
Documental .
INDICADOR SENTIDO META
% ETAPAS DESARROLLADAS Ascendente 100%
Actividad 1 Avance 70%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos Personal idoneo Técnico Operativo (Archivista
profesional)
Tecnoldgicos Equipos de Computo

Nota: El Plan No. 1 “Proyecto de Organizacion Documental” presenta un avance del 70% en
su construccion, este instrumento permitira al instituto hacer una proyeccion de compromiso
presupuestal de inversion, para realizar la pertinente organizacién al fondo acumulado
documental, y posteriormente llevar a cabo actividades de digitalizacién, en marco de
cumplimiento del Decreto 088 de 2022 “Por e/ cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulos 3, 5 y 6 de la Ley 2052
de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la digitalizacion
Y automatizacion de tramites y su realizacion en linea”.

PLAN 2
Nombre: Adquisicién de Infraestructura tecnoldgica Cloud y actualizacidn del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.
Objetivo: Cambiar y mejorar la infraestructura tecnolégica que administra y permite el
funcionamiento del SGDEA del instituto.
Alcance: Adquirir, parametrizar y administrar, la infraestructura tecnoldgica que necesita el
instituto, para garantizar la accesibilidad, autenticidad, fiabilidad y seguridad de la
informacion recibida y producida por medios electrénicos.
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Responsable del Plan: Subgerencia Administrativa y Financiera

Actividad Responsable Fecha de Fecha Entrega Observaciones
Inicio Final ble
Etapa prey Subgerencia 04/02/2024 ' 10/02/2025 @ Contrato Etapa llevada a
contractual Administrativa Interadm cabo por el
para la y Financiera inistrativ Proceso de
adquisicion o] Gestion
del servicio de Documental y el
la proceso de
infraestructura Gestién TIC del
Cloud y ICCU.
actualizacion
de la version
del SGDEA.
Migracion de  Subgerencia 15/02/2025 | 15/05/2025 Nueva La migracion y
la informacion =~ Administrativa infraestr modelacién de la
y y Financiera - uctura infraestructura es
modelamiento @ Contratista con realizada por el
dela Proveedor Informac = contratista, bajo la
Infraestructura ion supervision de la
Cloud. migrada Subgerencia
y Administrativa y
parametr Financiera.
izada.
Modelamiento = Subgerencia 20/02/2025 30/06/202  Actualiza El modelamiento
de Procesos, Administrativa 5 cion del delos procesosy
flujos de y Financiera - SGDEA. flujos de trabajo
trabajo, Contratista es realizado por el
puesta en Proveedor contratista, en
marcha en acompafiamiento
ambiente de y supervisiéon de la
pruebay Subgerencia
posteriorment Administrativa y
ea Financiera.
produccion.
INDICADORES |
INDICADOR SENTIDO META
% ETAPAS DESARROLLADAS Ascendente 100%
Actividad 1 Avance 33%
RECURSOS
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TIPO
Humanos

Tecnoldgicos

Financieros

CARACTERISTICAS
Personal idéneo

Equipos de Computo

$ 985.000.000

OBSERVACIONES

Técnico Operativo (Archivista
profesional) / Ingeniero de
Sistemas.

Subgerencia Administrativa y
Financiera (Certificado de
Disponibilidad Presupuestal).

Nota: El Plan No. 2, “Adquisicion de Infraestructura tecnologica Cloud y actualizacion
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA”.
Presenta un avance del 33% superando la etapa precontractual mencionada en
la actividad No. 1. El Plan se mantiene activo y en ejecucion.

PLAN 3

Nombre: Plan de preservacion digital a largo plazo. (Sistema Integrado de Conservacion

Documental - SIC)

Objetivo: Administrar y preservar la documentacion Institucional mejorando las
condiciones de conservacion y preservacion digital a largo plazo.

Alcance: Validacion y aprobacion del Plan de Conservacion Documental (Sistema Integrado
de Conservacion Documental - SIC); reestructuracion del Plan de Preservacion Digital a

largo Plazo.

Responsable del Plan: Subgerencia Administrativa y Financiera

Actividad Responsable Fecha de Fecha Entregable Observaciones
Inicio Final
Sistema Subgerencia 30/06/202  01/06/2026 Plan de El entregable
Integrado  Administrativa 5 Preservacion debe estar
de y Financiera Digital a largo | alineado y acorde
Conservac Plazo. a la actualizacién
ion SIC. de la Politica de
Seguridad de la
Informacién vy el
nuevo PETIC
Version 2025.
INDICADORES
INDICADOR SENTIDO META
% ETAPAS DESARROLLADAS Ascendente 100%
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TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Personal Idéneo Técnico Operativo (Archivista
profesional) / Ingeniero de
Sistemas
Tecnoldgicos Equipos de Computo

Nota: El Plan No. 3 “Plan de preservacion digital a largo plazo. (Sistema Integrado de
Conservacion Documental - SIC)”debera ser elaborado conforme a las actualizaciones
de infraestructura tecnoldgica, el Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion, y
el PETIC institucional (vigencia 2024-2027), y la implementacion del (SGDEA)
mencionado en Plan No. 2 del presente documento.

ROLES Y RESPONSABILIDADES DENTRO DEL LOS PLANES

Direccién General: Aprobaciéon y compromiso para su desarrollo.

Control Interno: Seguimiento y control a través de Auditorias y presentacion de los
respectivos Informes.

Direcciéon Administrativa y Financiera: Responsable de Ejecucion del Plan,
actividades técnicas y tecnoldgicas, compromiso de seguimiento y control.

Técnico de Gestion Documental: Apoyo a la ejecucidn de los planes.

Profesional proceso TIC: Apoyo a la ejecucién de los planes.

MAPA DE RUTA

PLANES/TIEMPO CORTO PLAZO MEDIANO/
LARGO PLAZO

2024/2025 2026-2027

Proyecto de Organizacién Documental Agosto 2025

Adquisicion de Infraestructura
tecnoldgica Cloud y actualizacion del Junio 2025
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Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA.

Plan de Conservacion Documental y
Plan de preservacion digital a largo Junio/2026
plazo. (Sistema Integrado de
Conservaciéon Documental - SIC)

5. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Con el propdsito de lograr resultados propuestos en el PINAR para la vigencia 2025-
2027, y poder materializar las decisiones plasmadas en la planeacion institucional, en
el marco de los valores del servicio publico. El ICCU resalta las actividades de control
con el fin de desarrollar actividades de evaluacién y seguimiento de la gestion
organizacional y asi mismo, proteger los recursos buscando su adecuada
administracion ante posibles riesgos, velando porque el Instituto disponga de procesos
de planeacién y mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de
acuerdo con su naturaleza y caracteristicas, permitiendo aumentar la confianza de los
usuarios del departamento y demas partes interesadas.

De la gestion adelantada por parte de la oficina de control interno frente al

cumplimiento del PINAR 2024-2025, entregard a la direccion general los respectivos
informes sobre la eficacia de la gestion institucional.
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