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1. INTRODUCCION

Para la Comision Nacional del Servicio Civii — CNSC el Plan Institucional de
Archivos — PINAR es un instrumento de planeacion para el desarrollo de la
funcién archivistica, que determina elementos importantes para la planeacion
estratégica del proceso de gestion documental institucional y da cumplimiento a
las directrices del Archivo General de la Nacion y a la normatividad vigente frente
a la administracion de los documentos.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron los aspectos criticos dela
entidad y teniendo los ejes articuladores, se priorizaron las necesidades en gestion
documental y asi poder establecen los proyectos que a desarrollar para garantizar
la adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales, dando
cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para
Colombia, articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015 .

2. CONTEXTO EXTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC es un 6rgano autbnomo e
independiente, del mas alto nivel en la estructura del Estado Colombiano, con
personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonial y técnica, y no hace
parte de ninguna de las ramas del poder publico, su objetivo es el de posicionar el
mérito y la igualdad en el ingreso y desarrollo del empleo publico; velar por la
correcta aplicacion de los instrumentos normativos y técnicos que posibiliten el
adecuado funcionamiento del sistema de carrera; y generar informacioén oportuna
y actualizada, para una gestion eficiente del sistema de carrera administrativa.

Segun el articulo 130 de la Constitucion Politica, es "responsable de la
administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcidn
hecha de las que tengan caracter especial".

Mision:
Garantizar a través del mérito, que las entidades publicas cuenten con servidores

de carrera competentes y comprometidos con los objetivos institucionales y el
logro de los fines del Estado.

Visioén:
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“Ser reconocida en el 2018 como la Entidad que en el Estado Colombiano
garantiza de manera efectiva la Carrera Administrativa, con adecuada capacidad
institucional y posicionada como la autoridad técnica en la materia.”

Los objetivos estratégicos de la Comisién Nacional del Servicio Civil (2015 -

2018)

v

v

Fortalecer y aumentar el proceso de acreditacion de las universidades e
instituciones de educacién superior en términos técnicos.

Aumentar y hacer mas eficientes los procesos de seleccion por mérito del
Sistema de Carrera Administrativa.

Fortalecer el Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral como
herramienta de gestién determinante para la permanencia de los servidores
publicos y el desarrollo de la Carrera Administrativa.

Afianzar el Registro Publico de Carrera Administrativa como el sistema
anico de informacion de las novedades sucedidas dentro del sistema de
carrera administrativa.

Unificar y divulgar las normas y doctrina del Sistema de Carrera
Administrativa.

Fortalecer los mecanismos de vigilancia para la correcta y efectiva
aplicacion de las normas de carrera administrativa y los lineamientos que
imparta la CNSC.

Fortalecer y aumentar la capacidad de gestién institucional de la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Con base en la matriz DOFA desarrollada para la elaboraciéon de los instrumentos
de Gestion Documental para la CNSC se obtiene los siguientes resultados que
presentan la situacion ende la entidad en cuanto a la administracion de la Gestidn
Documental.

3.1.

Debilidades:

Criterio | Aspectos
Administrativas | v© Dentro de la estructura organizacional de la CNSC, no se
encuentra definido el Grupo de Gestibn Documental, las
funciones estan asignadas a la Direccion Administrativa,
siendo estas muy generales y no contemplan todos los
aspectos que deben ser plasmados en el Programa de
Gestion Documental — PGD.

Normalizacion | v" No se cuentan con los instrumentos archivisticos para la
planeacion, ejecucion, control y seguimiento de las labores
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necesarias para dicho proceso.

v No se cuenta con un Programa de Gestion Documental —
PGD.

v' La Tabla de Retencion Documental - TRD esta en proceso
de actualizacién y aprobacion por parte del Comité de
Desarrollo Administrativo.

v" No se cuenta con la Tablas de Valoracion Documental -
TVD elaboradas para la organizacion de los archivos del
Fondo Acumulado.

v" No se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion -
SIC para la documentacion.

v' Los responsables de aplicacion de Tabla de Retencién
Documental — TRD, no cuentan con los conocimientos
necesarios, hace falta capacitacion.

v' Falta documentar el proceso de Gestion Documental en el
Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

v" No se cuenta con manuales, procedimientos, instructivos y
guias para los procesos de archivos de gestién y archivo
central.

Archivisticos v" No se aplica los Cuadros de Clasificacion Documental
CCD, ni las Tabla de Retencion Documental en las
dependencias de la CNSC, para a conformacién de las
Series y Subseries Documentales.

v No se llevan a cabo los procesos de Gestion Documental
en las dependencias para la administracién de los archivos
correspondientes a: clasificacion, ordenacion, rotulacion,
foliacion y descripcion (inventarios).

v" No se cuenta con la Tabla de Valoracion Documental TVD,
para la organizacion de los documentos que en la
actualidad se encuentran en el Archivo de Gestion.

v" No se cuenta con un Plan de Transferencias Primarias que
permita descongestionar las areas de oficina de la entidad.

Personal v' Hay insuficiencia de personal para el desarrollo de las
funciones y obligaciones relacionadas con la Gestion
Documental en el Grupo de Gestion Documental.

v' Los encargados de los archivos de gestién, en las
dependencias, no cuentan con los conocimientos
necesarios para realizar las labores de archivo,
presentando incoherencias en el desarrollo.

Espacio e v- No se cuenta con el suficiente espacio en las

infraestructura dependencias de la CNSC, para la ubicacién de los
documentos de archivo de gestion.

v' Los espacios destinados para la conservacion de series
“sensibles” como contratos, concursos e historias
laborales, no cuentan con adecuados sistemas de
almacenamiento y custodia.
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3.2.

3.3.

3.4.

Oportunidades:

Se cuenta con un alto grado de compromiso por parte de las directivas de la
Comision Nacional del Servicios Civil — CNSC, para el disefio y desarrollo
de los proyectos y planes en los aspectos relacionados con la Gestidon
Documental en la Entidad.

La Comisién Nacional del Servicios Civil — CNSC, es una entidad creada
recientemente, se encuentra en el momento propicio para direccionar la
gestion documental con base en la vision de la administracién de modo que
se convierta en su aliado estratégico.

Por su corto tiempo en el desarrollo de las funciones asignadas el volumen
documental acumulado, tanto en el archivo de gestion como en el central,
con el que cuenta no es de gran tamafio.

Fortalezas

La Comision Nacional del Servicios Civil — CNSC, cuenta con el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo creado mediante acto
administrativo para la definicién de la Politica Archivistica en la entidad.

La Comision Nacional del Servicios Civii — CNSC, cuenta con un
presupuesto asignado para las vigencia 2016 con destino a aspectos
relacionados con el desarrollo e implementacion de planes y programas de
Gestion Documental.

La CNSC, en la actualidad se encuentra implementando una herramienta
tecnoldgica para la administracién de la documentacion fisica y electrénica,
con base en los estandares establecidos y la normatividad existente.

La CNSC cuenta con un fondo documental pequefio que facilita su
organizacion y administracion y sobre el cual se cuenta con inventarios
documentales.

La documentacion de la CNSC, se encuentra en buen estado, no presenta
deterioro por humedad o por agentes biolégicos o quimicos.

Amenazas

Posible sanciones por incumplimiento de la normatividad existente para la
administracion de la informacion, Ley 1712 Ley de Transparencia
Incumplimiento del Plan de Mejoramiento archivistico adelantado con el
Archivo General de la Nacion.
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v" Perdida de informacién
v' La administracion de la documentacion e informaciéon de la CNSC, es
realizada por personal contratista con un alto grado de rotacion.

4. DESRROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

La elaboracion y desarrollo del Plan Institucional de Archivos para la CNSC se
tomé como referencia la metodologia propuesta por el Archivo General de la
Nacién, dando como resultado los siguientes aspectos:

4.1. Identificacién de aspectos criticos de la funcién archivistica en la
CNSC.

Para la identificacion de los aspectos criticos sobre los cuales se centrarda la
CNSC, se tomaron como referencia los resultados del Plan de mejoramiento del
Proceso de Gestion Documental resultado de la visita de inspeccion y vigilancia de
Archivo General de la Nacién, el diagnéstico integral de archivos, la Matriz DOFA,
las visitas de observacion efectuadas por los funcionarios de Gestion documental
de la entidad, con la identificacion de los siguientes aspectos criticos, los
componentes de cada uno y sus riesgos como se observa en la siguiente tabla:

Aspectos criticos identificados:

v" No se cuenta con los Instrumentos Archivisticos para la normalizacién de la
funcion archivistica en la CNSC.

v No se cuenta con un Sistema de Gestion Documental integral para la
administracion de la documentacion fisica y electronica de la entidad.

v" No se aplican los procesos archivisticos en los Archivos de Gestion de la

entidad

Se cuenta con un Fondo Documental Acumulado.

No se cuenta con cultura de informacion.

Espacios no adecuados para los Archivos de Gestion.

AANRN
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Aspe 0 Riesgo

1. No se cuenta con los Instrumentos [No se cuenta con un Programa de Gestion de Documentos -|* Incumplimiento de la normatividad (Ley 1712 de
Archivisticos para la normalizacién de|PGD y Plan Institucional de Archivos PINAR. 2014 y Decreto 1080 de 2015)
la funcién archivistica en la CNSC No se cuenta con Cuadros de Clasificacién Documental y las * Falta de control sobre el total de la informacion

Tablas de Retencion Documental TRD actualizadas. producidas por la entidad.
* Perdida de informacion por la falta de politicas de
No se cuenta con el Banco Terminoldgico, Modelo de gestion documental para la entidad.
Requisitos, mapa de procesos, y Tabla de Control de * Duplicidad de informacion.
No se cuenta con manuales, procedimientos, instructivos y |* Dificultad para el acceso y recuperacion de
guias para los procesos de archivos de gestién y archivo informacién.
central. * Acceso no autorizado a los documentos.
El proceso de gestion documental en el sistema de calidad
se encuentra incompleto
No se cuenta con la Tabla de Valoracion Documental TVD
para el fondo acumulado

2. No se cuenta con un Sitema de No se cuenta con un Sistema de Gestién de Documentos de|* Falta de control sobre el total de la informacion
Gestién Documental integral para la [Archivo fisicos y electrénicos producidad por la entidad.
adminitracion de la documentacién * Perdida de informacién de la SNR que se elabora o
fisica y electrinica de la entidad. Administracion de altos volumenes de documentos en conserva en un soporte diferente al papel por falta

soporte papel, resultado de procesos misionales de la de una Politica clara de la seguridad de la

entidad informacion.

No se cuenta con soporte alterno o medio tecnolégico * Dificultad para el acceso y recuperacién de

sirva como medio de respaldo y preservacién a largo plazo |jnformacion.

dela informacién de la entidad. * Altos costo de almacenamiento y recuperacién de

No se cuenta con una Politica de Seguridad de informacién |informacion.

con base en los lineamientos el MINTIC y AGN. * Existencia de herramientas de informacion que no
se comunican entre si.

Diversidad de herramientas tecnologias para la

administracién delos procesos misionales de la entidad.

No cuenta con politicas y lineamientos para la

transferencia o migracién de documentos electronicos, o

soportes tales como cd, discos duros, entre otros.

3. No se aplican los procesos No se aplican los Cuadros de Clasificacién Documental y las |* Incumplimiento de normatividad relacionada con
archivisticos en los Archivos de Tablas de Retencién Documental TRD, para la organizacion y conservacion de documentos de
Gestién de la entidad conformacién de las series y subseries en ello archivos de  |archivo.

Gestion actualizadas. * Altos costos asociados a la produccién e
- documentos, almacenamiento y custodia.
No se llevan a cabo los procesos de Gestion Documental en |, .
Acceso no autorizado a documentos.

las dependencias para la administracién de los archivos P ”

- P L . Dificulta en el acceso y recuperacion de
cor.res.;'mnd\ente.s a.:'c\as.\fmacmn., ordenacion, rotulacion, informacion.
foliacion y descripcién (inventario docum.enta\.). : = Duplicidad de informacion.
No se cuenta con un Plan de Transferencias Primarias que |, Perdida de Informacian.

- . . - . erdida

permita descongestionar las areas de oficina de la entidad. |. Aplicacion de criterios personales para la
Las series documentales "sensibles” como contratos, organizacién de los archivos a cargo.
concursos e historias laborales, no cumplen con la
normatividad existente para su arenacién, clasificacién y
conservacion.

4, Se cuenta con un Fondo Documental (No se cuenta con la Tabla de Valoracion Documental TVD, |* Costos asociados al almacenamiento y custodia de

Acumulado. para la organizacion de los documentos que en la documentos por terceros.
actualidad se encuentran en el Archivo de Gestién. * Dificulta en el acceso y recuperacion de
informacién.
* Duplicidad de informacion.
* Perdida de memoria institucional.
5. No se cuenta con cultura de No existe una cultura de informacién al interior de la * Incumplimiento de procesos para el manejo
informacién entidad y hay desconocimiento de las responsabilidades de|documenta.

los funcionarios publicos y contratistas frente a los * Posible perdida de informacion por malos manejos
documentos.
Los encargados de los archivos de gestion, en las
dependencias, no cuentan con los conocimientos
necesarios para realizar las labores de archivo,
presentando incoherencias en el desarrollo.

6. Espacios no adecuados para los Espacios deficientes para los documentos de archivos de * Incumplimiento de normatividad existente para

Archivos de Gestion

gestion.

Falta de seguridad para el almacenamiento y custodia.

conservacion de documentos.
* Perdida de informacion por facil acceso.
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4.2. Priorizacion de los aspectos criticos:

Los aspectos criticos de la funcion archivistica en la Comision Nacional del
Servicio Civil — CNSC, fueron analizados, valorados y evaluados con base en los
ejes articuladores establecidos en la metodologia del Archivo General de la Nacién
descritos a continuacion:

EJES ARTICULADORES

Administracion de Incluye temas como Infraestructura, personal, presupuesto,
archivos. normatividad, politicas, procesos y procedimientos

Acceso a la informacion. Incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion y
acceso

Preservacion de la Incluye conservacion y almacenamiento.

informacion.

Aspectos tecnolégicos y Incluye infraestructura tecnolégica e seguridad informéatica
de seguridad de la

informacion.

Fortalecimiento y Relacién con otros modelos de gestién.

seguridad.

Efectuada la evaluacién de los aspectos criticos con su impacto en los ejes
articuladores y los criterios de evaluacion para cada uno, se obtienen los
siguientes resultados:

Administracion de Accesoala Preservacion de la Aspectos tecnol6gicos y Fortalecimiento y TOTAL PRIORIDAD
ASPECTO CRITICO archivos Informacion Informacion de seguridad articulacion

No se cuenta con los

Instrumentos Archivisticos para
la normalizacion de la funcion 10 5 9 7 9
archivistica en la CNSC

2 |No se cuenta con un Sistema de
Gestion Documental integral para
la admlmstra_cmn d_e la 8 10 5 10 5
documentacion fisica y
electronica de la entidad.

3 |No se aplican los procesos
archivisticos en los Archives de

10 9 7 6 7
Gestion de la entidad

4 |Se cuenta con un Fondo
Documental Acumulado. 3 3 9 2 3

5 |No se cuenta con cultura de
informacion 10 10 5 6 6

6 |Espacios no adecuados para los
Archivos de Gestion
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Una vez priorizados los aspectos criticos se orden de mayor a menor segun el
impacto de estos para el establecimiento de la vision estratégica a de la Gestion
Documental.

ASPECTO CRITICO VALOR ASPECTO CRITICO VALOR

No se cuenta con los Administracion de archivos
Instrumentos Archivisticos para

— L 40 49
la normalizacion de la funcién
archivistica en la CNSC
No se aplican los procesos Acceso a la Informacion
archivisticos en los Archivos de 39
Gestién de |a entidad 40
No se cuenta con un Sistema de Preservacion de la Informacion
Gestién Documental integral para
la administracion de la 38 43
documentacién fisica y
electrénica de la entidad.
No se cuenta con cultura de

Aspectos tecnologicos y de seguridad

. - 37 34
informacion
Espacios no adecuados para los Fortalecimiento y articulacién

. L 25 33
Archivos de Gestién
Se cuenta con un Fondo 20

Documental Acumulado.

5. FORMULACION VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC, formula la vision estratégica
documental con base en los aspectos criticos y ejes articuladores de mayor
impacto de la siguiente forma:

“La Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, garantizara la Administracion
de sus archivos y el acceso a los mismos por medio del desarrollo e
implementacion de los Instrumentos Archivisticos y la aplicacion de los procesos
de gestion documental de los documentos fisicos y electronicos recibidos y/o
producidos en la Entidad, garantizando el acceso a la informacién por medio de la
implementacion de estandares de seguridad y preservacion documental dando
cumplimiento a la normatividad existente”.

5.1. Objetivos estratégicos documentales:

A partir del andlisis realizado por el Grupo de Gestibn documental, se
establecieron los siguientes objetivos, planes y proyectos, los cuales se ejecutaran
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en la planeacion anual de cada vigencia, siguiendo la metodologia de proyectos

de la Funcion Publica:

Aspecto Critico/

Eje Articulador

No se cuenta con los
Instrumentos

Archivisticos para la
normalizacién de la

Objetivos

Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos
que permitiran la normalizacion de la funcién
archivistica y el cumplimiento de los procesos de la
Gestién Documental.

Planes y
Proyectos
Asociados

Proyecto de
elaboracién de
instrumentos
archivisticos.

servicio al

de acuerdo a sus necesidades de informacion.

funcién archivistica | 2. Contar con una Politica de Gestion Documental para
en la CNSC. la CNSC.
No se aplican los 3. Centralizar la administracién del Archivo de Gestion | Proyecto de
procesos de la entidad. organizacion de
archivisticos en los 4. Aplicar la Tabla de Retencién Documental TRD para | Archivos de
Archivos de Gestion la conformacion de las series y subseries | Gestion.
de la entidad. documentales.
5. Aplicar los procesos de Gestion Documental en las

dependencias para la administracion de los archivos

correspondientes a: clasificacién, ordenacion,

rotulacion, foliacion y descripcion (inventario

documental)
No se cuentaconun | 6. Implementar un Sistema de Gestion de Documentos | Proyecto
Sistema de Gestion de archivo para administrar la informacién fisica y | Administracion de
Documental integral electronica. archivos.
parala 7. Definir e implementar politicas de confidencialidad,
administracion de la proteccién de datos, seguridad de la informacion,
documentacion fisica gestion de documentos, estandarizacion de la
y electronica de la articulacién de los Sistemas de Gestion de la
entidad. Informacién y procesos archivisticos
Administracion de 8. Capacitar a los funcionarios sobre las | Proyecto
Archivos responsabilidades de los funcionarios publicos y | Administracién de
(Infraestructura, contratistas frente a los documentos. archivos.
personal, 9. Formular manuales, procedimientos, instructivos y
presupuesto, guias para las actividades del proceso de Gestion
normatividad, Documenta
politicas, procesos y | 10. Implementar politicas de confidencialidad, proteccién
procedimientos) de datos, seguridad de la informacién sobre la

documentacién producida o conocida dentro el

desarrollo delas funciones.

11. Elaborar y aplicar las Tablas de Valoracién

Documental TVD, al fondo acumulados de la entidad,
Acceso ala 12. Elaborar de Instrumentos archivisticos de descripcion | Proyecto
Informacion y clasificacion para sus archivos Administracion de
(transparencia, 13. Elaborar la caracterizacion de los usuarios de archivo, | archivos.
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ciudadano,
participaciény

acceso)

Preservacion de la 14. Elaborar e implementar el Sistema Integrado de | Proyecto
Informacion Conservacion — SIC con base en los lineamientos del | Administracién de
(conservaciony Archivo General de la Nacién. archivos.
almacenamiento) 15. Disefiar la politica interna para la valoraciéon vy

disposicion final de los documentos de la entidad.

6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS:

6.1. Proyecto de elaboracion de Instrumentos archivisticos

Nombre: Proyecto de elaboracion de Instrumentos archivisticos
Objetivo: Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos
establecidos en Decreto Unico del sector Cultura 1080 de 2015
con base en los lineamientos y politicas establecidas por el
Archivo General de la Nacion.

Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos de Cuadro
de Clasificacion Documental CCD, Tabla de Retencion
Documental — TRD, Plan Institucional de Archivos PINAR,
Programa de Gestibn Documental - PGD, Banco Terminoldgico,
Modelo de requisitos, Mapa de Procesos y Tablas de Control de
Acceso.

Responsable Direccion de Apoyo Corporativo y profesional encargado de la
del Plan: Gestion documental

Fase 1: Elaboracion e implementacion: Cuadro de Clasificacion
Documental CCD, Tabla de Retencion Documental — TRD,
Plan Institucional de Archivos PINAR, Programa de Gestion
Documental - PGD, Banco Terminolégico.

Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observacio
inicio Final nes

Elaboracion de CCD, TRD, Profesional de | Julio | Dic. CCD, TRD, PINAR Y
PINAR , PGD y Banco Gestion de de PEGD
Terminoldgico Documental 2015 | 2015
Aprobaciéon de CCD, TRD, Comité Dic. Enero | Acta de Comité
PINAR PGD y Banco Institucional de | de de
Terminoldgico Desarrollo 2015 | 2015

Administrativo
Implementacion de los Profesional de | Ener | Dic. de | Actas de reuniones.
instrumentos de CCD, TRD, | Gestion ode | 2016
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PINAR PGD y Banco Documental 2016
Terminoldgico

Fase 2: Elaboracion e implementacién: Modelo de requisitos, Mapa
de Procesos y Tablas de Control de Acceso.
Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observacio
inicio Final nes
Elaboracion de Modelo de Profesional de | Ener | Dic. de | Modelo de requisitos,
requisitos, Mapa de Gestion ode | 2016 Mapa de Procesos y
Procesos y Tablas de Documental 2016 Tablas de Control de
Control de Acceso Acceso
Aprobacién de Modelo de Comité Ener | Dic. de | Acta de Comité
requisitos, Mapa de Institucional de | o de | 2016
Procesos y Tablas de Desarrollo 2016
Control de Acceso Administrativo
de Modelo de requisitos, Profesional de | Ener | Dic. de | Actas de reuniones.
Mapa de Procesos y Tablas | Gestion ode | 2016
de Control de Acceso Documental 2016
Indicadores

Indicador indice Sentido
Instrumentos 8*100 Creciente 100%
Archivisticos

Recursos
Caracteristicas Observaciones
Humano Profesional en Gestion Se requiere la contratacion
Documental de un profesional
especializado en Gestion
Documental

6.2. Proyecto de organizaciéon de Archivos de Gestion.

Nombre: Proyecto de organizacion de Archivos de Gestion.
Objetivo: Organizacion de los archivos de Gestidon de la CNSC,
con base en los lineamientos establecidos
Alcance: v' Centralizar la administracion del Archivo de Gestién
de la entidad.
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v' Aplicar la Tabla de Retencién Documental TRD para
la conformacion de las series y subseries
documentales.

v Aplicar los procesos de Gestion Documental en las
dependencias para la administracién de los archivos
correspondientes  a:  clasificacion, ordenacion,
rotulacion, foliacion y  descripcion  (inventario
documental)

REE T EE R EINSIEM Direccion de Apoyo Corporativo y profesional encargado
de la Gestion documental

Actividad Responsable Fecha Fech Entregable Observacio

inicio a nes
Final

Aplicacién de la TRD en las Profesional . Archivos de gestion

dependencias de la CNSC. de Gestion de de organizados.
Documental | 2016 | 2016

Aplicar los procesos de Profesional Ene. | Dic. Expedientes

Gestién Documental en las de Gestion de de actualizados y

dependencias para la Documental | 2016 | 2016 | organizados

administracién de los archivos
correspondientes a:
clasificacion, ordenacion,
rotulacion y foliacion.

Proceso de transferencia Profesional Ene. | Dic. Inventarios
primaria. de Gestion de de documentales.
Documental | 2016 | 2016

Indicadores
| Indicador H indice Sentido Meta |

Aplicacion de TRD en las 11 *100 Creciente 100%
11 dependencias
Transferencias primarias Transferencias Creciente 100
gestionadas efectuadas/
Transferencia
programadas *
100
Recursos
Caracteristicas Observaciones
Humano Profesional en Gestion
Documental
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6.3. Proyecto de

implementacion

de un Sistema de Gestion de

Documentos de archivo

Nombre:

Objetivo:

Alcance:

Responsable del Plan:

Actividad

Proyecto de implementacién de un Sistema de Gestion
de Documentos de archivo

Contar con un Sistema de Gestion de Documentos de
archivo para administrar la informacion fisica y electrénica.

e Levantamiento de necesidades en los procesos de
gestion documental.

e Desarrollo de los requerimientos identificados

¢ Implementacion de la herramienta tecnolégica

o Definir e implementar de politicas y lineamientos claros
para la transferencia o migracion de documentos
electronicos, o soportes tales como cd, Vds., discos
duros, entre otros diferentes al papel.

Direccion de Apoyo Corporativo y profesional encargado de
la Gestion documental.

Fecha Entregable Observaciones

H Responsable

inicio

Identificar las necesidades y Profesional Sep. de | Dic. de | Requerimientos
requerimientos de la solucion Tecnologias | 2015 2015 funcionales.
tecnoldgica. de
informacién
Desarrollo de requerimientos. Profesional Ene. de | Abril Desarrollo de
Tecnologias | 2016 de requerimientos.
de 2016
informacion
Implementar herramienta Profesional Mayo de | Junio Capacitacion
tecnoldgica. Tecnologias | 2016 de
de 2016
informacion
Definir e implementar politicas | Profesional Junio de | Dic. Politicas de
y lineamientos claros para la Tecnologias | 2016 de politicas y
transferencia o migracion de de 2016 lineamientos
documentos electrénicos, o informacion claros para la
soportes tales como cd, Vds., Profesional transferencia o
discos duros, entre otros de gestion migracion de
diferentes al papel. Documental documentos

Indicadores
Indicador

indice

Sentido

Implementacion de la | 1 areas Creciente 100%

herramienta implementadas *100%

Plan Institucional de Archivos - PINAR



| tecnolégica

Recursos

Caracteristicas Observaciones

Humano

Profesional Tecnologias de
informacion

Profesional en Gestion
Documental

6.4. Proyecto de Administracién de Archivos

Nombre:
Objetivo:

Alcance:

Responsable del Plan:

Actividad

Proyecto de Administracion de Archivos.

Contar con las herramientas necesarias para el desarrollo
de la funcién archivistica y procesos documentales en la
CNSC.

Proporcionar las herramientas necesarias correspondientes
a. Capacitacion sobre las responsabilidades de la gestion
de documentos, manuales, procedimientos, instructivos y
guias para las actividades del proceso de Gestidn
Documenta, politicas de confidencialidad, proteccion de
datos, seguridad de la informacién caracterizacion de los
usuarios de archivo, Sistema Integrado de Conservacion —
SIC y politica interna para la valoracion y disposicion final.

Direccion de Apoyo Corporativo y profesional encargado de
la Gestion documental.

Responsable Fecha Fecha Entregable Observacio

inicio Final nes

del proceso de Gestion
Documenta

Capacitacion sobre las Profesional de Ene. de | Dic. de Acta de

responsabilidades de la Gestion 2016 2016 capacitacion y

gestion de documentos. Documental listados de
asistencia

Formular manuales, | Profesional de Ene. de | Dic. de Manual de

procedimientos, instructivos | Gestién 2016 2016 Archivo,

y guias para las actividades | Documental Proceso de

archivo, Guias

Implementar  politicas de
confidencialidad, proteccién
de datos, seguridad de la
informacion sobre la
documentacién producida o

Profesional de Ene. de | Dic. de Politica

Gestion 2016 2016 proteccion de
Documental. datos, Politica
Profesional en de seguridad de
tecnologias de la informacioén.
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conocida dentro el desarrollo | Informacion.
delas funciones.
Elaborar y aplicar las Tablas | Profesional de Ene. de | Dic. de Fondo
de Valoracion Documental | Gestion 2017 2017 documental
TVD, al fondo acumulados | Documental acumulado
de la entidad.
Elaborar de Instrumentos | Profesional de Ene. de | Dic. de Inventarios
archivisticos de descripcion y | Gestion 2017 2017 documentales
clasificacion para sus | Documental sistematizados
archivos
Elaborar la caracterizacion | Profesional de Junio Dic. de Caracterizacion
de los usuarios de archivo, | Gestién de 2017 | 2017 de los usuarios
de acuerdo a sus | Documental de archivo.
necesidades de informacién.
Elaborar e implementar el | Profesional de Junio Dic. de Sistema
Sistema Integrado de | Gestién de 2016 | 2016 Integrado de
Conservaciébn - SIC con | Documental Conservacion —
base en los lineamientos del SIC.
Archivo General de la
Nacion.
Disefiar la politica interna | Profesional de Junio Dic. de Politica interna
para la valoracion vy | Gestion de 2017 | 2017 para la
disposicién final de los | Documental valoracién y
documentos de la entidad. disposicion final
Indicadores

| Indicador indice H Sentido Meta
Evento de instruccién o | Evento de instruccion Creciente 100%
capacitacion realizado ejecutado /10* 100
individual
Documentos para la Total de documentos Creciente 100%
administracion de programados /100%
archivos
Politicas de Total de documentos Creciente 100%
confidencialidad, proteccion programados /100%
de datos, seguridad de la
informacion
Aplicar Tablas de Total de metros Creciente 100%
Valoracion Documental TVD. organizados / Total

de metros del FDA

Instrumentos archivisticos de | Total de expediente Creciente 100%
descripcion (Inventarios) inventariados/ Total
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de expedientes

Caracterizacion de los Total de documentos Creciente 100%
usuarios de archivo programados /100%

Sistema Integrado de Total de documentos Creciente 100%
Conservacion — SIC programados /100%

politica interna para la Total de documentos Creciente 100%
valoracion programados /100%

Recursos

Caracteristicas Observaciones

Humano Profesional en Gestion
Documental

7. MAPA DE RUTA

El tiempo establecido por la Comisién Nacional del Servicio Civii — CNSC para la
ejecucion de los proyectos establecidos en el Plan Institucional de Archivos — PINAR
se presenta a continuacion:

EJECUCION
CORTO MEDIANO

W.VAe) PLAZO
2016 = 2017 2018

Proyecto de elaboracién de
instrumentos archivisticos.

Proyecto de organizacion de
Archivos de Gestion.

Proyecto de
implementacion de un
Sistema de Gestion de
Documentos de archivo

Proyecto de Administracion
de Archivos.
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