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1. Objetivo

Fortalecer el proceso de Gestion Documental mediante la formulacion y ejecucién de proyectos
que atiendan a los aspectos criticos identificados en materia de gestién documental y lograr una
correcta interaccion con los demas procesos del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

2. Alcance

Inicia con la identificacion de la situacién actual de la funcién archivistica mediante el andlisis de
los resultados vy criterios dispuestos en el Diagnéstico Integral de Gestion Documental y finaliza
con la formulacién de los proyectos que subsanen los aspectos criticos identificados y medicion
de los resultados obtenidos. Incluye promocién y fortalecimiento del uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion en la administracién de los archivos documentales en cualquier
soporte.

3. Alineacion estratégica

El Plan Institucional de Archivos — PINAR aporta a la estrategia “4. Mejoramiento de las
capacidades de gestion institucional”, que contribuye al objetivo estratégico “1. Incrementar la
capacidad técnica de la CNSC para ejecutar el plan de vacantes definido con las entidades
publicas”, toda vez que la ejecucién de las actividades de sus proyectos permite:
e Articular con las politicas nacionales de gobierno digital
e Racionalizar y optimizar los tramites y procedimientos administrativos de cara a la
ciudadania
e Garantizar que se creen, capturen, gestionen y se hagan accesibles las evidencias
fidedignas de las actividades de la entidad
e Garantizar la conservacion y disponibilidad de la memoria institucional auténtica e

integra
4. Glosario
Concepto Definicion
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte

material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad puablica 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, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestién y reane los documentos transferidos por los
mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

Archivo de gestion: | Archivo de la oficina productora que reane su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico: | Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Ciclo vital del

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

documento: produccion o recepcién, hasta su disposicion final.
Clasificacion Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
documental: identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con

la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

Digitalizacion:

Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede
leerse o interpretarse por computador.

Documento:

Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento de
archivo:

Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica
o privada en razén de sus actividades o funciones.

Expediente:

Unidad documental compleja formada por
documentos

generados orgénica y funcionalmente por una instancia productora
en la resoluciéon de un mismo asunto.

un conjunto de

Gestion documental:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Organizacion de

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es

archivos: la agrupacion
Retencion Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
documental: gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de

retenciéon documental.

Serie documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

Subserie:

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas

Tabla de retencién
documental:

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion
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.

Tabla 1. Definiciones

5. Normatividad Aplicable

Normatividad

| Descripcion
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Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Ley 1712 de 2014 AR . . SN
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos. ’
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Decreto 1499 de 2017 Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Decreto 1080 de 2015 (F;zlrtlrjr;gdlo del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Tabla 2. Normatividad aplicable

6. Desarrollo

6.1 Marco contextual

Entendiendo que la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC anualmente hace una revision
general a su plan Estratégico y en el marco de desarrollo del mismo, se generd y publicé el Plan
de Accidn para la vigencia 2019, en donde se incluye para el objetivo estratégico: “Fortalecer
los recursos fisicos, humanos, financieros y tecnolégicos para mejorar la gestion de la CNSC”,
el que tiene como meta: “Fortalecer el sistema de gestion documental de la CNSC, que facilite
el control de los tramites que permita la generacion de estadisticas” requiere que al interior de la
Comision, sea desarrollado el Plan Instruccional de Archivos actualizado y ajustado para la
vigencia del 2019 - 2022 .

6.2 Contexto estratégico institucional

La Comision Nacional del Servicio Civil CNSC es un érgano auténomo 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.
Segun el articulo 130 de la Constitucion Politica, es "responsable de la administracion y
vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcion hecha de las que tengan
caracter especial”.

Nuestra misién esta orientada a posicionar el mérito y la igualdad en el ingreso y desarrollo del
empleo publico; velar por la correcta aplicaciéon de los instrumentos normativos y técnicos que
posibiliten el adecuado funcionamiento del sistema de carrera; y generar informacién oportuna y
actualizada, para una gestion eficiente del sistema de carrera administrativa.

6.2.1 Misién

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.

6.2.2 Vision

Ser reconocida en el 2018 como la Entidad que en el Estado colombiano garantiza la manera
efectiva la Carrera Administrativa, con adecuada capacidad institucional y posiciona como la
autoridad técnica en la materia.

—
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6.2.3 Principios corporativos

La gestion de la CNSC esta orientada a la atencion efectiva a los grupos de interés.
La responsabilidad social es el eje central de las actuaciones de la CNSC.

La CNSC es garante del mérito y promueve la participaciéon ciudadana para el ingreso
y la permanencia en la carrera administrativa.

6.2.4 Valores corporativos

SERVICIO: Disposicion para atender las necesidades y requerimientos de los grupos de interés.

HONESTIDAD: Rectitud e integridad para desarrollar las funciones y responsabilidades
asignadas, en el marco de las normas y directrices de la CNSC.

CONFIANZA: Generar credibilidad en los grupos de interés sobre las actuaciones de la CNSC.

TRANSPARENCIA: Garantizar que todas las acciones institucionales y de los servidores
publicos se ajusten a la ética, a las normas y a los procedimientos administrativos de la CNSC.

COMPROMISO: Disposicién para asumir como propio el quehacer institucional.

RESPONSABILIDAD: Asumir las tareas asignadas con calidad y oportunidad para el
cumplimiento de los objetivos y compromisos institucionales.

IMPARCIALIDAD: Actuar objetivamente con base en la aplicacion del conocimiento de normas
y directrices.

TRABAJO EN EQUIPO: Lograr la cooperacién de todos los servidores publicos de la CNSC
utilizando los procedimientos, técnicas y estrategias definidas por la entidad para conseguir los
objetivos propuestos.

6.2.5 Politica del Subsistema de Gestion de la Calidad

La CNSC, se compromete a mantener la confianza y satisfaccion de nuestras partes
interesadas, mediante procesos eficientes, eficaces y efectivos, optimizando recursos con
resultados planificados que permitan mejorar continuamente su desempefio, por medio de un
equipo humano competente, en un ejercicio sostenible aplicando los principios de imparcialidad
e independencia.

6.2.6 Objetivo del Subsistema de Gestién de la Calidad
Los Objetivos de Calidad son los mismos objetivos corporativos definidos en el Plan
Estratégico, dado que estan orientados a mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y
efectividad del SIG.
Los objetivos estratégicos de la Comision Nacional del Servicio Civil, se determinaron en la
formulacion del Plan Estratégico aprobado para el periodo 2019 - 2022 por la Sala Plena,
publicado en la pagina web de la CNSC, el 31 de enero de 2019.

6.2.7 Modelo de operacién por procesos
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Con el fin de asegurar la interaccién de los procesos, la Comision ha definido veintitn (21)
procesos institucionales, que en su estructura permiten identificar las entradas, proveedores,
salidas, clientes, controles, recursos y normatividad, lo cual facilita identificar las interrelaciones
entre los mismos. La siguiente tabla, muestra los procesos que conforman el Sistema Integrado
de Gestion - SIG:

Sigla Proceso
AC Acreditacion IES
AT Administracion y Desarrollo del Talento Humano
AU Atencion al Usuario
CB Gestion Contable
cD Control Disciplinario
cm Concurso de Méritos
CT Contratacion
DO Daoctrina
ED Evaluacién del desempefio laboral
ES Evaluacién y Seguimiento a la Gestidn
GC Gestion de Comunicaciones
GD Gestion Documental
GF Gestion de Recursos Financieros
IT Infraestructura
PE Provision de Empleo
Pl Planeacion Institucional y programacion presupuestal
RL Representacion Judicial y Extrajudicial
RP Registro Publico de Carrera Administrativa
Ti Gestion de Tecnologias de la Informacion
5G Sistemas de Gestion
VG Vigilancia de Carrera Administrativa

Fuente: CNSC-2018

La documentacion relacionada a los procesos, procedimientos asi como los formatos asociados
se encuentra al acceso de todos los usuarios internos, a través de la intranet de la CNSC, en el
Mapa de Procesos de la Entidad.

Asi mismo, el mapa de procesos permite identificar con claridad los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion a la gestién, los cuales a partir de la definicion de los
requisitos internos y externos, se gestionan en la busqueda de la satisfaccion de los usuarios.
Nota: El Sistema Integrado de Gestién de la CNSC incluird nuevos elementos o actualizaciones
de los Sistemas que lo integran en la medida que se construyan y se formalicen en el SIG. De
igual forma se ira adoptando el manual para todos los subsistemas que integran el SIG y
actualizando de acuerdo a la norma ISO 9001:2015.
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Mapa de Procesos Imprimir Email

€ 10 Junio 2018

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL. Intranet. SIG. En linea: http://intranet.cnsc.net/index.php/sistema-
integrado-de-gestion/mapa-de-procesos. Consultado el 22/01/2019.

Sistema Integrado de Gestion Imprimir Email

GESTION
DOCUMENTAL
GESTION DE
LA CALIDAD

o

SEGURIDAD DE
LA INFORMACION

m:ul @
0 | GESTION
AMBIENTAL

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL. Intranet. SIG. En linea; http://intranet.cnsc.net/index.php/sistema-
integrado-de-gestion/sistema-integrado-de-gestion-gestor. Consultado el 22/01/2019.
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6.3 Metodologia para la formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR
6.3.1 Identificacion de la situacion actual

Este aspecto se desarrolla a través de la recoleccion de informacion que evidencien las
problematicas a las cuales se enfrenta la funcién archivistica en la CNSC. Esta evaluacién es
global, ya que se identifican los aspectos administrativos, técnicos, tecnoldgicos y archivisticos,
con el fin de priorizar los que estan afectados en mayor medida. Es asi como se hace el
analisis de las siguientes herramientas:

- Informes de auditorias realizados por la Oficina Asesora de Control Interno en 2018.

- Plan de Mejoramiento Archivistico suscrito con el Archivo General de la Nacion,
realizado en las visitas de inspeccidn, vigilancia y control 2017-2018.

- Matriz DOFA para Gestion Documental 2018.

6.3.2 Definicion de aspectos criticos

Los aspectos criticos que afectan la funcion archivistica en la CNSC, segun lo analizado en las
herramientas anteriormente enunciadas, se relacionan en la siguiente tabla:

Aspecto critico Riesgo

Sanciones por incumplimiento de lo establecido en la Ley
General de Archivos Ley 597 de 2000.

Pérdida de la informacion por insercion de documentos en
expediente o carpeta que no corresponde, disgregacion de
Procesos pendientes con algunas herramientas | expedientes, acumulacién de fondos documentales.
archivisticas. Sanciones, investigaciones y procesos disciplinarios por la
no articulacién con los Subsistemas del Sistema Integrado
de Calidad, segun lo dispuesto en la Ley 1499 de 2017
que hace referencia al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG.

Demandas por pérdidas de documentos

Sanciones por falta de control de la produccion
documental.

Investigaciones disciplinarias y judiciales por pérdida de
los documentos.

Fraude y suplantacién de la informacién

Pérdida del patrimonio documental y memoria institucional.

Inventarios documentales faltantes de los
archivos de gestion

Administracion de archivos, no se cuenta con

espacios e instalaciones adecuadas para el Sanciones por deterioro en los documentos y pérdida de la
correcto funcionamiento de los archivos de informacién contenida en ellos.
gestion y central. El archivo de gestidn se Investigaciones disciplinarias y judiciales ya que no se

encuentra descentralizado y esta ubicado en un | efectlia conservacion preventiva a los diferentes soportes
espacio cedido por el IDRD (Calle 63 No. 59A - | documentales.
06) en una oficina que no cuenta con las

—
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Aspecto critico

Riesgo

condiciones fisicas requeridas para la
conservacion, ya que existe poca iluminacion y
la estanteria no es la requerida con las
condiciones técnicas y el archivo central se
encuentra en custodia de terceros.

Para el acceso y consulta de documentos, no se
ha elaborado el Esquema de Metadatos para los
documentos electronicos, integrado con el
modulo de correspondencia que existe en
ORFEO, definiendo roles para consulta,
modificacién, borrar o eliminar documentos.

Fraudes, suplantacién de la informacion

Sanciones por no garantizar la seguridad de la
informacion.

Investigaciones disciplinarias y judiciales.

Demandas por pérdida o suplantacion de la informacion.

Desaprovechamiento del uso del documento y
expediente electronico, ya que los funcionarios
ylo contratistas de la Comisién, producen
documentos electronicos segun sus funciones y
obligaciones contractuales, para los que no hay
definidas politicas de uso y seguridad de la
informacién

Fraudes, suplantacién de la informacién

Sanciones por no garantizar la seguridad de la
informacion.

Investigaciones disciplinarias y judiciales.

Demandas por pérdida o suplantacion de la informacion.

No existe un procedimiento para la transferencia
0 migracion de documentos electronicos, o
soportes tales como cds, dvds, discos duros,
entre otros diferentes al papel.

Fraudes, suplantacién de la informacién

Sanciones por no garantizar la seguridad de la
informacion.

Investigaciones disciplinarias y judiciales.

Demandas por pérdida o suplantacion de la informacion.

Racionalizacién del papel, se imprimen
documentos sin control, aunque que estén
disponibles electrénicamente en ORFEO.

Incumplimiento de la politica cero papel, Directiva
Presidencial 04 de 2012, Eficiencia administrativa y
Lineamientos de cero papel en la Administracion Publica.
Impacto negativo medioambiental.

Sanciones e investigaciones disciplinarias por no acogerse
al subsistema de gestién ambiental de la CNSC.

La conservacioén de la informacion en medios
magnéticos, dpticos, digitales y electronicos, no
se realiza de forma técnica, que garantice su
recuperacion y preservacion a largo plazo.

Incumplimiento de lo planteado en el Sistema Integrado de
Conservacion — Plan de preservacion de informacion
digital a largo plazo.

Siniestros naturales o atentados que afecten la seguridad
de la documentacion y sus contenidos.

No hay un plan o estrategia para la depuracion y
curacion de la informacion electrénica y/o digital
contenida en los servidores, computadores y
redes de la Comisién, ocasionando.

Almacenamiento de informacién no util para la entidad.
Sobrecostos en la compra de almacenamiento de la
informacién digital o electronica.

Investigaciones disciplinarias y judiciales por detrimento
del patrimonio.

Sanciones

Tabla 3. Aspectos criticos
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6.3.3 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

En este item se determina el nivel de impacto de cada uno de los aspectos criticos ya
identificados, en la Tabla 3, con el fin de identificar y establecer el grado de prioridad que
serviran como base para la formulacion de los planes, programas y proyectos correspondientes
a la funcion archivistica articulados con los subsistemas del Sistema de Gestion de la Calidad.
Los aspectos criticos se relacionan con los criterios de evaluacion ya definidos en el Manual
Formulacion del Plan Institucional de Archivos establecido por el Archivo General de la Nacion.

EJES ARTICULADORES
S = 2 =
(]
= ©c S| < > - o
La| 59| 2 v e S o i £
, 83 oc8|/Se8| B88=2 £ | = | S
ASPECTO CRITICO EE/28|8 8| 8% Es £ | E
wo | ©® £ 8 E o 2 3 S 3 o S
ET|KE|QE| 2@ £5 o
(<] o
< & e 2

Administracion de archivos, no se cuenta
con espacios e instalaciones adecuadas
para el correcto funcionamiento de los
archivos de gestion y central. El archivo de
gestion se encuentra descentralizado y esta
ubicado en un espacio cedido por el IDRD
(Calle 63 No. 59A - 06) en una oficina que 10 9 10 10 9 48 1
no cuenta con las condiciones fisicas
requeridas para la conservacion, ya que
existe poca iluminacion y la estanteria no es
la requerida con las condiciones técnicas y
el archivo central se encuentra en custodia
de terceros.

Procesos pendientes con algunas
herramientas archivisticas.

Inventarios documentales faltantes de los
archivos de gestién

Para el acceso y consulta de documentos,
no se ha elaborado el Esquema de
Metadatos para los documentos
electronicos, integrado con el médulo de 8 10 5 10 8 41 4
correspondencia que existe en ORFEOQ,
definiendo roles para consulta, modificacion,
borrar o eliminar documentos.

10
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No existe un procedimiento para la
transferencia o migracion de documentos
electronicos, 0 soportes tales como cds, 10 10 10 10 10 50 5
dvds, discos duros, entre otros diferentes al
papel.

Racionalizacién del papel, se imprimen
documentos sin control, aunque que estén 10 9 9 9 10 47 6
disponibles electrénicamente en ORFEO.

Desaprovechamiento del uso del
documento y expediente electrénico, ya que
los funcionarios y/o contratistas de la
Comision, producen documentos
electrénicos segun sus funciones y
obligaciones contractuales, para los que no
hay definidas politicas de uso y seguridad
de la informacion

10 10 6 9 9 44 7

La conservacion de la informacion en
medios magnéticos, dpticos, digitales y
electronicos, no se realiza de forma técnica, 9 10 9 10 9 47 8
que garantice su recuperacion y
preservacion a largo plazo.

No hay un plan o estrategia para la
depuracién y curacion de la informacion

electrénica y/o digital contenida en los 8 9 9 8 9 43 10
servidores, computadores y redes de la
Comision.

TOTAL 55 58 48 56 55

*La prioridad se define segun los hallazgos y planes de mejoramiento hechos por la Oficina de Control Interno de la CNSC y el Archivo General
de la Nacion.
Tabla 4. Priorizacién de aspectos

11
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7. Formulacion de proyectos

Para la formulacion de los proyectos del PINAR de la CNSC, se parte del hecho, que la gestion

documental es transversal a todos los procesos que conforman el Sistema Integrado de
Gestion, evidenciado y documentando cada una de las actividades propias de las funciones que
los componen, y por lo tanto el disefio de los mismos y su implementacién deben apegarse
como subsistema de gestion documental, a través del Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestion - MIPG, al cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1499 de 2017, ya que cada

uno tiene objetivos y alcances propios, pero son complementarios.

7.1 Proyecto Modernizacion de la Gestion Documental en la Comisién Nacional del
Servicio Civil en el marco de la Politica de Gobierno digital

Objetivo

Optimizar los procesos y trdmites de la entidad que se desarrollan en cumplimiento de las
funciones asignadas, asegurando la legalidad, integridad, confiabilidad y usabilidad de la
informacion que se recibe, produce y gestiona a través de diversos sistemas de informacion.

Alcance

Desde la identificacion del estado de los fondos y flujos de informacion de la entidad, la
estructuracion del modelo de Gobierno del SGD (centralizacién, armonizacion,
estandarizacion, organizacion y administracion del flujo de informacién a través de todo el ciclo
de vida de los documentos en la entidad.), la construccion de los requisitos de un SGDEA,
hasta la adquisicion, disefio, instalacion, configuracién, produccion y puesta en funcionamiento
de un SGDEA.

Responsable

Direccién de Apoyo Corporativo, Oficina Asesora de Informética y la Oficina Asesora de
Planeacion

La informacion del proyecto que incluye la descripcion de las actividades, productos,
responsables, hitos, recursos, fuentes de financiacion entre otros aspectos relevantes para el

disefio, ejecucion y seguimiento al proyecto se encuentran formulados en los siguientes

documentos, los cuales se presentan como anexos a este PINAR:

1. Documento de proyecto
2. Ficha de proyecto
3. Cronograma general del proyecto
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8. Control de cambios

En esta seccién se deben registrar los cambios o modificaciones que se identifiquen en el plan.

Fecha Cambio Solicitada por
Ajuste del objetivo y alcance del PINAR.
Exclusion del proyecto “Mejoramiento de Infraestructura
para documentos de archivo fisico” por ser ejecutado a
30 de diciembre de 2019. .
Nilza Parrado
. L, P . Reyes
Cambio de denominacion del proyecto “Mejoramiento de Directora de
infraestructura tecnol6gica para documento electrénico y ADOVO
30 de enero | conformacion de expedientes electrénicos” por Cor por)étivo
del 2020 “Modernizacion de la gestion documental en la Comision P
Nacional del Servicio Civil en el marco de la politica de Co
) . L - ) lana Kalioujnaia
Gobierno digital”y ampliacién de actividades del mismo. )
Profesional
Exclusion de los proyectos “Administracion de los Especializado
archivos de gestion y central” y “Desarrollo archivistico
para la creacion e implementacion de programas
especificos del Programa de Gestion Documental” por
considerarse un servicio operativo permanente.
Debido a que en los formatos suministrados por la
Oficina Asesora de Planeacion y denominados: Nilza Parrado
Documento de proyecto, Ficha de proyecto vy Reyes
Cronograma general del proyecto, se registra toda la Directora de
informacion sobre el disefio, ejecucion y seguimiento a Apoyo
19 de marzo :
del 2020 los proyectos que se formulan en este PINAR, se Corporativo

considera necesario no hacer doble referencia de la
informacion que compone el proyecto, por lo que se citan
documentos anexos a este pinar en el numeral 7.1
donde se puede consultar de forma detallada dicha
informacion.
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