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1. OBJETIVO

Fortalecer la funcion archivistica, la cual debe estar articulada, con los
planes y proyectos estratégicos de la Entidad, por cuanto los archivos
contribuyen a la eficacia, eficiencia y servicio de atencion a losdiferentes
usuarios de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Sensibilizar y capacitar a los empleados publicos y contratistas
sobre losprocesos de la gestién documental.

e Contar con las areas requeridas para el adecuado
almacenamiento y conservacion de la documentacion producida
y recibida, en cumplimientode la misién, objetivos y funciones
asignadas a la Entidad.

o Elaborar, mantener y ejecutar campafias de sensibilizacion con
respecto alos procesos de gestion documental

e Establecer para el Grupo de Gestion Documental los espacios y
canales deinteraccion con la Oficina Asesora de Planeacion, la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y el Grupo de Control
Interno de Gestidn con el fin de normalizar, armonizar, controlar y
consolidar de manera coordinada, tanto la gestion de calidad
como la gestion documental de la Entidad.

e Implementar y reformular el Plan de Conservacion Documental
con el finde consolidar las politicas y practicas necesarias para
proteger la documentacion que produce la ARN.

e Actualizar y continuar la implementacion del Plan de Preservacion
Digital aLargo Plazo de la ARN.

e Realizar seguimiento a la convalidacion y/o actualizacién de las
Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de
Valoracion Documental - TVD1 con el fin de asegurar y controlar el
almacenamiento, garantizando el ciclo vital de los documentos.

1 ACUERDO No. 004 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracidn, aprobacion, evaluacién y convalidacién,
implementacidn, publicacién e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de lasTablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD”
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e Actualizar e implementar el Programa de Gestion Documental- PGD,
teniendo en cuenta los requerimientos dados por la normatividad
archivistica vigente.

e Elaborar la Tabla control de acceso, en armonizacion con las politicas de
seguridad de informacién y el manejo con la matriz de activos de la ARN
para garantizar que agrupaciones documentales son objeto de, consulta y
acceso por parte de los diferentes usuarios.

e Formular del Banco Terminolégico, con el fin de estandarizar la
denominacion de series y subseries documentales producidas en razon de
las funciones administrativas transversales de la ARN.

e Elaborar el programa de reprografia con el fin de conservar, preservary
poner a disposicion para consulta los documentos de archivo que produce
la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién (ARN) en el ejercicio
de sus funciones, el cual determina las politicas de operacidén necesarias
para la aplicacién de técnicas de reproduccion (digitalizacion, fotografia y
fotocopiado) durante todo el ciclo vital del documento.

2. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos de la ARN, aplica para los archivos de la
Agencia para la Reintegracion y la Reincorporacion, orientando en la
armonizacion de la gestion documental y sus componentes con la gestion
integral de la Entidad, de tal manera que se pueda lograr el uso racional
de los recursos asignados a la gestion documental, la efectiva circulaciéon
y acceso a la informacion.

3. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones se conforma a partir de la normativa vigente
en temas de gestién documental y de los manuales, instructivos y demas
documentos editados por los entes nacionales y territoriales que formulan
e implementan las politicas archivisticas en Colombia.

De igual manera para los términos no archivisticos se utilizan los
conceptos y definiciones consignadas en las normas legales vigentes y
documentos técnicos que regulan el funcionamiento de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion - ARN-.
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ARCHIVO. Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidadpublica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquelorden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, como fuentes de la historia. También se puedeentender
como la institucion que esté al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacién y la cultura.

CONCEPTO DEL DERECHO. En gjercicio del derecho fundamental de
acceso a la informacion, toda persona puede conocer sobre la existencia
y acceder a lainformacién publica en posesion o bajo control de los
sujetos obligados. El acceso a la informacion solamente puede ser
restringido excepcionalmente. Las excepciones deben ser limitadas y
proporcionales, deben estar contempladas en la ley o en la Constitucion
y ser acordes con los principios de una sociedad democratica.

DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION. Genera la obligacion
correlativa de divulgar proactivamente la informacion publica y responder
de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las
solicitudes deacceso, lo que a su vez conlleva la obligacion de producir o
capturar la informacion publica. Para cumplir lo anterior los sujetos
obligados deben implementar procedimientos archivisticos que
garanticen la disponibilidad en el tiempo de documentos electrénicos
autenticos.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Es el registro de informacion
producida orecibida por una entidad publica o privada en razén de
sus actividades ofunciones.

DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS. Los archivos de
derechos humanos corresponden a documentos que, en sentido amplio,

se refieren a violaciones a los derechos humanos e infracciones al

Derecho Internacional Humanitario. Los archivos de derechos humanos
deben ser objetode las medidas de preservacion, proteccion y acceso
definidas en el marco internacional de los derechos humanos, la
jurisprudencia, la legislacion interna,y en particular, el inciso final del

articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA. El indice de
Informacién Clasificada y Reservada es el inventario de la informacién
publica generada, obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado,
en calidad detal que ha sido calificada como clasificada o reservada.
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INFORMACION. Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido
en cualquier documento que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran,transformen o controlen.

GESTION DOCUMENTAL. Es el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por los sujetos
obligados, desde su origenhasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. En desarrollo de la Ley 1712
de 2014 se entiende por Programa de Gestion Documental el plan
elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion,
clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la informacion
publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de
conservacion permanente o eliminacion.

SIGLAS UTILIZADAS

AC: Archivo Central

AG: Archivo de Gestién

AGN: Archivo General de la Nacion

ACR: Agencia Colombiana para la reintegracion

ARN: Agencia para la Reintegracion y la Normalizacion

DAPRE: Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica
DDR: Desarme, la Desmovilizacion y la Reintegracion

PINAR: Plan institucional de Archivos

PRVC: Programa para la Reincorporacion a la Vida Civil

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

4. CONSIDERACIONES GENERALES

La Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién (ARN) presenta el
Plan Institucional de Archivos -PINAR-, en cumplimiento a lo establecido
por la Ley 594 de 2000 o Ley general de Archivos y sus Decretos
Reglamentarios 2578 de 2012 y1080 de 2015. De igual manera, para dar
respuesta y cumplimiento a las diferentes disposiciones orientadas a
armonizar la gestion institucional con el plan de gobierno, y facilitar el
acceso, seguimiento y control de la gestion institucional por parte de los
ciudadanos en general y los usuarios vinculados a los diferentes
programas relacionados con la misionalidad de la Entidad.

Este Plan se encuentra orientado principalmente a lograr la articulacion,
con las politicas, componentes y herramientas de la gestion documental,
con la estructura y las lineas de accion de la Entidad, parahacer posible el

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software para la administracién de la planeacion y la gestion”

Pagina 7 de 48



A»  AGENCIA PARA LA CODlGOIGD-M-OQ’
& EANoRMALIZACION PLAN INSTITUCIONAL DE FECHA | VERSION V-
ARCHIVOS (PINAR) 2220012 | 2

cumplimiento de la mision, objetivos y funciones asignadas a la ARN. Con
base en lo anterior, la Entidad busca que la planeacion de la funcién
archivistica y la gestiéon documental se integren dentro del proceso de
planeacion estratégica de la Entidad y de esta forma asegurar los
recursos necesarios para sudesarrollo y consolidacion.

Dicho desarrollo se ve reflejado en primer lugar, en la formulacion de
politicas estratégicas y de operacion con las cuales se normalicen las
actividades propias de la gestiéon documental, en armonia con las
promulgadas por el Software para laAdministracion de la Planeacion y la
Gestion.

En segundo lugar, en la elaboracién, aprobacién, y aplicacién de los
instrumentosarchivisticos exigidos por la Ley colombiana, procesos y
procedimientos que normalicen su operacion, entre otros, con los cuales
se pueda normalizar y controlar la produccion documental en la Agencia.

En tercer lugar, garantizar la proteccion del patrimonio documental de la
Agencia,mediante la asignacion de recursos con los cuales se pueda
adquirir tanto materiales como infraestructura fisica y electronica
adecuada para tal fin.

Especialmente porque en la Agencia se produce y administra informacion
relacionada con los Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario y los procesos de desmovilizacion y reintegracion a la vida
civil de personas o grupos armados al margen de la Ley, que es vital para
el momento coyuntural delpais y su historia.

En cuarto y ultimo lugar, garantiza la mejora continua de la gestién
documental ymantener el talento humano que coadyuva al funcionamiento
de la misma.

Ahora bien, para la construccién del Plan Institucional de Archivos de la
ARN, se han tomado como referencia los lineamientos entregados por el
Archivo General de la Nacion, a través del “Manual: formulacion del Plan
Institucional de Archivos —PINAR —*, y las demas disposiciones
relacionadas con el tema establecidas por este ente rector.

Por otra parte, se han tomado como insumos instrumentos archivisticos
como el Diagndstico Integral de Archivos, Mapa de Riesgos ,Planes de
Mejoramiento generados a partir de auditorias internas y externas,
Formulario Unico de Reportesde avances de Gestién, Planes de
Mejoramiento Archivistico-PMA generados por visitas de inspeccion del
Archivo General de la Nacion-AGN, el estado de los activos de
informacion y los informes de seguimiento a la gestion documental
desarrollados por el Grupo de Gestiéon Documental de la ARN.
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5. CONTEXTO INSTITUCIONAL.
5.1 RESENA HISTORICA INSTITUCIONAL

La Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion (ARN), antes
Agencia Colombiana para la Reintegracién (ACR), se crea el 3 de
noviembre de 2011 como una Unidad Administrativa Especial -adscrita al
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica (DAPRE)-
encargada de fortalecer la implementacion de la Politica de Reintegracion.
La resefia historica institucional se encuentra disponible a través de la
pagina web:
https://www.reincorporacion.gov.co/es/agencia/Paginas/resena.aspx

5.1. CONTEXTO LEGAL

La Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion -ARN- desarrolla
sus actividades en el marco de las normas legales vigentes en materia de
derechoshumanos y aquellas relacionadas con los procesos de paz
desarrollados en Colombia, la cual se encuentra disponible a través de la
pagina web www.reincorporacion.gov.co en el apartado LA AGENCIA link
“Normatividad”.

Sin embargo, a nivel operativo la ARN soporta su estructura y
funcionamiento enlas siguientes:

Constitucion Politica de Colombia Articulo 2. Son fines esenciales del
Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las
decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa
y cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la
integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un
orden justo.

Decreto 1081 de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del sector Presidencia de la Republica”.

Decreto 4138 de 2011, “por el cual se crea la Agencia Colombiana para
laReintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas y se establecen
Sus objetivos y estructura”.

Decreto 897 de 2017, “por el cual se modifica la estructura de la Agencia
Colombiana para la Reintegracién de Personas y Grupos Alzados en
Armas y se dictan otras disposiciones”.
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Decreto 2253 de 2015, “por el cual se modifica la estructura de la
Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados en Armas”.

Resolucién 0043 de 2014, “por la cual se crean grupos de trabajo en la
estructura interna de la entidad, se asignan funciones y se dictan otras
disposiciones”.

Adicionalmente de acuerdo al cumplimiento de la normatividad
archivistica parala actualizacion del PINAR se tienen en cuenta las
siguientes normas:

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y sedictan otras disposiciones.

e Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
CAPITULO IV: Utilizacién demedios electronicos en el
procedimiento administrativo.

e Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 58 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otrasdisposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.

e Ley1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y delDerecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1081 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
unico del Sectorde Presidencia de la Republica.

e Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 1712 de2014 y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2253 de 2015. Por el cual se modifica la estructura de la
Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados en Armas.

5.2. CONTEXTO ADMINISTRATIVO
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De acuerdo con la modificacion efectuada a través del Decreto 897 de

2017, elobjeto ARN es:

La Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion, ARN tiene como objeto

gestionar, implementar, coordinar y evaluar, de forma articulada con las

instancias competentes, la politica, los planes, programas y proyectos de
reincorporacion y normalizacion de los integrantes de las FARC-EP, conforme al
Acuerdo Final, suscrito entre el Gobierno Nacional y las FARC-EP el 24 de
noviembre de 2016 a través de las Unidad Técnica para la Reincorporacion de
las FARC-EP; y de la politica de reintegracion de personas y grupos alzados en

armas con el fin de propender por la paz, la seguridad y la convivencia?.

Es importante sefialar que, si bien por la naturaleza de la entidad pueden
presentarse algunos cambios administrativos, estos no afectan en su

totalidad su funcionamiento ni tampoco su estructura orgénica, con base

en los Decretos 4138 de 2011 y 2253 de 2015 y las Resoluciones 0043 de
2014, 2152 de 2015y 2687 de 2016, la ARN en la aplicacion de la
resolucion 835 de 2020 “Por la cual se modifican las resoluciones N°.
0767 de 2018, 3065 y 3991 de 2019, mediante la cual se creany
modifican grupos internos de trabajo en la estructura de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion, se asignan funciones y se dictan
otras disposiciones”. La estructura de la entidad se encuentra disponible a
través de la pagina web: http://intracr/SitePages/Organigrama.aspx

5.3. CONTEXTO ECONOMICO

De acuerdo con lo establecido en el articulo 3° del Decreto 4138 de 2011,

todos los recursos y bienes patrimoniales que posee la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion -ARN- provienen de las siguientes

fuentes:

e Las partidas que se le asignen en el Presupuesto General de la

Nacion.

e Los recursos provenientes de crédito interno y externo, previa

incorporacion en el Presupuesto General de la Nacion

e Los recursos provenientes de la Cooperacion Nacional e
Internacionalprevia incorporacion en el Presupuesto General de la

2 COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 897. (29, mayo, 2017). Por el cual se modifica la

estructura de la Agencia Colombiana para la Reintegracién de Personas y Grupos alzados en Armas y se dictan otras

disposiciones. Articulo 2°. Diario Oficial. No. 50.248. Disponible en
http://www.imprenta.gov.co/diariop/diario2.mostrar norma?p _tipo=3574&p _numero=897&p fecha=29/0

5/2017&p_consec=1368974, recuperado el 27 de julio de 2017
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e Las donaciones en dinero que ingresen a la Entidad previa
incorporacion en el Presupuesto General de la Nacion y las
donacionesen especie legalmente aceptadas.

e Los bienes y recursos que se adquieran a cualquier titulo de
conformidadcon la leys.

5.4. CONTEXTO TECNOLOGICO

Los servicios tecnoldgicos en la ARN estan documentados en el proceso
de Gestion de Tecnologias de la Informacion, para lo cual cuenta con los
siguientes procedimientos:

e (TI-P-01) Procedimiento Atencion a Requerimientos de Sistemas
De Informacién
e (TI-P-02) Procedimiento Soporte a Usuarios

Adicionalmente se cuenta con el Manual del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion — SGSI (TI-M-01), cuyo objetivo es establecer
las directrices, lineamientos de seguridad y proteccion de la informacioén, a
través de la gestion segura de los activos de informacion, del Sistema de
Seguridad de la Informacion, que contribuya al cumplimiento de las metas
estratégicas de la Agencia, y la Guia de Intercambio de Informacion (TI-G-
01), la cual nos permite gestionar los intercambios de informacion a nivel
interno, con otras entidades, con proveedores o con terceros de forma
adecuada, estandarizada y regulada garantizando la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacion.

Con relacién a los Sistemas de Informacion la ARN cuenta con los
siguientes sistemas principalmente:

ARPA: Aplicacion desarrollada por la ACR en .net, para proveer a los
profesionales reintegradores de una solucién mévil que les permite
acceder a ciertas funcionalidades de atencion a las personas en proceso,
sin necesidad de estar conectados en linea con el SIR.

2 Ibid. (COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4138. (03, noviembre, 2011). Por la cual se crea la
Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas y se establecen sus objetivos y
estructura.) Articulo 3°. Patrimonio.
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SARA: Herramienta web desarrollada por la ACR para facilitar la consulta
de informacion de la ruta por parte de entidades externas (convenios
establecidos con Fiscalia General, ICBF).

SIG: Sistema Integrado de Gestion, encargado de la administracion,
gestién, elaboracion y derogacion de los documentos correspondientes a
cada proceso en el marco relacion el Sistemas Integrado de Gestion de
Calidad.

SIRR: CRM institucional que administra y gestiona la informacion
concerniente al proceso de reintegracion con el fin de obtener informacion
sobre la ruta de reincorporacién de cada persona en proceso de
reintegracion- PPR para analizar datos histéricos, informacion
demografica y de contacto.

SIGOB: Sistema de Informacion para la administraciéon y gestion de
comunicaciones oficiales en la ARN. Asi mismo automatiza los procesos
de ventanilla Unica para la radicacion, distribucién y envié de
comunicaciones oficiales.

En cuanto a la infraestructura tecnoldgica es propiedad de la ARN, y con
el fin de realizar respaldo de informacién, se cuenta con la siguiente
periodicidad para llevar a cabo los Backups

SAPYG: Software para la Administracion de la Planeacion y la Gestion,
encargado de la administracion, gestion, elaboracion y derogacién de los
documentos correspondientes a cada proceso en el marco relacion el
Sistemasintegrado de Gestién de Calidad

BACKUP MENSUAL: Corresponde a la copia mensual completa en cinta
de lainformacion y el resultado se registra a través de la herramienta de
automatizacion de la tarea. La copia se realiza los ultimos diez (10) dias
hébiles de cada mes.

BACKUP SEMANAL: Corresponde a la copia semanal completa en cinta
de lainformacion y el resultado se registra a través de la herramienta de
automatizacion de la tarea. La copia se realiza entre sdbado y domingo de
cadasemana segun programacion.

BACKUP DIARIO/INCREMENTAL: Corresponde a la copia diaria
incrementalen disco de la informacion y el resultado se registra a través
de la herramientade automatizacion de la tarea. La copia se realiza en
horario no habil segun programacion.
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5.5. CONTEXTO ESTRATEGICO

El contexto estratégico de la ARN se encuentra en su version actualizada
en lasiguiente direccion web:

http://www.reincorporacion.gov.co/es/agencia

5.6. PROCESOS

El mapa de procesos de la ARN se encuentra en su version actualizada en
lasiguiente direccion web:

https://www.reincorporacion.gov.co/es/agencia/Paginas/S|1G.aspx

5.6.1 POLITICA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La politica del sistema integrado de gestion de la ARN se encuentra en su
versidnactualizada en la siguiente direccion web:

https://www.reincorporacion.gov.co/es/agencia/Paginas/SI1G.aspx

5.6.2 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con la normatividad archivistica, la gestion documental esta
asociada a las actividades administrativas y al cumplimiento de las
funciones asignadas a las entidades del Estado, siendo responsabilidad de
todos los empleados publicos y contratistas que presten sus servicios a las
entidades, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo
General de la Nacion, es asi como la Agencia para la Reintegracion y la
Normalizacién — ARN, adopta la politica de gestion documental, para
establecer las estrategias y los lineamientos de los procesos de gestion
documental, con el fin de salvaguardar y garantizar el acceso y
conservacion del patrimonio documental y la memoria histérica de los
procesos misionales y de apoyo de la Entidad, a través del cumplimiento de
los siguientes objetivos:

e Fortalecer el Sistema de Gestion Documental.

e Formular un marco conceptual claro para la gestion de la
informacion fisica y electronica.

e Compilar, analizar e incorporar estandares nacionales e
internacionales parala gestion de la informacion en cualquier
soporte.
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Fomentar la implementacion de mejores practicas para la correcta
gestion delos documentos e informacion institucional de manera
integral y articulada con las deméas politicas establecidas.

Disefar. Implementar y fomentar la politica de preservacion digital
en la Entidad.

Formular, aprobar, publicar y mantener los instrumentos
archivisticos ydocumentales.

Formular, aprobar, publicar y mantener los lineamientos para los
tiempos deretencion de los documentos electrénicos de acuerdo a
las politicas publicas de archivos y en articulacién con las
necesidades de los procesos de la Entidad

Promover el uso y apropiacién de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones como soporte de la gestion documental
procurando la reduccion del uso del papel, la eficiencia 'y
confiabilidad en los procesosdocumentales soportados
digitalmente.

Fortalecer la cultura archivistica al interior de la Entidad y el
compromiso delos empleados publicos y contratistas frente a la
gestion documental.

CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

Personas en Proceso de Reintegracion: Promover mediante la
ruta dereintegracion y acciones de corresponsabilidad, el desarrollo
de capacidades, la inclusién en entornos productivos, la disminucion
de la estigmatizacion y la intervencién sobre los riesgos de
victimizacion y reincidencia.

Personas en Proceso de Reincorporacién: Promover mediante la
rutade reincorporacion el proceso de estabilizacion socioeconémica
de los excombatientes que entregaron las armas, en marco de la
firma del Acuerdo Final entre el Estado y la Fuerzas Armadas
Revolucionarias deColombia - Ejército del Pueblo (FARC-EP).
Personas en Proceso de Reintegracion Especial: Con este
proceso se busca legalizar a la poblacion cobijada por la Ley de
Justicia y Paz 975 de 2005, aportando verdad, justicia y reparacion
a las victimas del conflicto armado y acceder a los beneficios para
culminar su proceso a través de suscomponentes como lo es la
atencion psicosocial, académica e informacion para el trabajo.

Los empleados publicos y contratistas: Ofrecer un ambiente de
trabajo con oportunidades de desarrollo personal y laboral
generando compromiso con la Entidad y vocacion de servicio
publico.

Instituciones y entes de control: Actuar institucional en el marco
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de las politicas de buen gobierno, para que se reconozca la ARN
como una de las entidades de mejor gestion publica.

e Lasociedad: Contribuir a través de la reintegracion de personas
desmovilizadas y desvinculadas a la paz, convivencia y seguridad
ciudadana.

6. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR) EN LA ARN

El PINAR en la ARN est& orientado a la articulacion la funcion archivistica
con la planeacion estratégica, mediante la formulacion, ejecucion y
seguimiento de proyectos de caracter archivistico que coadyuven a su
consolidacién y en segundo, garantizar la obtencién de los recursos
necesarios para la ejecuciéon de estos proyectos con miras a convertir los
archivos, en parteintegral y vital de la gestion administrativa de la Entidad y
en fuente de informacion para la historia del pais.

En este sentido El PINAR se convierte en el agente catalizador que
permite la integralidad de la gestion administrativa, el trabajo cooperativo,
la cualificacion del talento humano y el éptimo resultado de los bienes y
servicios ofrecidos a los beneficiarios de la entidad, asi como el ser
garantes para la conservacion de la historia institucional y del pais, en
concordancia con la misionalidad de la ARN.

7. APROBACION

De acuerdo con lo establecido por las recientes normas en materia
archivistica,el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, al adquirir
dentro de sus funciones la de regular todo lo correspondiente al tema de
gestion documental,actia como ente regulador al interior de la ARN,
motivo por el cual el PINAR es aprobado por esta instancia, como requisito
para su publicacion previo cumplimiento de los tramites internos legales.

El PINAR como la gran mayoria de herramientas de tipo archivistico
cuenta con una caracteristica, es la de ser flexible, adicionalmente es
actualizado en eltiempo de acuerdo con los requerimientos de ley y el
avance institucional que se genere como resultado del desarrollo que
debe mostrar la entidad para garantizar la funcionalidad y calidad de los
servicios prestados a sus usuarios ya la comunidad en general con interés
en lamisionalidad.
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7.1 RELACION DEL PINAR CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE ARN

De acuerdo con el mapa de procesos de la Entidad, el proceso de gestion
documental se encuentra como un proceso de apoyo, por tanto, es
importante aclarar que este es un proceso que es transversal a todas las
actividades que se desarrollan en la entidad, ya que para la ejecucion de
los procesos y procedimientos y en general todos los tramites que lleva a
cabo la Entidad, se generan como evidencias documentos, los cuales
deben ser administrados de acuerdo con la normativa archivistica vigente

para de esta manera garantizar suconservacion, preservacion y oportuno
acceso.

Teniendo en cuenta estos planteamientos y para poder ejecutar los
diferentes objetivos que se plantean que el PINAR debe tener relacién con
los sistemas degestion de la Entidad, en cuanto a que en este contribuye
al desarrollo de la funcion archivistica de la Entidad mediante la
elaboracidn, actualizacion e implementacién de los diferentes planes y/o
proyectos que se formulan en el documento técnico.

7.2 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de los aspectos criticos, el Grupo de Gestion
Documental de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion —
ARN considero la informacion registrada en las siguientes herramientas:

Tabla 1. Herramientas donde se Identificaron los Aspectos Criticos

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
1 Diagnéstico Integral de Archivo Elaborado por el GGD en afio2019
2 Mapa de Riesgos Vigencia 2020
Plan de Mejoramiento PM-19-00023
3 Planes de mejoramiento generados a partir de inicio en el 2014
auditorias internas y externas Plan de Mejoramiento PM-20-00003
inicio en el 2020
Planes de Mejoramiento Archivistico (PMA) Plan de Mejoramiento PM-17-00034
4 generados a partir de la visita de inspeccion del inicio en el 2017
Archivo Generalde la Nacion (AGN)

Fuente: Grupo de Gestién Documental

Teniendo en cuenta la herramienta anterior, de donde se evidenciaron los aspectos
criticos que son el punto de partida para el desarrollo del presente documento, y con
lo cual se continua con la identificacion de los riesgos asociados respectivamente.

7.3 RIESGOS ASOCIADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS
Tabla 2. Aspectos criticos
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IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS
ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO
La entidad no cuenta con un Sistema | 1. Pérdida de informacion
de Gestién de Documentos 2. DUpl|C|dad de informaCién
Electronicos de Archivo - SGDEA, | 3. No existe conformacion de expedientes
que garantice la produccion, gestion EIeDcérSc’i:rgg?rZi’ir;tggréonsde la informacion de
y gdmlmstra}mon de doc_umentos caracteroficial en diferentes aplicativos y/o
auténticos, integros, confiables y | sistemas
1 disponibles. 5. Pérdida de la trazabilidad en los
tramitesadministrativos
6. Imposibilidad el desarrollo de estrategias de
implementacion para documentos electrénicos
de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el AGN.
7. No tener a futuro los espacios de
almacenamiento necesarios para la
documentacidondurante las fases de archivo
(AG-AC).
La entidad no cuenta con un sistema 1. Pérdida de informacion
gue garantice la conservacion y/o [2. Reprocesos operacionales
preservacion a largo plazo del [3. Incumplimiento de la normativa.
acervo documental que aplique tanto 4. Dificultad para el acceso y admiracién de los
para documentos fisicos como |documentos
2 electrénicos, asi como también la 5. Deterioro fisico de los documentos.
actualizacion del plan de |6. Manejo inadecuado del mobiliario designado
preservacion digital a largo plazo |para la conservacion de los documentos
para documentos electrénicos 7. Las instalaciones de almacenamiento destinado
para los diferentes archivos de la entidad a largo
plazo son insuficientes para las proyecciones de
\volumen documental
8. Riesgos laborales
9.Dificultades para garantizar la autenticidad,
integridad, disponibilidad y fiabilidad de los
documentos electronicos de la Entidad.
10. Incumplimiento con la normativa y los modelos
internacionales para la obtencion de un sistema de
preservacion de documentos digitales a largo
plazo.
11.Desconocimiento de las medidas que se deben
realizar cuando se presenten dafios en la
documentacién o posibles deterioros biolégicos o
tecnolégicos que afectan la informacion.
12. Falta de cultura organizacional en cuanto a la
proteccion de objetos digitales.
Desconocimiento del proceso de [1. Inadecuada implementacion de los
gestion documental vy sus |procedimientos establecidos para el proceso de
funcionalidades por falta de |gestion documental, generando pérdida de
3 articulacion con la gestion del [informacién y retrasos en la gestion de la Entidad.
cambio. 2. Incumplimiento de la Normatividad.
3. Reprocesos operacionales
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4. Dificultad para el acceso y administracion de
informacion

No se han implementado procesos
de digitalizacion, que faciliten el

1. Perdida de informacién
2. Dificultad para el acceso, tramite y

convalidas y/o actualizadas de acuerdo
con los cambios administrativos que se
han presentado la entidad.

4 tramite, distribucion y consulta de los | recuperacion dela informacion o
documentos. 3.Incumplimiento de la normativa archivistica
4. Impedimentos para dar continuidad del
negocio alpresentarte un evento catastréfico
La entidad no cuenta con la totalidad 1. Pérdida de informacién
de los instrumentos archivisticos 2.Incumplimiento de los requisitos legales en
5 necesarios para normalizar y controlar | materiade gestién documental.
el acceso a los documentos, asi como | 3. Mala clasificacion y ubicacién de la
también la organizacion técnica de los | documentacionque produce la entidad.
archivos. 4.Dificultad para administrar el ciclo vital
de losdocumentos
6 No se cuenta con TRD y TVD 1. No contar con la capacidad suficiente para el

almacenamiento adecuado de la produccion
documental en los diferentes soportes (fisico y
electrénico) en las diferentes fases de archivo
(Gestiény Central).

2. Reprocesos operacionales en las actividades

de técnicas operativas ] L
3. Incumplimiento con la normativa archivistica

vigente

Fuente: Grupo de Gestiébn Documental

De acuerdo con lo anterior, se hace necesario priorizar cada uno de los
aspectos criticos estableciendo una afinidad directa entre cada uno de
estos, y los ejes articuladores que se centran en cinco aspectos
importantes de la gestién documental: administracion de archivos, acceso
a la informacién, preservacion de la informacién, aspectos tecnoldgicos y
de seguridad y fortalecimiento y articulacion.

La evaluacion se realiza de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde
al menos relevante para asi obtener un resultado objetivo frente a las

necesidadesde la Entidad, la definicion de

los riesgos asociados frente a

los diferentes aspectos criticos se realiza a corte de diciembre de 2020.

7.4 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacion se realiz6 con la evaluacion en la tabla de valores* donde
se evidencio el nivel de impacto de las necesidades frente a aspectos

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. 2014.
Disponibleen https://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles/PINAR.pdf, recuperado el 13 de mayo de 2020
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esencialesarchivisticos en lo que se determind lo siguiente: (Consultese
en el Anexo 1)

Tabla 3. Relacion ejes articuladores

RELACION EJES ARTICULADORES

EJE ARTICULADOR

DESCRIPCION

1. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normativa Y la politica,los
procesos y los procedimientos y el personal.

2. ACCESO A LA INFORMACION

Comprende aspectos como la transparencia,
la participacion y el servicio al ciudadano, y la
organizaciéndocumental.

3. PRESERVACION DE LA

Incluye aspectos como la conservacion yel

INFORMACION almacenamiento de la informacion
4. ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE Abarca aspectos como la seguridad de la
SEGURIDAD informacion y la infraestructura tecnolégica.

5. FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

Involucra aspectos como la armonizaciénde la
gestién documental con otros modelos de
gestion.

Fuente: Grupo de Gestiébn Documental

7.5 OBJETIVOS FRENTE ASPECTOS CRITICOS DEL PINAR

Tabla 4. Objetivos

OBJETIVOS FRENTE ASPECTOS CRITICOS DEL PINAR
N.°
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS

La Entidad no cuenta con un Sistema de * Elaborar e implementar Sistema Gestion
Gestion de Documentos Electrénicos de de Documentos Electrénicosde Archivo
Archivo - SGDEA, que garantice la * Elaborar, mantener y ejecutar

1 produccion, gestion y administracion de campafas de sensibilizaciéon con
documentos auténticos, integros, confiables | respecto a los procesos de gestion
y disponibles. documental
La Entidad no cuenta con un sistema que * Implementacién y reformulacién Plan de
garantice la conservacion y/o preservacion a | Conservacion Documental.
largo plazo del acervo documentalque * Actualizacion e implementacién del

2 aplique tanto para documentos fisicos como | Plan de Preservacion Digital aLargo
electrénicos, asi como también la Plazo.
actualizacion del plan de preservacion * Estudios de factibilidad para adquisicion de
digital a largo plazo para documentos la infraestructura fisica delarchivo de la ARN
electrénicos.
No se cuenta con TRD y TVD convalidas Realizar seguimiento a la convalidacion y/o

3 | y/o actualizadas de acuerdo con los actualizacién de las TRD ylas TVD, con el fin
cambios administrativos que se han de asegurar y controlar el almacenamiento,
presentado la Entidad, del periodo de 2015 garantizando el ciclo vital de los documentos.
en adelante.
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La Entidad no cuenta con la totalidad de los
instrumentos archivisticos necesarios para
normalizar y controlar el acceso a los
documentos, asi como tambiénla

organizacion técnica de los
archivos.

*

Actualizar e implementar el Programa de

Gestién Documental- PGD, teniendo en

cuenta los requerimientos dados por la

normativa archivistica vigente.

*  Elaborar la Tabla control de acceso, para
garantizar que agrupaciones
documentales que son objeto de uso,
consulta y acceso por parte de los
diferentes usuarios.

*  Formulacién del Banco Terminolégico

Desconocimiento del proceso de gestion
documental y sus funcionalidades por falta de
articulacion con la gestion del cambio.

*  Sensibilizar y capacitar a los empleados
publicos y contratistas sobre losprocesos
de la gestién documental.

No se han implementado procesosde

* Elaborar un proyecto para la digitacion de

digitalizacion, que faciliten el tramite,

distribucion y consulta de
los documentos.

documentos de archivo el cual tenga una
viabilidad costo, beneficio y tiempo
cumpliendo con los parametros hormativos.

Fuente: Grupo de Gestién Documental

Los objetivos trazados en la tabla anterior, frente a los aspectos criticos
identificados para la ARN se realizaron a corte del mes de diciembre del 2020

8. PLANES, PROGRAMAS Y/O PROYECTOS DEL PINAR

Los planes, programas y/o proyectos que se formularon para el PINAR de la
Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacién (ARN), estdn armonizados
con los planes, programas y proyectos disefiados para la implementacion de la
gestion documental en la ARN, estos se formularon de acuerdo con el analisis
de la informacién a corte de diciembre de 2020.

8.1 PROYECTO DE INVERSION PARA DESARROLLAR EL DISENO E
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO — SGDEA

Proyecto de Inversion para desarrollar el disefio e

NOMBRE implementacién de un sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA
Fortalecer operativa y tecnolégicamente la gestién documental en
OBJETIVO documentos electrénicos de archivo, mediante la parametrizacion y

la implementacion de un sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo SGDEA, que permita controlar
eficientemente el ciclo vital de estos documentos desde su
planeacién hasta su valoracion.
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« Fortalecer el soporte tecnoldgico de los sistemas de informacion
asociados a la Gestion Documental de la Agencia para la
Reincorporacién y la Normalizacion.

OBJETIVOS « Mejorar la normalizacion de los procesos de gestién documental
ESPECIFICOS en los archivos institucionales.

« Fortalecer la cultura organizacional en torno a la importancia
estratégica de la Gestion Documental.

Este programa esta dirigido a todos los servidores publicos y
contratistas de la Agencia para la Reincorporacion y la

ALCANC Normalizacion y comprende los aspectos y componentes técnicos
E DEL para la gestion y administracion de documentos electrénicos de
PROYEC archivo, con el apoyo de un SGDEA — Sistema de Gestion de

TO Documentos Electrénicos de Archivo.

TIEMPO DE 4 afios

EJECUCION

RESPONSABLE Subdireccién Administrativa — Grupo de Gestion Documental.

Fuente: Grupo de Gestibn Documental

JUSTIFICACION

La Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion en desarrollo de sus
funciones a través de las rutas de Reintegracién y Reincorporacion, viene
produciendo un gran acervo documental tanto en sus archivos de gestiéon como
ensu archivo central compuesto por expedientes fisicos, electrénicos e hibridos.
En lo que corresponde a los electronicos se hace imperativa la necesidad de
establecer lineamientos para su produccién, gestién, administracion y acceso en
armonizacion con la politica de gestion documental y el programa de gestion
documental.

La ausencia de estos lineamientos conlleva a que:

Los documentos no sean organizados (clasificados, ordenados,
descritos)adecuada y técnicamente en atencion a los
lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Se dificulte la conformacion tanto de expedientes como de
documentoselectronicos de archivo, con todos los

componentes necesarios para asegurar las condiciones de
integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

Se presenten dificultades en la atencion de los servicios de
consulta ypréstamo documental limitando el acceso oportuno

a la informacion contenida en los documentos y expedientes.

Se incumpla con los reportes solicitados por los 6rganos de control
y de lasdisposiciones normativas establecidas para la atencion de
PQRSD.

Se presenten dificultades en la aplicacion de estrategias de
preservacion para los documentos electrénicos de archivo en
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concordancia con el plande preservacion digital a largo plazo.

Para garantizar una adecuada implementacion de la gestion de documentos
electronicos, la ARN considera necesario formular un programa que integre la
administracion y gestion de expedientes (fisicos, electronicos e hibridos),
medianteel fortalecimiento e integracion de infraestructura tecnoldgica, la
normalizacion y mejora continua de los procesos y procedimientos de la
Gestion Documental y el fortalecimiento de la cultura organizacional en torno a
la importancia estratégica dela gestion documental.

En lo concerniente al fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica, con
la implementacion de un sistema de gestion de documento electronico de
archivo, nosolo se acatan los lineamientos establecidos por el Gobierno
Nacional en cuanto ala eficiencia administrativa y el fortalecimiento de las
sedes electronicas, sino que, ademas se contribuye a la disminucion del
impacto ambiental, toda vez que se reduce la necesidad de consumo de
papel y la generacién de residuos a mediano y largo plazo.
Adicionalmente, se reduce el consumo de tintas e insumos de impresion,
gue al igual son altamente contaminantes para el medio ambiente, es asi
como este sistema contribuye en la reduccion de compras de papeleria,
gastosde insumos de impresién (austeridad en el gasto), con lo cual se
promueve las practicas ambientales que contribuyan al cumplimiento de
los objetivos especificosdel Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA)
de la ARN, al promover la implementacion de estrategias destinadas a
prevenir, mitigar, corregir, o compensar los impactos negativos sobre el
ambiente, en busca de un desarrollo sostenible y se convierte en una
herramienta estratégica en el proceso de adaptacion y mitigacion al
cambio climético.

De otro lado, se busca contar con un sistema de informacion capaz de
permitir la interaccion con los sistemas ya existentes en la Entidad a
través del intercambio de informacién, contribuyendo al fortalecimiento de
los diferentes procesos misionales y administrativos en la ARN. Lo cual, a
partir de la implementaciéon del programa de gestién de documentos
electronicos de archivos, se obtiene instrumentos tales como: la tabla de
control de accesos, el modelo de requisitos funcionales y no funcionales
de la solucién tecnoldgica, el esquema de metadatos,los cuales son
prerrequisitos para contar con una adecuada gestion de documentos
electronicos de archivo en la entidad.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software para la administracion de la planeacion y la gestion” Pagina 23 de 48



CODIGO: GD-M-09
AGENCIA PARA LA

g:f REINCORPORACION PLAN INSTITUCIONAL DE FECHA VERSION V-

Y LA NORMALIZACION 2022-04-12 2

ARCHIVOS (PINAR)

Con la intencion de facilitar la gestion de documentos electrénicos de
archivo a través de todo su ciclo vital, se recomienda fortalecer el soporte
tecnoldgico de lagestion documental en la entidad, mediante un software
gue técnicamente se conoce como Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA). Por tal razon se proponen las
siguientes fases de implementacion quese deben tener en cuenta para
poner en marcha un software de gestion documental transversal a toda la
entidad, que permita gestionar y administrar eficientemente los
documentos electrénicos de archivo, este se desarrollara en las
siguientes fases:

1. Fase de Planeacion: Consiste en empezar a estructurar el proyecto de
implementacion del SGDEA para ello se determinan las necesidades de la
entidad en términos muy generalesjustificando la necesidad de adquisicion de un
SGDEAy el alcance del mismo en la entidad, se establecen los objetivos del
proyecto (general y especificos), dichos objetivos son proyectados en un
cronograma con vigencias futuras donde se determinen las actividades a realizar
en el corto, mediano y largo plazo, como resultado final se espera que con los
objetivos planteados se logren los resultados esperados del proyecto.

2. Fase de Andlisis: Consiste en realizar un analisis de la situacion actual

de la entidad,analizando por lo menos componentes como: organizacional,
normativo, tecnoldgico y

documental, el éxito de esta fase permite identificar claramente las

necesidades de laentidad, asi como también permite definir los

requerimientos de la entidad.

3. Fase de Disefio: En esta fase se debe contemplar las distintas alternativas de
solucion, serecomienda una solucion escalable, interoperable, segura, funcional
y sostenible desde el @mbito financiero y técnico.

4. Fase de Implementacion: Esta fase inicia teniendo total claridad de los
procesos y procedimientos que se requieren automatizar junto con el nivel de
prioridad con el que se pretenden implementar en el SGDEA.

5. Fase de evaluacion, monitoreo y control: Esta fase debe desarrollarse
paralelamentecon cada una de las fases anteriormente planteadas, consiste
en establecer una serie de seguimientos a través de indicadores de gestion

que permitan medir y controlar que las actividades planteadas se ejecuten

correctamente, en los tiempos previstos y con los
estandares de calidad requeridos.
Fuente: Grupo de Gestion Documental

De acuerdo con las definiciones anteriores para el desarrollo del software
de gestion documental se efectlan las siguientes actividades para cada
fase:
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FASE CORTO MEDIANO LARGO

PLAZO PLAZO PLAZO

Planeacion

Diagnéstico Integral de Archivos X

Matriz DOFA X

Recopilacién de Marco Normativo X

Definicion del Alcance del Proyecto X

Analisis

Programa de Gestion de Documento Electrénico X

de Archivo

Modelo de Requisitos Técnico Funcionales y no X

Funcionales

Esquema de Metadatos X

Diagramacion de Flujos Documentales X

Disefio

Analisis de cumplimiento del Acuerdo Marco X

Software empresarial

Andlisis de cumplimiento de los softwares para X

la gestion documental

Andlisis de cumplimiento de Licitacion X

Proceso de Adquisicion y contratacion del X

SGDEA

Implementacion

Adecuacion de la Infraestructura tecnoldgica X

Instalacion del SGDEA X

Banco de pruebas del SGDEA X X

Capacitacién y sensibilizacién X X X

Evaluacién, monitoreo y control

Evitar la materializacion de riesgos X X X

Mejora continua del software X X

Ventanas de mantenimiento X X X

Fuente: Grupo de Gestion Documental

RESPONSABILIDADES
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Con el fin de garantizar el entendimiento correcto del programa y una
correcta implementacion de la operatividad, funcionalidad, mantenimiento y
escalabilidadse proponen las siguientes responsabilidades por

dependencia.

Dependencia

Responsabilidad

SECRETARIA GENERAL Y
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Coordinacion de la gestion documental como proceso transversal a
toda la entidad.

GRUPO DE GESTION

Formular lineamientos para la gestion y administracién de
documentos electronicos de archivo durante todo su ciclo vital.
Definir el modelo de requisitos que debe cumplir el SGDEA

DOCUMENTAL o -
para que concuerde con la politica de gestién documental y el
programa de gestién documental.
OFICINA DE Fortalecer el soporte tecnolégico de la Gestién Documental en la
TECNOLOGIAS DE LA entidad mediante una solucién que responda a las necesidades
INFORMACION descritas en el modelo de requisitos.

ENLACES DE GESTION
DOCUMENTAL Y
TECNICOS DE ARCHIVO.

/Aplicar correctamente los lineamentos técnicos descritos en este
programay en el programa de gestion documental.

Apoyar técnicamente a sus unidades administrativas, grupos internos
de trabajo y grupos territoriales.

CONTRATISTAS Y
SERVIDORES PUBLICOS
ARN

IAplicar correctamente los lineamentos técnicos descritos en este
programay en el programa de gestion documental.

Fuente: Grupo de Gestién Documental

EVALUACION Y CONTROL

Los indicadores bajo los cuales se lleva a cabo la medicion del Proyecto de
inversion para adquisicion de un sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo SGDEA, se soporta en los seguimientos realizados en la
implementacion del Programa de Gestion, donde se mide porcentualmente el
cumplimiento y desarrollo de las diferentes actividades que se asigne a cada
responsable desde su rol para la ejecucion del proyecto

8.2 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL ACTUALIZADO E

IMPLEMENTADO
Plan de Conservacion Documental actualizado e implementado, con el
fin de asegurar la conservacién de la informacién y soporte documental
NOMBRE del acervo analogo de la Agencia para la Reincorporacion y la
Normalizacién —ARN-
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El principal objetivo del presente plan es determinar las acciones
necesarias para asegurar la conservacién de la informacién y soporte
documental del acervo papel y analogo de la Agencia para la

OBJETIVO Reincorporacion y la Normalizacion, con el fin de asegurar
atributos como unidad, originalidad y accesibilidad de la documentacién.
e Planear las acciones relacionadas con los programas de
conservacion preventiva de la documentacion analoga.
e Determinar las herramientas procedimentales a utilizar en el
OBJETIVOS desarrollo de los programas de conservacién preventiva.
ESPECIFICOS Definir los recursos humanos, técnicos y

financieros requeridos para la aplicacion del presente plan.

ALCANCE DEL
PROYECTO

El alcance de las acciones descritas en el presente Plan abarca toda la
documentacién de archivo con soporte papel y la conservacion de los
documentos anélogos y medios digitales analogos de la Entidad, en sus
diferentes etapas del ciclo vital, tanto en la sede central como en los
Grupos Territoriales (la informacion contenida en los medios digitales
como discos Opticos, magnéticos, unidades de almacenamiento, etc.

Por la misma via, implica a todos los empleados publicos y contratistas
de la ARN como productores y administradores de la informacion con
soporte fisico.

Las acciones comprenden principalmente medidas de conservacion
preventiva dentro de las que se pueden enunciar las relacionadas con
capacitaciones, inspecciones, monitoreos de condiciones ambientales,
limpieza, almacenamiento y prevencién de emergencias. De igual
forma, el apoyo en los procesos de contratacion y/o planeacién que se
relacionen con la gestion documental

TIEMPO DE EJECUCION

4 afios

RESPONSABLE

Subdireccién Administrativa — Grupo de Gestién Documental

Fuente: Grupo de Gestiébn Documental

JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Siguiendo lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014 respecto al Sistema
Integrado de Conservacion y los planes que lo integran —Plan de
Conservacién Documental y Plan de Preservacion Digital-, el Grupo de
Gestion Documental de la Agencia para la Reincorporacion y la
Normalizacion -ARN, formuld en 2015 el Plan de Conservacion Documental
ACR 2015-2016 con metas y proyecciones a corto plazo con el fin de, bajo
el concepto de conservacion preventiva entendida como el conjunto de
medidas técnicas y administrativas dirigidas a reducir el nivel de riesgo y
evitar/minimizar el deterioro de los bienes documentales, no s6lo mejorar
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las condiciones del acervo documental con soporte analogo sino también
hacer seguimiento a las medidas tomadas para la preservacion de la

informacion a largo plazo en la ARNG

Lo anterior tuvo como resultado la implementacion del PCD-ARN y la
creacion de formatos, guias, conceptos, socializaciones e informes
relacionados con los distintos programas de conservacion preventiva
enunciados en el Articulo 6° del Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General
de la Nacion. De esta forma, una vez lograda la implementacion del PCD-
ARN y creado un conjunto de medidas de conservacion de la
documentacion con soporte anélogo (para el soporte digital y electrénico
se formul6 en 2016 el Plan de Preservacion a Largo Plazo por parte de la
Oficina de Tecnologia de la Informacion)

El plan de conservacion documental brinda las medidas actualizadas para
el control y seguimiento encaminadas a la correcta conservacion
documental de la ARN, independientemente del medio de
almacenamiento en que se encuentre la informacion, con proyecciones a
mediano y largo plazo entre las vigencias 2021 y2027°.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES

Con el fin de mejorar los andlisis y facilitar la toma de decisiones en cada
uno de los programas y proyectos del Sistema Integrado de Conservacion
-SIC- respecto a las produccion documental, unidades de
almacenamiento, refrescado de mediosy soportes, migracion de
informacion y preservacion digital, se realizara un estudiode la produccion
documental de la ARN, identificando tamafio de los soportes, formas y
formatos, técnicas de impresion, técnicas de elaboracion de los
documentos de archivo y soportes analdgicos de almacenamiento
(también denominados medios digitales).

Lo anterior ayuda a establecer y mejorar las medidas de conservacion preventiva
y conservacion/restauracion, de cada uno de los programas del Plan de
Conservacion Documental 2021-2027.

Para lo anterior, se llevan a cabo las siguientes acciones:

1. Implementacién del programa de inspecciones

2. Implementacién del programa de monitoreo de condiciones ambientales

3. Implementacion del programa de control de plagas

5 El Sistema Integrado de Conservacion de la ARN fue implementado bajo la Resolucién 0019 de 2016 del 07 de enero de2016 «Por
medio de la cual se adopta el Sistema Integrado de Conservacidn -SIC-de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y
Grupos Alzados en Armas, como parte del Sistema Integrado de Gestion; y se adiciona la Resolucion 829 de 2013».
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. Implementacion del programa de intervencion en conservacion documental

. Implementacion del programa de almacenamiento y re-almacenamiento

(o2 IS TN I N

. Implementacion del programa de prevencion de emergencias en archivo

documental

7. Implementacion del programa de sensibilizaciones y capacitaciones en conservacion

propuestos

8. Reformular el Plan de Conservacion Documental una vez cumplidos los objetivos

Fuente: Grupo de Gestion Documental

EVALUACION Y CONTROL

La evaluacion y control se lleva a cabo la medicion de la implementacion
el presente plan se desarrollaran de acuerdo al Programa de Gestion
Documental, soportado en los resultados obtenidos de las visitas de
seguimiento a las dependencias, en las cuales de acuerdo con el
procedimiento actualizacion, aplicacion y seguimiento de Tabla de
Retencion Documental - TRD, se diligencia el formato de verificacion y
seguimiento que tiene por objetivo medir el grado de cumplimiento de la
aplicacion de los procesos técnicos archivisticos. Para efectos de
medicién se mide los valores porcentuales en virtud a la muestra de
expedientes examinados y su cumplimiento de los procesos técnicos.

Por la misma via, dentro de las actividades del programa de

Implementacion del programa de seguimiento a las actividades planteadas
del Plan, no solo se describen los tipos de reportes a realizar, sino que se
planteé la construccion de una matriz para reportar el avance de cada uno

de los programas que componen el Plan de Conservacién Documental.

8.3 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

NOMBRE Plan de preservacion Digital a Largo Plazo
Formular y disefar el Plan de Preservacién Digital a largo plazo conel fin
OBJETIVO de definir el modelo adecuado para asegurar la autenticidad, integridad,

disponibilidad y fiabilidad de los documentos electronicos de archivo
identificados en la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion.
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e Estandarizar e identificar los formatos electronicos admitidostanto
para la difusion de contenidos como para la preservacion digital a
largo plazo.

e Implementar estrategias de preservacion digital con base enel
modelo OAIS, garantizando la accesibilidad en los objetosdigitales
desde su creacion hasta su disposicion final.

e Establecer politicas que permitan salvaguardar la memoria
institucional y contribuyan a fortalecer las acciones enmarcadas
en la continuidad del negocio.

OBJETIVOS e Fortalecer la cultura organizacional en torno a la protecciénde

ESPECIFICOS los objetos digitales

e Optimizar la infraestructura tecnolégica tanto en hardwarecomo
en software, utilizando eficientemente los recursos disponibles

e Estandarizar los procedimientos de replicado en la entidad con
base en el andlisis de las tipologias documentales que laentidad
produce en el ejercicio de sus funciones.

e Definir la aplicacion, de la estrategia de refrescado cuando los
medios tecnolégicos asi lo demanden.

El presente plan aplica Unicamente para los documentos electronicos
de archivo, en este sentido, todas las acciones parapreservar y
ALCANCE DEL desarrollar el plan de digital a largo plazo, estan enfocadas a mantener
PROYECTO auténticos e integros los documentos electronicos de archivo y sus
componentes mediante la conformacién de paquetes de informacién,
los cuales reflejen deforma contextual todo su ciclo vital.

TIEMPO DE EJECUCION | 5 afios

Subdireccién Administrativa —Oficina de Tecnologias de la

RESPONSABLE Informacién - Grupo de Gestibn Documental

JUSTIFICACION

Es deber de la ARN velar por la creacién, organizacion, preservacion y
control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica. Para ello y en relacién con lo dictado por la Ley 594 de 2000
en su Articulo 4° sobre los principios generales de la funcion documental y
al Articulo 46° frente a la conservacion de los documentos, las entidades
deben implementar un Sistema Integrado de Conservacion —SIC- con el
fin de 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 valoracion documental.
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Bajo este marco, la ARN adopt6 e implementd su SIC mediante la
Resolucion 0019 del 07 de enero de 2016 «Por medio de la cual se adopta
el Sistema Integrado de Conservacion -SIC-de la Agencia Colombiana
para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas, como
parte del Sistema Integrado de Gestidn; y se adiciona la Resolucién 829
de 2013», la cual dio linea para la formulacién e implementacion del Plan
de Conservacion Documental ACR 2017- 2020 y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo en la Entidad, en el marco del Programa de Gestion
Documental (PGD) de la Entidad.

La finalidad de este plan es trazar los lineamientos generales para la
salvaguarda del patrimonio documental de la entidad y en concordancia
con lo establecido en la Ley 594 de 2000, en donde se propone adoptar
los lineamientos que avalen la adecuada preservacién, conservacion y
disposicion final de la documentacién con el fin de garantizar la
transparencia y adecuado manejo documental de la entidad.

Este documento estd basado en el modelo referencia internacional OAIS,
el cual, se transformdé en una Norma ISO con el codigo 14721:2003,
mediante este modelo se define una vision amplia de los requerimientos
gue se deben alcanzar para cubrir las necesidades de preservacion de los
documentos en soporte electrénico a lo largo del tiempo. Estos
requerimientos facilitan que un documento sea auténtico, veraz e integro y
gue a su vez permita su accesibilidad, fiabilidad y utilizacién.

Por otro lado, se identifica la necesidad de aplicar estrategias de
preservacion tales como: replicado, migracién y refrescado. La emulacién
es una estrategia de preservacion digital que no es aplicada en la entidad,
debido a los altos costos administrativos que demanda esta solucién.
Finalmente, y para lograr un alto nivel de madurez en la gestion de
documentos electrénicos se recomienda la articulacion de este plan, con
el SGDEA y con un repositorio seguro de confianza que almacene los
expedientes en un sistema seguro y confiable.

A la fecha el Plan de Preservacion Digital a largo plazo se encuentra en su
etapa de implementacion la cual esta bajo la responsabilidad de la Oficina
de Tecnologias de la Informacion, con el apoyo del Grupo de Gestion
Documental.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES
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Frente al Plan de preservacion de la informacion de documentos
electronicos acorto, mediano y largo plazo, se desarrollan las siguientes
actividades:
ACTIVIDADES / PRODUCTO Y/O
ESTRATEGIA | ESTRATEGIAS RESPONSABLE RESULTADOS EJECUCION
Alineacién de [Grupo de Gestidn Plan def, -
o preservacion digital
Transversal politicas Documental . Corto Plazo
actualizado
Estandarizacion de
formatos de
Grupo de Gestion  [preservacion, proyecto
e, Documental / de carpetas
. . Identificacion de L i
Migracién : o Oficina de compartidas. Corto Plazo
objetos electrénicos ; e
Tecnologias de la  [Clasificacion  por
Informacion documentos  de
archivo y documentos
de apoyo
. Oficina de Copias de seguridad
. Copias de ;
Replicado . Tecnologias dela  [sobre los documentos
seguridad ) : Permanente
Informacién de archivo
Vincular al Grupo de
Control Interno de
Grupo de Gestion  [Gestion en el
Lo Documental / seguimiento del
Optimizacién de ficina d | . d
Transversal recursos Oficina c aimacenamiento de
Tecnologias de la  [ficheros en carpetas
Informacién compartidas acorde los [Corto Plazo
resultados del proyecto
de identificacion
Adqwsmlon . ® Oficina de Migracion de .
implementacion de : documentos de archivo .
Refrescado X . Tecnologias de la X Mediano Plazo
la libreria de " almacenados en discos
Informacién .
respaldo a cintas
Grupo de Gestion
Implementacion del Documental /
Transversal P Oficina de SGDEA Largo Plazo
SGDEA ;
Tecnologias de la
Informacién
Grupo de Gestion Paquetes de
. Documental / X iy
Implementacion del | <.~ informacion para la
Transversal Oficina de X - Largo Plazo
modelo OAIS ; ingesta, preservacion y
Tecnologias de la I
- difusion
Informacién
Fuente: Grupo de Gestion Documental
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EVALUACION Y CONTROL

Los indicadores bajo los cuales se lleva a cabo la medicion del Plan de
preservacion de la informacion de documentos electrénicos a largo plazo,
se soportan en los seguimientos que se efectien en el programa de gestion
documental y los que se definan en la oficina de tecnologias de informacion
frenteal desarrollo de las actividades planeadas.

8.4 PROYECTO DE INVERSION PARA LA ADQUISICION Y ADECUACION DE
INFRAESTRUCTURA PARA DEPOSITO DE ARCHIVO.

NOMBRE

Proyecto de Inversién para la adquisicion y adecuacion de
infraestructura para depésito de archivo para garantizar la
conservacion, custodia y administracion de la informacion fisica
como soporte a la misionalidad de Agencia para la Reincorporacién
y la Normalizacién.

OBJETIVO

Contar con las areas requeridas para el adecuado almacenamiento
ly conservacion de la documentacion producida y recibida, en
cumplimiento de la misién, objetivos y funciones asignadas a la
Entidad.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Garantizar el adecuado almacenamiento de los archivos de la
Entidad, de acuerdo con las normas técnicas y juridicas.

Brindar las condiciones funcionales para la organizacion y
mantenimiento de los archivos de la ARN.

Brindar soporte y respuesta a los servicios derivados de la
informacion registrada en los archivos.

Contribuir al cumplimiento de las disposiciones de ley para la
conservacion de los archivos referentes a los derechos humanos y
el derecho internacional humanitario.

Garantizar la conservacion del patrimonio documental de la Entidad
ly del Pais para que sirva de fuente de informacién para la historia.
/Asegurar las condiciones para iniciar el alistamiento de la
documentacién que deba ser transferida al Archivo General de la
Nacién, a corto y mediano plazo.

ALCANCE DEL
PROYECTO

Este proyecto se formula con el fin de lograr la adquisicién y
adecuaciéon de una bodega para el archivo central de la Agencia
para la Reincorporacion y la Normalizacién —ARN- en la ciudad de
Bogota, que cumpla con los requisitos técnicos establecidos para los
depositos de archivo con el fin de garantizar la preservaciéon y
seguridad de los documentos gue a ella se transfieran.

TIEMPO DE EJECUCION

4 afos

RESPONSABLE

Subdireccién Administrativa y Financiera — grupo de gestion

documental

Fuente: Grupo de Gestion Documental

JUSTIFICACION DEL PROYECTO

La gestion administrativa y social que desarrolla la ARN en cumplimiento
de sus funciones y misionalidad, es registrada en documentos. Estos,

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software para la administracion de la planeacion y la gestion” Pagina 33 de 48




A»  AGENCIA PARA LA CODlGOIGD-M-OQ’
& EANoRMALIZACION PLAN INSTITUCIONAL DE FECHA | VERSION V-
ARCHIVOS (PINAR) 2220012 | 2

sean fisicos (analogos) o electronicos en razén a su importancia, deben

ser organizados, administrados, conservados e inclusive custodiados de
acuerdo con las normas técnicas o juridicas establecidas por el Estado y
el Archivo General de la Nacion.

Ahora bien, los documentos producidos por la ARN se encuentran
cobijados por los diferentes tratados sobre los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario, razon por la cual, el Gobierno
Nacional mediante la normatividad vigente, busca establecer los
mecanismos necesarios para garantizar su proteccioén, con el fin de
facilitar el acceso a la informacion y la reconstruccion de la memoria
historica de los procesos de vulneracion de los derechos humanos
acaecidos durante el desarrollo del conflicto armado, asi mismo, hacer
efectivo el goce de los derechos a la verdad, justicia y reparacion de los
derechos constitucionales por parte de las victimas.

De manera que, para lograr el objetivo en primer lugar debe cumplir con lo
establecido por la Ley 594 de 2000, la cual nivel general en sus articulos
11y 13 determina que el Estado esta obligado a crear, organizar,
preservar y controlar los archivos en atencion a los principios de
procedencia y orden original de los documentos y las hormas que en
materia de gestion documental sean promulgadas, asi mismo, garantizar
los espacios e instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de
sus archivos.

Esto implica que la ARN adopte las medidas pertinentes para garantizar la
preservacion y acceso a la informacion contenida en dichos documentos,
las que incluyen entre otras, la adquisicion, la adecuacion o el
arrendamiento de espacios que cumplan con las condiciones
medioambientales necesarias para conservar los documentos y mantener
el control absoluto sobre toda la documentacién que en estos espacios
sea almacenada.

Por otra parte, si bien el caracter de entidad transitoria que posee la ARN
en virtud a la culminacion de la ruta en los procesos se reintegracion y
reincorporacion de las personas y grupos alzados en armas a la vida civil,
le limita para contar con instalaciones propias para la organizacion,
almacenamiento, administracion y custodia de sus archivos, esto no obice
para adquirir y adecuar una bodega o construccion que garantice la
proteccion de los documentos que la Entidad produce y que son
susceptibles ser conservados como parte del patrimonio documental de la
nacion.
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Teniendo en cuenta que actualmente existe un volumen de 5500 metros
lineales de documentacion, cifra que puede aumentar en virtud del
funcionamiento de la ARN y los resultados del proceso de paz en
Colombia, la administracién de ésta por parte de la misma Entidad,
permite no s6lo un mejoramiento en la seguridad de la misma sino
también llevar un control mas preciso del acervo documental, de igual
manera se garantiza la actualizacion permanente de todos los expedientes
al contar con un espacio exclusivo en donde se adelanten todos los
procesos técnicos archivisticos.

En conclusién, la ARN debe contar con instalaciones propias que puedan
garantizar como minimo 6000 mts. lineales libres para el almacenamiento,
conservacion y custodia de documentacion. Asi mismo, contar con
espacios adecuados para la realizacién de procesos técnicos
(intervencion), atencion de usuarios y una zona de acceso vehicular para
el descargue de documentos.

Este proyecto se plantea a un periodo de largo plazo porque su ejecucién
depende de las decisiones administrativas que se tomen desde la alta
gerencia.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES

e Adelantar estudios exploratorios para el aseguramiento de recursos externos.

e Localizar y cotizar predios que se ajusten a los requerimientos técnicos
establecidos para los edificios destinados a depdésitos de archivo (véase
documento caracteristicasbodega y demas normas técnicas para la

construccion y adecuacion de los depositos
de archivo).

e Solicitar el presupuesto para la adquisicion del predio.

e Cotizar y adquirir la estanteria rodante para dotar el area de almacenamiento,
equipos ymuebles para para el funcionamiento del equipo de trabajo.

e Adquirir los sistemas de ventilacion y de seguridad para el depdésito.

e Dotar los espacios de consulta y procesos técnicos con el mobiliario adecuado.

Fuente: Grupo de Gestiobn Documental

EVALUACION Y CONTROL
Si bien esta es una actividad de adquisicion de inmuebles, a nivel de
indicadoresse podria establecer uno que evalué el avance del proyecto a
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partir de del cumplimiento de cada una de las actividades establecidas en
los numerales relacionados. De esta forma, cada actividad tiene un valor
numerico o porcentualponderado en virtud a su importancia para el
desarrollo del proyecto, destacandoque las actividades de adecuacion de
la construccion tendrian un porcentaje mas alto frente a las demas.

8.5 PLAN SEGUIMIENTO Y CONTROL AL PROCESO DE CONVALIDACION
YO ACTUALIZACION DE LAS TRD Y LAS TVD

NOMBRE

Plan seguimiento y control al proceso de convalidacion y/o actualizacién
de las TRD y las TVD.

OBJETIVO

Establecer un conjunto de acciones que permitan realizar seguimiento
para la elaboracién, convalidacion, actualizacion de las TRD y TVD
respectivamente, para garantizar la correcta gestion documental dentro
de la Entidad.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Contribuir a racionalizar la produccién documental en cada una de las
areas de la Entidad.

Optimizar tiempos y recursos en el proceso de consulta y de
recuperacién de la informacion.

Propender por la preservacion la memoria institucional de la Entidad,
mediante la conservacion de la documentacion mas relevante y con
valor probatorio.

Implementar las tecnologias de la informacién para la conservacion
técnica de los documentos producidos por la Entidad.
Aprovechamiento de espacios en las unidades de conservacion, dado
que se lleva a cabo transferencias documentales primarias y
secundarias

ALCANCE DEL

Este plan se formula con el fin de dar cumplimiento con los
requerimientos normativos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, con la convalidacion y/o actualizacion de las TRD y TVD,
permitiendo organizar y controlar todo el volumen documental que se
produce en la Entidad, adicionalmente permite realizar un proceso
mediante el cual se determina que documentos de la entidad se debe
preservar de manera definitiva dado su valor probatorio. El plan permite

PROYECTO hacer seguimiento a todos los procesos que se deben desarrollar para
la convalidacién y actualizacion tanto de la Tablas de Retencién
Documental como
las Tabla de Valoracion Documental
TIEMPO DE 4 afios
EJECUCION
RESPONSABLE Subdirecciéon Administrativa — Grupo de Gestion Documental

JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Teniendo en cuenta el Acuerdo 004 de 15 de marzo de 2013 “Por el cual
se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
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modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental y
las Tablas de Valoracion Documental”, es de vital importancia que se
realice la convalidacién yactualizacion de las Tablas de Retencién
Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD de la
Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion dado que en los
ultimos afios se han venido presentando cambiossignificativos su
estructura organica; modificaciones en manuales de funciones; creacion o
supresion de unidades administrativas; creacion de nuevas series ,
subseries y tipos documentales; cambios en los criterios para realizar el
proceso de valoracion documental y por ultimo la actualizacién de los
procedimientos de las dependencias que tengan relacion con la
produccion de documentos dentro de la Entidad.

Por todo lo anterior se presenta el presente plan con fin de dar
cumplimiento a los requerimientos normativos y a el control de la
producciéon documental de la entidad identificando los volimenes
documentales que deben ser preservados yconservados de manera
definitiva y que seré la evidencia de la memoria institucional.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES

e Convalidacion de las TRD periodo 2014-2015

e Actualizacion TRD periodo 2015-2017

e Elaboracion y convalidacién TVD

e Elaboracion e implementacion del Plan Archivistico Integral

Fuente: Grupo de Gestién Documental
EVALUACION Y CONTROL

Los indicadores bajo los cuales se lleva a cabo la medicion de la
implementacion del Plan seguimiento y control al proceso de convalidacion
y/o actualizacion de lasTRD y las TVD, se soportan en el avance de la
elaboracioén de los diferentes documentos y herramientas que son
necesarias para para poder obtener el producto final. Para efectos de
medicion se califica en valores medibles y alcanzables.

8.6 ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

Actualizacion del Programa de Gestion Documental-PGD

NOMBRE
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Efectuar la actualizacion de los procesos que contribuyen a la
OBJETIVO normalizacién y regulacién de la produccion, administracion, custodia
y conservacion de la informacién que se genera y se recibe en la
ARN, en desarrollo y cumplimiento de su misioén y funciones, bajo los
niveles de seguridad, confianza y calidad requeridos, para apoyar la
gestion de la Entidad y la toma oportuna de decisiones.

o Definir los parametros y metodologias para realizar los
seguimientos a la implementacién del programa de gestion
documental y de los instrumentos archivisticos en la entidad.

e Verificar la correcta organizacion documental de los
expedientes generados por las dependencias de acuerdo con

OBJETIVOS los procesos y procedimientos definidos por la ARN.

ESPECIFICOS e Armonizar el seguimiento de gestién documental con las

auditorias desarrolladas por el Grupo de Control Interno de

Gestion y por el Archivo General de la Nacion.

El programa de gestion documental disefiado por la ARN, aplica para
todos los documentos producidos y/o recibidos por la entidad en
virtud al desarrollo de sus funciones y objeto misional, bien sean en

ALCANCE soporte analogo o digital y en atencién a las disposiciones legales
DEL que en materia de transparencia y acceso a la informacién sean
PROYECTO promulgadas por el Gobierno Nacional.
TIEMPO DE 4 afios, los cuales incluyen cambios producidos en virtud a nuevas
EJECUCION disposiciones legales y técnicas, necesidades
operativas derivadas de la implementacion del mismo y la
formulacién de programas especificos
RESPONSABLE Subdireccién Administrativa y Financiera — Grupo de Gestion

Documental

Fuente: Grupo de Gestion Documental

JUSTIFICACION DEL PROYECTO

El Desarrollo e implementacion de la Gestion Documental en la ARN se
enmarcaen los procesos definidos por el Ministerio de Cultura y el
Archivo General de la Nacién mediante el articulo 2.8.2.5.9. Procesos de
la gestion documental del Decreto 1080 de 2015, los cuales son:
Planeacién, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de Documentos, Preservaciona Largo Plazo y Valoracion.

De esta forma, en el presente programa de gestion documental se
definen, en observancia tanto de las normas vigentes en materia
archivistica como de aquellas que regulan el funcionamiento de la
entidad y de sus planes estratégicos, los lineamientos de caracter
operativo que regularan el proceso deGestion Documental de la ARN.

Por otra parte, en atencion a la Ley 1712 de 2014, “los sujetos
obligados deben adoptar un programa de gestion documental en el cual
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se establezcanlos procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los
documentos publicos.

Este programa debe integrarse con las funciones administrativas del
sujeto obligado, adicionalmente deben observarse los lineamientos y
recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas
entidades competentes expidan en la materia”®

La actualizacion del PGD aporta a la entidad beneficios tales como,
reduccion de la produccion de documentos en especial de aquellos que
Nno son necesarios en para la operacion de la entidad; fortalecer el
sistema integrado degestion, la transparencia y la eficacia de la entidad
en cuanto a la disposicion dela informacion que requiere en el momento
oportuno; aprovechar las ventajas que ofrecen las tecnologias de la
informacién en cuanto a la produccion administracion y difusion de la
informacion; cumplir con los requerimientos legales en materia de
gestién documental; ofrecer una estructura de informaciona la Entidad
con la cual pueda prestar servicios adecuados de archivo y facilitar el
acceso y disposicion al publico de la informacién, por mencionar
algunos.

En consecuencia, el PGD de la Agencia para la Reincorporacion y la
Normalizacién —ARN debe propender en primer lugar por normalizar la
gestién documental, en segundo, procurar la integracion de ésta con las
politicas y requisitos propios de la gestién de calidad y en tercero,
formular, aprobar, difundir, aplicar y actualizar los instrumentos
archivisticos que coadyuven a mejorar la producciéon documental y como
lo sugiere el AGN, “facilitar el acceso ydisposicién al publico de la
informacion, en los términos referidos en la Ley de Transparencia y del
Derecho del Acceso a la informacion publica nacional, a través de medios
fisicos remotos o locales de comunicacion electronica”

Debe tenerse en cuenta que una vez formulado y aprobado este
programa degestion documental, éste puede tener actualizaciones en
atencién a su implementacion o en virtud a cambios normativos o
técnicos que en la materiase presenten.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PRINCIPALES

FASE ACTIVIDAD

Planeacion Definir equipo de trabajoactualizacion PGD

6 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712. (6, marzo, 2014). “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Articulo 15.
Programa de Gestion Documental. Diario Oficial
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Actualizacion PGD

Aprobacién

Ejecucion

Actualizacién e implementacion de
instrumentos archivisticos

Formulacion y actualizacion procedimientos,
instrumentos técnicos yformatos

Formulacién del proyectode acopio y
centralizacion del acervodocumental ARN
relacionado con la funcién de reinserciéon
desde 1990 hasta 2006.

Formulacién, aprobacién,implementacion y
actualizacion programas especificos del PGD

Prestacion de serviciosde gestién documental

Implementacion Plan deConservacion
Documental

Planeacién y ejecuciénde traslados
documentales

Implementacion etiquetado de activos de
informacion tipo documentos

Seguimiento

Seguimiento a la implementacion de los
procesos e instrumentosde la Gestion
Documental

Presentacion de avancesce la implementacion
de la Gestion Documental

Evaluacion del nivel depercepcion de la
prestacion de serviciosde gestion documental

Mejoramiento

Elaborar y ejecutar los planes de mejoramiento
derivados de las auditorias internas

Actualizar el Programa de Gestién Documental

Fuente: Grupo de Gestion Documental

EVALUACION Y CONTROL

Los indicadores bajo los cuales se lleva a cabo la medicion de la
implementacion del PGD se soportan en los resultados obtenidos de las
visitas de seguimiento alas dependencias, las cuales de acuerdo con el
procedimiento actualizacion, aplicacion y seguimiento de tabla de
retencién documental -TRD-, se diligencia el formato de verificacion y
seguimiento en el cual tiene por objetivo medir el grado de cumplimiento
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de la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos. Para efectos de
medicion se califica en valores porcentuales.

8.7 PLAN DE CAPACITACION ARCHIVISTICA ANUAL

NOMBRE

PLAN DE CAPACITACION ARCHIVISTICA ANUAL

OBJETIVO

Fortalecer las competencias de los servidores de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion — ARN frente a las generalidades
de la gestién documental, asi como de manera técnica y especifica a
los responsables de la

administracion de la documentacion y los archivos.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

e Realizar la divulgacion de la normatividad archivistica vigente,

metodologias y lineamientos técnicos, procesos y
procedimientos, instrumentos archivisticos y documentos
técnicos del Archivo General de la Nacion y la ARN.

e Disefiar estrategias de capacitacion que contribuyan al

fortalecimiento de los conocimientos archivisticos de los
servidores de la ARN, que implementen el uso de las tecnologias
de la informacién y la comunicacién dispuestas por la entidad.

e Fomentar la cultura archivistica al interior de la ARN

comprometiendo a los empleados publicos y contratitas en la
implementacion de los instrumentos archivisticos yla aplicacion
de los lineamientos técnicos.

ALCANCE
DEL
PROYECTO

El presente Plan estd encaminado a fortalecer las capacidadesde
todos los servidores publicos y contratistas de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion — ARN. Para ello, separte de la
identificacién de los grupos de interés (de forma jerarquizada), para
luego consolidar los ejes tematicos,metodologia y modalidad de las
capacitaciones, asi como los responsables y programacion de las
mismas capacitaciones en finalmente, el Plan de
Capacitacion Archivistica culmina con la medicion de su
implementacién.

TIEMPO DE
EJECUCION

4 afios

RESPONSABLE

Subdireccién Administrativa — Grupo de Gestion Documental

Fuente: Grupo de Gestibn Documental

JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Teniendo en cuenta que, dentro de la ARN, se viene implementando el
Plan de Gestion Estratégico para el Talento Humano - PGETH, el cual
estd encaminado en aplicar mecanismos y actividades con el objetivo de
fortalecer las actividades presenciales y virtuales de la totalidad de
funcionarios y contratista de la entidad, mediante la implementacion
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desarrollo de actividades, socializaciones, capacitaciones formales y no
formales, que brinden a nuestros colaboradores las herramientas
necesarias para desarrollar sus funciones diarias de forma mas integral y
profesional. Asi como también se busca dar cumplimiento adecuado la
normas y lineamiento establecidos dentro del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.

Por esta razon dentro de la aplicaciéon del Plan de Gestion Estratégico
para el Talento Humano se brinda especial énfasis al Plan Institucional de
Capacitacion, que ademas de ser un componente vital del PGETH, y su
implementacion exitosa, tiene como objetivo general aportar herramientas
gue le permitan a nuestros colaboradores crear acciones de mejora dentro
de sus actividades profesionales y personales, logrando asi un aporte
positivo al cumplimiento de metas institucionales sino también sociales y
familiares.

De igual manera y con el animo que integrar de manera efectiva las
actividades relacionadas con la Gestion de Documento, el presente plan
busca construir de desarrollar espacios de socializacion, capacitacion,
conversatorios, mesas de trabajo, que le permitan a los empleados
publicos y contratistas de la ARN, enriquecer sus conocimientos
relacionados con las actividades correspondientes a la Gestion de
Documentos dentro de una entidad y en especial a en la ARN.

1. Formular el plan de capacitacion y sensibilizacion en gestion documental de laARN con
los aspectos bésicos para su ejecucidn teniendo en cuenta los
informes de seguimiento realizados por el grupo de Gestién Documental

2. Ejecutar el plan de acuerdo con el cronograma que se haya establecido enéste.

3. Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones la elaboracion,
publicacion o divulgacion de videos, piezas comunicacionales, presentacionesanimadas, etc.

4. Efectuar los ajustes necesarios al plan en razén a las necesidades de
capacitacion y sensibilizacion detectados o solicitados por los empleadospublicos y
contratistas de la entidad.

5. Efectuar los ajustes necesarios al plan en razén a los cambios normativos ytécnicos
que en el tema de gestion documental de presenten.

Fuente: Grupo de Gestion Documental

EVALUACION Y CONTROL
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Frente al tema de indicadores se mide la implementacion del plan con base
enla importancia que revista cada jornada de sensibilizacion o de
capacitacion, através de una encuesta que mida aspectos tales como
pertinencia del tema, manejo de los conceptos y el conocimiento,
percepcion del o los participantesde la jornada, entre otros.

Si bien es cierto se imparten unos conceptos de la forma mas didactica
posible, ya sean basicos o avanzados de acuerdo con los objetivos de
cada jornada, esimportante aclarar que tanto la responsabilidad como el
nivel de efectividad en la aplicacion de los mismos recae en los empleados
publicos y contratistas quelos reciben y aplican, de igual manera, en caso
de dudas deben recurrir al Grupo de Gestion Documental para resolverlas.

8.8 PROYECTO PARA LA DIGITALIZACION DOCUMENTAL CON FINES
ARCHIVISTICOS

Proyecto para la Digitalizacion Documental con Fines

NOMBRE Archivisticos

Crear mecanismos y/o estrategias que contribuyan con la
OBJETIVO conservacion y preservacion de los documentos, la facilidad y
disminucién en los tiempos para el acceso a la informaciony la
atencion a los requerimientos de consultas documentales y la
seguridad de la informacién

e Facilitar y agilizar el servicio de consulta y/o préstamo
documental, asi como, el acceso a la informacion a travésdel
uso de la digitalizacion con fines de consulta o tramite.

e Contribuir con la conservacion de los documentos y
expedientes fisicos, en razén a que se evita el deterioro porla

OBJETIVOS manipulacién constante de éstos.

ESPECIFICOS o Mejorar la eficiencia general de la Entidad, debido a que se
mejoran los mecanismos para la recuperacion de informacion,
mediante los metadatos que se asocien durante el proceso de
digitalizacion con fines archivisticos.

e Salvaguardar los expedientes de la Entidad especialmente los
mencionados en el programa de documentos vitales y/o
esenciales contribuyendo con la continuidad del negocio, asi
como aquellos considerados de conservacion permanente por
su valor patrimonial y cultural.

e Contar con documentos autenticados que sirvan como
medida de recuperacion documental, en casos tales comola
afectacion de la documentacion fisica original en forma
parcial o total como consecuencia de una emergencia o al
presentar un grado considerable de deterioro bioldgico, fisico,
guimico y/o mecanico.
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Este proyecto esta dirigido a los empleados publicos y contratistas
encargados de la gestion documental en cada una de las
dependencias y las unidades administrativas que por el cumplimiento

ALCANCE de sus funciones les resulta necesario realizar algin proceso de

DEL digitalizacion.

PROYECTO
El proyecto pretende establecer lineamientos para cumplir con los
requisitos minimos técnicos de autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad, contribuyendo con la conservacion y preservacion
digital a largo plazo de la documentacion de la entidad, en
observancia de las disposiciones técnicas emitidas por el Archivo
General de la Nacion (AGN).

TIEMPO DE 4 afios

EJECUCION

RESPONSABLE Subdireccién Administrativa y Financiera — Grupo de Gestion

Documental

Fuente: Grupo de Gestibn Documental

Para los diferentes planes, programas y proyectos formulados en el
PINAR, sedeterminan grupos de valor y/o interés de la siguiente

manera:

POBLACION AFECTADA POR EL PROBLEMA

De acuerdo con la naturaleza de la Entidad y a las partes interesadas en
la produccién, organizacion y acceso a la informacion de manera rapida y
efectiva, se determina en primera instancia la siguiente poblacién

afectada:

e Agencia Colombiana para la Reincorporacién y la Normalizacion —

ARN-

e Empleados publicos y contratistas de la ARN.
Personas en proceso de reintegracion y/o reincorporacion
Ciudadania interesada en la informacion misional de la Entidad.

POBLACION BENEFICIADA

Si bien en la dinamica del proceso de paz que vive Colombia dificulta
tener un nimero exacto de poblacion beneficiada por la ejecucién de este
Proyecto, ésta puede identificarse de acuerdo con la caracterizacion de
clientes y partes interesadas a través de la Guia de Caracterizacion de
Grupos de Valor y Grupos de Interés, elaborada por el Grupo de Atencion
al ciudadano de la ARN, y que a continuacién se resefian:

e Agencia Colombiana para la Reincorporacion y la Normalizacion —ARN-
e Empleados publicos y contratistas de la ARN.
e Personas en Proceso de Reintegracion.
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e Personas en Proceso de Reincorporacion
e Personas en Proceso de Reintegracion Especial.
e La ciudadania en general, atendiendo las restricciones que
para suacceso se establezcan sobre la documentacion.
e Poblacion de atencion diferencial
ACTIVIDADES
PROYECTO ACTIVIDAD CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
Elaborar el plan de trabajo con X X
definicién de alcance, metas,
beneficios, necesidades e
impacto esperados.
Definir estdndares técnicos, X X
equipos y recursos
Digitalizacion | Definir proceso de control de X
Documental calidad
con fines Adopcion de estandares de X
archivisticos | preservacion a largo plazo
para documentos de
conservacion total
Definir que documentacién X
sera objeto de digitalizacion

Fuente: Grupo de

Gestién Documental

9. MAPA DE RUTA

Teniendo en cuenta el resultado obtenido en la priorizacién de aspectos
criticos y ejes articuladores se proyectdé un mapa de ruta, el cual le permite a
la entidad identificar el orden en el que se desarrollaran los planes y/o
proyectos, yasean estos a corto, mediano y largo plazo, a continuacion, se
presente el mapa de ruta para la ARN.
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ifazng Mediano plazo | Largo plazo (4 afios
OBJETIVOS PLANES / PROYECTOS ACTIVIDAD (1afio) (1a4afios) en adelante)

20192020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027

Planeacion

Diagnostico Integral de Archivos
Matriz DOFA

R ilacion de Marco Normativo

Definicion del Aicance del Proyecto
Analisis

Programa de Gestion de Documento Electronico de
Archivo

Modelo de Requisitos Tecnico Funcionales y no
Funcionales

Esquema de Metadatos

Diagramacion de Flujos Documentales
Proyecto de Inversion para desarrollar el disefio [piseno

Implementar un Sistema de Gestion e implementacion de un sistema de Gestion de
de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA
Documentos Electrénicos de Archivo
- SGDEA en la ARN

Analisis de cumplimiento del Acuerdo Marco
Software empresarial

Proceso de Adquisicion y contratacion del SGDEA

p ntacion

Adecuacion de la Infraestructura tecnolégica
Instalacion del SGDEA

Banco de pruebas del SGDEA
Capacitacion y sensibilizacion

Evaluacion,monitoreo y control
Evitar la materializacion de riesgos

Mejora continua del software

Ventanas de mantenimiento

ion de politicas

Plan de Preservacion de la informacion de
documentos electronicos a largo plazo

E ion del Programa de Gestion de
Documento Electronico de Archivo
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Corto Mediano plazo | Largo plazo (4 afios
e iano plaz go plazo (.

OBJETIVOS PLANES / PROYECTOS ACTIVIDAD (1afio) (La4afios) en adelante)

2019|2020 (2021|2022 | 2023 [ 2024 | 2025 | 2026 | 2027

Elaborar plan de trabajo de conservacion
documental para ejecutar el PCD.

Implementacioén del programa de inspecciones

Implementaciéon del programa de monitoreo de
condiciones ambientales

Implementacién del programa de control de plagas.

Implementacién del programa de intervenciéon en
Plan de Conservacién Documental conservacion documental

Implementacién del programa de almacenamiento
y realmacenamiento

Implementacién y reformulacién Plan Implementacién del programa de prevencién de
de Conservacion Documental emergencias en archivo

Implementacién del programa de sensibilizaciones
y capacitaciones en conservacién documental

Reformular el Plan de Conservacién Documental
una vez cumplidos los objetivos propuestos

Elaborar el Reglamento Interno de Archivo de la

ARN

Reglamento General del manejo adecuado de la |Establecer lineamientos y potocolos para el acceso

infraestructura y mobiliario designado para el de los documentos

almacenamiento de los archivos de la ARN Incluir en el Reglamento de Archivo lineamiento de
buen uso del mobiliario de almacenamiento de los
archivos

Formular el plan de capacitacion y sensibilizacion
en gestion documental de la ARN con los aspectos
basicos para su ejecucion teniendo en cuenta los
informes de seguimiento realizados por el grupo de
Gestion Documental

Ejecutar el plan de acuerdo con el cronograma que
se haya establecido en éste

Sensibilizar y capacitar a los
funcionarios y contratistas sobre los
procesos de la gestion

documental.

Coordinar con la Oficina  Asesora de
Plan de Capacitacion Archivistica Anual Comunicaciones la elaboracién, publicacién o
diwlgacién de videos, piezas comunicacionales,
presentaciones animadas, etc

Efectuar los ajustes necesarios al plan en razon a
las necesidades de capacitacion y sensibilizacion
detectados o solicitados por los colaboradores de
la entidad.

Efectuar los ajustes necesarios al plan en razén a
los cambios normativos y técnicos que en el tema
de gestion documental de presenten.

AR N RENCORPORACION MAPA DE RUTA PINAR

¥ LANORMALIZACISN

Corts
ploarz: Mediano plazo | Largo plazo (4 afios
OBJETIVOS PLANES / PROYECTOS ACTIVIDAD (1afi0) (La4aos) en adelante)

20192020 | 2021|2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027

Elaborar el plan de trabajo con definicion de
alcance metas beneficios,necesidades e impacto

Elaborar un proyecto para la digitacion
esperados.

de documentos de archivo el cual
tenga una viabilidad costo,beneficio Definir estandares tecnicos,equipos yrecursos
eng . 4 Proyecto para la Digitalizacion Documental con — d .p Y

tiempo cumpliendo con los fines archivistivos Definir proceso de control de calidad
parametros normativos

Adopcion de estandares de preservacion a largo
plazo para documentos de conservacion total
Definir que documentacion sera objeto de
digitalizacion

Formulacién de la politica de gestién documental

Realizar diagnéstico de la gestion documental

Actualizar e implementar la
planificacién del PGD teniendo en
cuenta los requerimientos dados por
la normatividad archivistica vigente

Reuvisar los informes de \isitas de seguimiento a
Programa de Gestion Documental-PGD las dependencias

Elaborar el PGD

Implementar el PGD en la entidad

Actualizar el Programa

Realizar seguimiento a la aplicacion Elaborar el Plan de Transferencias Documentales
de las TRD ylas TVD una vezse Primarias

encuentren convalidadas, con el fin de

Plan de Transferencias Documentales

asegurar y controlar el Ejecutar el Plan transferencias documentales
almacenamiento, garantizando el ciclo primarias de acuerdo con la Tablas de Retencion
vital de los documentos. Documental convalidada

10. SEGUIMIENTO Y CONTROL
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Para finalizar el presente documento es muy importante efectuar un
seguimientodetallado a las actividades consignadas en los planes y
proyectos programados con el fin de validar los avances, el alcance o las
acciones de mejora que se requieran, para cual se cuenta con el
acompafnamiento la oficina de Control Interno. En este sentido se realiza
seguimiento, control y mejora a:

e La vision estratégica del PINAR.

e Los objetivos.
e Los planes y/o proyectos

Para ello la entidad planteo el siguiente formato de seguimiento:

®ARN: ‘ HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO
MEDICION
PLANES / PROYECTOS INDICADORES BECUTADO | META [T ) a0 Japom|  SRAFCO OBSERVACIONES

Proyecto de Inversion para desarrollar el disefio
e implementacion de un sistema de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA

Plan de Preservacion de la informacion de

documentos electronicos a largo plazo

Plan de Conservacién Documental

Reglamento General del manejo adecuado de la
i y mobiliario desi; parael
de los archivos de la ARN

Plan de Capacitacion Archivistica Anual

Proyecto para la Digitalizacion Documental con

fines

Programa de Gestion D PGD
Programa de i
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