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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

INTRODUGCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR" es un instrumento
para la planeacién de la funcidn archivistica de la Escuela Superior
de Guerra “General Rafael Reyes Prieto” de conformidad con
lo emanado en el Decreto 1080 de 2015 ?, su implementacién y
seguimiento se encuentra a cargo de la Ayudantia a través del
Proceso de Gestion Documental.

Dicho instrumento permite articular la funcion archivistica
de la Escuela Superior de Guerra — ESDEG con el plan estratégico
institucional y plan de accién anual, el cual busca determinar las
lineas de accidon en materia de gestién documental que se deben
desarrollar para contribuir al logro de los objetivos institucionales,
asi como el cumplimiento de la normatividad vigente.

La elaboracidn de este instrumento se basé metodoldgicamente
en el documento “Manual Formulacién del Plan Institucional de
Archivos — PINAR” (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2014),
de igual manera se tuvo en cuenta las necesidades identificadas en
el diagndstico integral de archivos.

1 PINAR: EI PINAR es un instrumento archivistico que permite articular la
funcion archivistica con el plan estratégico institucional y el plan de accién anual de
la entidad. (Colombia. Archivo General de la Nacién, 2017)

2 Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisti-
cos para la gestion documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR)

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA
ENTIDAD

La Escuela Superior de Guerra, es una Institucion de Educacién
Superior de nivel universitario de cardcter publico, que capacita a
los oficiales superiores de las Fuerzas Militares como comandantes
integrales, lideres y estrategas, expertos en el planeamiento y la
conduccién de operaciones conjuntas y asesores en Seguridad y
Defensa Nacionales; ademads contribuye a la creacién de una cultura
en Seguridad y Defensa Nacionales en la ciudadania.

La Escuela fundada en el afio de 1909, tuvo su inicio en el
espiritu de la reforma militar estructurada por el general y
presidente de Colombia Rafael Reyes Prieto, quien fue el gestor de
la profesionalizacion de los oficiales de las Fuerzas Militares; en mas
de 100 afios de actividad académica se consolida como el centro de
pensamiento estratégico militar, que fortalece la doctrina conjunta
para ganar la guerra, consolidar la paz y aportar en el desarrollo del
pais.

1.1. Principios

En concordancia a lo establecido por el Comando General
de las Fuerzas Militares, los principios son verdades inmutables
que fortalecen la profunda base ética de los hombres y mujeres
qgue conforman las Fuerzas Militares, cuya inviolabilidad es un
compromiso de todos, y que nos orientan en el cumplimiento de
la Politica de Seguridad Democratica, liderada por el Ministerio de
Defensa Nacional en desarrollo de su Politica Sectorial. Partiendo
de los principios del Comando General de las Fuerzas Militares,
los cuales son: acatamiento integral de la constitucién y las leyes”,
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“Total conviccidn por el respeto a la persona humana”, “ “Busqueda
de cooperacion e integracidn interinstitucional”, “La transparencia
y efectividad en todos sus actos” y “La unidn y cambio”;

Adicionalmente, los principios que promulga la ESDEG para cumplir Lealtad
con su mision se relacionan a continuacion:
#  Autonomia académica
€ Desarrollo profesional
# Trabajo en equipo Compromiso
#+ Conciencia y responsabilidad
£ Flexibilidad
#+ Internacionalizaciéon de la educacién militar superior

Responsabilidad
1.2. Valores

Estos principios rectores, generan los valores que enmarcan

todas las actividades de la Escuela, que alineados con los del Honestidad
Comando General de las Fuerzas Militares, son los siguientes:
Disciplina
Respeto Solidaridad
Justicia Valor
Honor

Servicio
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La Escuela Superior de Guerra forma lideres estratégicos militares y civiles nacionales

e internacionales para afrontar los desafios a la Seguridad y Defensa Nacionales, a
través de programas interdisciplinarios de educacion.

Para el 2030, la Escuela Superior de Guerra (ESDEG) serd una Institucién de Educacién
Superior con programas de posgrado acreditados, que forma lideres integrales,
innovadores, generadores de conocimiento y pensamiento estratégico, en Seguridad

y Defensa Nacionales, con el propdsito de contribuir al desarrollo del Estado y afrontar
los escenarios cambiantes de futuro, con impacto internacional.

1.5. Funciones

El Director de la Escuela Superior de Guerra tiene las facultades y atribuciones
para dirigir todas las actividades académicas y administrativas, de manera que estén
acordes con los objetivos del Comando General de las Fuerzas Militares y las normas
vigentes en materia de educacién superior y, en general, las que le sean aplicables por
la condicion de Escuela de Formacién Militar e Institucion Universitaria. Sus funciones
estan reglamentadas en el estatuto interno, expedido por el consejo directivo.

2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La Escuela Superior de Guerra - ESDEG, realiza el PINAR con el fin de alinear los
objetivos y metas institucionales consignadas en el “Plan Estratégico 2030” con la
funcidn archivistica y la legislacidn vigente, instrumento por medio del cual se disefara
el mapa de ruta con las lineas claves para el desarrollo del Programa de Gestion
Documental — PGD y la implementacion de las actividades necesarias en materia de
gestiéon documental y archivo a corto, mediano y largo plazo.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
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3. OBJETIVOS DEL PINAR
3.1. Objetivo general

Establecer un plan institucional de archivos que permita planear
a corto, mediano y largo plazo actividades, proyectos y programas
encaminados a satisfacer las necesidades institucionales en
materia de gestion documental y archivo, articulando los planes
institucionales con los aspectos claves o de mayor impacto propios
de la funcidn archivistica.

3.2. Objetivos especificos

#F Realizar un analisis de la informacion institucional para
identificar los aspectos criticos o claves en materia de
gestiéon documental.

# Evaluar todos los aspectos de la funcién archivistica
determinando su impacto en tiempo y recursos para la
institucion.

& Disefiar un mapa de ruta que determine las lineas de accion
a corto, mediano y largo plazo de la institucién en materia
de gestidon documental.

#+ Disefiar una herramienta de seguimiento que articule los
procesos de control actuales que tiene la Institucidn con los
planes, programas y/o proyectos que se generen a partir
de este documento, garantizando el cumplimiento de los
mismos en un proceso de mejora continua.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

A
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4. METODOLOGIA EMPLEADA

La metodologia empleada para la realizacién del PINAR, esta
basada en el Manual “Formulacion del Plan Institucional de Archivos
— PINAR” (Colombia. Archivo General de la Nacién, 2014), teniendo
en cuenta lo dispuesto en el decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8.

El desarrollo de esta metodologia se realizard teniendo en cuenta
las siguientes fases:

£ Levantamiento y analisis de informacidn.
€ Elaboracién de matriz de aspectos criticos.

# Evaluacion de aspectos criticos por medio de ejes
transversales.

#  Definicidn de mapa de ruta con planes, programas y
proyectos.

# Definicidon de herramienta de seguimiento y control.
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Evaluacion de
aspectos criticos
por medio de ejes
transversales

Levantamiento
y andlisis de
informacion

Producto:
Tabla de

aspectos criticos de evaluacién

y priorizacion de
aspectos criticos

Producto: Tabla

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Definicion del map
de ruta

Producto:
Mapa de
ruta, matriz
de programas,
proyectos y planes

llustracion 1. Metodologia elaboracion del PINAR

5. RESULTADOS DEL ANALISIS

La funcién de la gestion documental en la Escuela Superior de
Guerra se encuentra a cargo de la Ayudantia (AYUTI) la cual depende
directamente de la Direccion de la Escuela, y a su vez lidera el
proceso de gestion documental el cual esta caracterizado como un
proceso de apoyo dentro del mapa de procesos Institucional.

h.1. Identificacion de Ia situacion actual

Para la realizacion del Plan institucional de archivo se tuvieron
en cuenta los siguientes documentos:

£ Diagnostico integral de archivo

# Programa de gestiéon documental (PGD) para la unidad
de gestion general, descentralizados: Comando General,
Fuerzas Militares y Policia Nacional.

€ Plan Estratégico ESDEG 2030. Guia de planeamiento
estratégico.

€ Manual sistema integrado de gestion.

5.2. Alineacion con los objetivos
estrategicos de la Escuela

5.2.1. Objetivos estratégicos ESDEG y gestion documental

En el plan estratégico se identifica el objetivo N°. 5 “Fortalecer el
sistema integrado de gestidén y control de la ESDEG.”, teniendo en
cuenta este objetivoy paraalinearlo con el PINAR, se debe relacionar
con la planeacidn y articulacion de la gestién documental y archivo
con el SIG y MIPG, la eficiencia en el manejo de la informacidn,
garantizando la preservacién y acceso a la informacidn, a través
de la implementacién de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.
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5.3. Identificacion de la situacion actual

V de"nlclon de aspectﬂs c”tlcos 4 #+  Deterioro de la funcidon archivistica
No existen d T
. . L , e la Institucién.
Una vez analizados los documentos descritos al inicio del capitulo instrumentos N | del
y teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de la ESDEG, se archivisticos ‘ _Ha azg?_s .po; pjrte € QGN rior
. oo . " . e incumplimiento de normativa y los
identificaron los siguientes aspectos criticos y se determinaron especificos para entes Ze control (procuraduria ycon-
los riesgos que pueden afectar la Institucién desde la gestion las funciones y traloria etc.) '
documental en la siguiente tabla: misionalidad de la . L .
Institucion. it Perdl]:lja y deltenoro de la informa-
. cion fisica y electrénica.
N°  ASPECTOS CRITIGOS RIESGOS B : » .
& Deterioro de la funcion archivistica
1 Inexistencia de 4 Hallazgos por parte del AGN por de la Institucion.
un sistema de incumplimiento de normativa y los letadde PIOBTSM® | # Hallazgos por parte del AGN por
archivos identificado entes de control (procuraduria, con- eTec(t)rc:r:‘ceor; gls incumplimiento de normativa y los
claramente con traloria etc.). lataforma para su entes de control (procuraduria, con-
respecto al ciclode | & Deterioro de la funcién archivistica P gest-iérF]) traloria etc.).
vida documental. de la Institucion. ' #  Perdida y deterioro de la informa-
2 # Hallazgos por parte del AGN por cion fisica y electronica.
incumplimiento de normativa y los La ventanilla tnica | & o: -
, & Riesgo de fallo en el cumplimiento
entes de control (procuraduria, con- d denci B & mp
traloria etc) € correspondencia de protocolos de seguridad.
Falta de perspnal de o - debe reub,carsse #  Hallazgos por parte del AGN por
planta profesional en | # No se garantiza la trazabilidad de los a un especio mas incumplimiento  de  normativa
archivistica. proyectos de GD acorde a la norma- idoneo que brinde P
tiva vigente mayor seguridad (acuerdo 060 de 2001) y los entes de
' . control rocuraduria, contraloria
#  Incumplimiento ley del archivista ley para cumplir con etc.) (P
1409 de 2010. los protocolos de "
seguridad y acceso.
) = d # Hallazgos por parte del AGN por
3 Inexistencia de un incumplimiento de normativa y los No se cuenta con _ _ o
sistema integral entes de control (procuraduria, con- un inventario & Perdida de la informacién fisica.
ddedconserVaCIOQ traloria etc.). documentalenel |+ Demorasenlagestionadministrativa.
e documentos de archivo central
archivos. | P.e’rdl(zla! y deter|o’ro.de la informa
cion fisica y electrénica.
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Ne  ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

1

Los procedimien-
tos asociados a ges-
tion documental en
el sistema de gestion
de calidad no se en-
cuentran actualiza-
dos de conformidad
con las normatividad

Pérdida de control de la informa-
cion.

Demoras en la gestién administrati-
va.

y el Acuerdo 04 de
2013 del AGN, lo que
genera acumulacion

de informacién en

las dependencias.

8 Existe un fondo | ¥ Hallazgos por parte del AGN por in-
acumulado el cual cumplimiento de normativa (Ley de
se debe organizar e seguridad y acceso a la informacion)
inventariar acorde y los entes de control (procuraduria,
ala normativa contraloria etc.).
establecida porel | Pperdida y deterioro de la informa-
AGN. cion fisica y electrénica.
9 # Hallazgos por parte del AGN por in-
Existe cumplimiento de normativa (Ley de
informacidon con seguridad y acceso a la informacién)
deterioro por y los entes de control (procuraduria,
afectacion de contraloria etc.).
humedad. & Perdida y deterioro de la informa-
cion fisica y electrénica.
10 No se hanrealiza- | ¢ Agytinamiento de archivos en las
do transferencias do- oficinas.
cumentales acorde . . .
. & Deterioro del ambiente organizacio-
a lo establecido en
la Ley 594 de 2000 nal.
#  Hallazgos por parte del AGN por in-

cumplimiento de normativa (Ley de
seguridad y acceso a la informacién)
y los entes de control (procuraduria,
contraloria etc.).

archivistica.

12 & En caso de catastrofe no se contaria
con los documentos misionales para
continuar con el proceso misional de
la Escuela.

No cuenta . . .
# Perdida y deterioro de la informa-
con programa de e
. cion fisica.
documentos vitales.

# Hallazgos por parte del AGN por
incumplimiento de normativa y los
entes de control (procuraduria, con-
traloria etc.

13 # Hallazgos por parte del AGN por

Existe una incumplimiento de normativa y los

baja capacitacion entes de control (procuraduria, con-

sensibilizacion & Desconocimiento de los procesos

documental documentales y su aporte a la admi-
(Programa especifico nistracién de la Escuela.

de capacitaciones). | & Falta de optimizacién de la gestion

administrativa.

Tabla 1. Matriz de aspectos criticos
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Teniendo en cuenta los aspectos criticos y la valoracion de sus
riesgos se procede a realizar la evaluacién y ponderacién de los
mismos para determinar su grado de relevancia.

5.4. Evaluacion de aspectos criticos por
medio de los ejes articuladores.

En concordancia con lo establecido por el Archivo General de la
Nacién se procedid a evaluar el nivel de impacto de los aspectos
criticos por medio del analisis de los siguientes ejes articuladores:

£ Administracion de archivos

£ Acceso a la informacion

£  Preservacion de la informacién

# Aspectos tecnoldgicos y de seguridad
€ Fortalecimiento y articulacion

A continuacién, se relaciona el resultado de la ponderacién de
los aspectos criticos con los ejes articuladores establecidos en el
manual del PINAR (Colombia. Archivo General de la Nacion, 2014).

De la misma manera se determind el grado de impacto en la
institucion por medio del analisis de cuartiles a partir de la siguiente
formula:

Una vez identificados estos datos se clasificaron entre alta, media
y baja con el fin de servir como insumo para la determinacion de
planes programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo.



PROCESO A0S GESTION DOCUMENTAL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

AYUDANTIA

[ NPEGIUS GRITIGU l AGIUN PUNDERAGIU

Inexistencia de programa de documentos electrénicos ni plataforma para su gestion

5 27 ALTA
(SGDEA).
Inexistencia de un sistema de archivos identificado claramente con respecto al ciclo de

1 . 26 ALTA
vida documental.

3 Inexistencia de un Sistema Integrado de Conservacion - SIC de documentos de archivos. 26 ALTA
No se tienen inventarios documentales para los archivos de gestion ubicados en las

4 . 25 ALTA
dependencias.

5 No se evidencia la elaboracién del inventario de activos de informacidn, ni el esquema 20 ALTA
de publicaciéon de documentos como lo establece la guia 5 de MINTIC.

6 La oficina de correspondencia debe reubicarse a un especio mas idéneo que brinde 18 ALTA
mayor seguridad para los protocolos de seguridad y acceso.

7 Falta de personal de planta profesional en archivistica. 16 MEDIA

8 Existe informacidn con deterioro por afectacién de humedad. 16 MEDIA

9 Existe un fondo el cual se debe organizar e inventariar acorde a la normativa establecida 14 MEDIA

por el AGN.

No se han realizado transferencias documentales acorde a lo establecido en la Ley 594
10 de 2000 y el Acuerdo 04 de 2013 del AGN, lo que genera acumulacién de informacién 14 MEDIA
en las dependencias.

Los procedimientos asociados a gestion documental no se encuentran actualizados en

11 . ., : 14 MEDIA
el sistema de gestidn de calidad.

12 EX|stel }Jna baja ce?pac‘ltauon en gestion y sensibilizacion documental (Programa 14 MEDIA
especifico de capacitaciones).

13 No cuenta con programa de documentos vitales. 12 BAJA
No existen instrumentos archivisticos especificos para las funciones y misionalidad de

14 10 BAJA

la Institucion.
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Definicion de tareas, planes y proyectos

Después de establecidas las prioridades se procede a realizar un
analisis de los proyectos en curso y el planteamiento de los nuevos
programas que permitiran cubrir los aspectos criticos.

6. DEFINICION DE PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS

A continuacién, se presentan las actividades necesarias
para responder a los aspectos criticos segun su ponderacién y
requerimiento de la Institucion:

NO. PROYECTOS, PLANES 0 PROGRAMAS ESTADO
ELABORACION E IMPLEMENTACION DE e
INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS J

1.1 Cuadro de clasificacion documental Ejecucién
Tablas de retencion documental . -,
1.2 g i Ejecucion

: (elaboracién y convalidacion)

191 Implementacion tablas de retencién Sin inicio
+£-1 1 documental

1.3 |Programa de gestién documental - PGD Sin inicio

1.4 |Inventario documental Ejecucion

15 Reqwsllt(.)s para la gestidon de documentos Sin inicio
. electronicos

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Banco terminoldgico de tipos, seriesy

TALENTO HUMANO

Contratacion de personal profesional y
técnico en materia archivistica

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

PROGRAMA DE CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION ARCHIVISTICA

Articulacion con el Plan Institucional de
Capacitacién PIC

1.6 subseries documentales. Sininicio
1.1 |Tablas de control de acceso Sin inicio
2 IMPLEMENTACION DE UN SGDEA Ejecucion
91 Parametrizacién funcional y técnica del Eiecucion
I | SGDEA del COGFM J
Implementacion herramienta Sin inicio
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION .
Sin inicio
- SIC
Elaboracion SIC Sin inicio
3.2 |Implementacién Sin inicio

Ejecucion

Ejecucion
Ejecucion
Ejecucion

Ejecucion

Capacitacidn en materia archivistica a
funcionarios

Ejecucion
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ELABORACION DE PROGRAMA DE Sin inicio CORTO  MEDIANO LARGO
DOCUMENTOS VITALES PROVECTOS PLAZO PLAZO PLAZO

1.1 |!dentificacion de series y subseries vitales Sin inicio 2019 2020 2071 9022

1.2 |Digitalizacion de documentos Sin inicio Programa de gestion
. 13
documental - PGD
1.3 | Disefio de sistema de backup Sin inicio 1.3.1 | Implementacién del PGD
Tabla 2. Definicion de proyectos 14 Inventario documental

Modelo de requisitos para

61 Mapa de Huta 1.5 la gestién de documentos

electrdnicos

Una vez establecidos los proyectos con tiempos de ejecucién y
alineados al procedimiento de gestion documental y a los objetivos 1.6
estratégicos se disefié el mapa de ruta para la ejecucién de los
proyectos evaluados a través de la informacion recolectada en el
diagnostico.

Banco terminolégico de
tipos, series y subseries
documentales.

1.7 Tablas de control de acceso

Implementacién de un

CORTO  MEDIANO  LARGO SGDEA
PROYECTOS PLAZ0 PLAZ0 PLAZO Parametrizacién funcional
20]9 2020 2021 2022 2.1 \ técnica del SGDEA del
COGFM
Elaboracion e » ]
1 implementacién de 2.2 Implementacion herramienta
instrumentos archivisticos 3 Sistema Integrado de
11 Cuadro de clasificacién Conservacion - SIC
' documental 3.1 Elaboracién SIC
19 Tablas de retencién 3.2 Implementacion
documental 4 Talento Humano
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CORTO  MEDIANO  LARGO
PROYECTOS PLAZ0  PLAZ0O  PLAZO

2019 2020 2021 2022

Transferencias primarias
6 Programa de capacitacion y
sensibilizacion archivistica
Articulaciéon con el Plan
6.1 Institucional de Capacitacion
PIC
6.2 Capacitacién en materia
' archivistica a funcionarios
7 Elaboracion de programa de
documentos vitales
71 Identificacion de series y
' subseries vitales
7.2 Digitalizacion de documentos
7.3 Disefio de sistema de backup

Tabla 1. Mapa de ruta

7. SEGUIMIENTO Y GONTROL

El seguimiento y control a la ejecucion de los proyectos y/o
actividades planificadas para cada vigencia, se realizara a través de
las auditorias internas de calidad y herramientas de seguimiento
tales como Plan de accién y Suite Vision Empresarial.




