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1. INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Tierras — ANT fue creada mediante el Decreto 2363 del 7
de diciembre de 2015 como una agencia estatal de naturaleza especial, del sector
descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera, adscrita al
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, como maxima autoridad de las tierras
de la Nacién en los temas de su competencia, con el objetivo de ejecutar la politica
de ordenamiento social de la propiedad rural formulada por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, para lo cual debe gestionar el acceso a la tierra como
factor productivo, lograr la seguridad juridica sobre ésta, promover su uso en
cumplimiento de la funcién social de la propiedad y administrar y disponer de los
predios rurales de propiedad de la Nacion.

La Agencia Nacional de Tierras ANT en cumplimiento a lo establecido en el articulo
6 de la Ley 594 de 2000 — “Ley General de Archivos para Colombia”, y el articulo 8
del Decreto 2609 de 2012 (Compilado por el Decreto 1080 de 2015), elaboroé el
Plan Institucional de Archivos — PINAR, por intermedio de la firma Colvatel a través
del contrato 724 de 2017, como instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, articulado con el plan estratégico “Ordenamiento Social de la
Propiedad Rural para Construir una Paz Estable y Duradera” en el periodo de
tiempo de 2017 a 2021 y los demas planes y proyectos definidos por la entidad.

La Agencia como parte de un ejercicio de revision, considera necesario realizar la
actualizacién del Mapa de Ruta y de los Indicadores del presente instrumento, con
un horizonte ampliado al 2.023, de tal forma que acorde con la factibilidad operativa
indicada en el sondeo de mercado para la intervencion de los archivos, entre otros
aspectos que requieren de una perspectiva mayor de intervencion, teniendo en
cuenta que se deberd contar con la apropiacion de recursos para su realizacion.
Por lo anterior el presente documento expone los ajustes realizados al Plan
Institucional de Archivos — PINAR, sometidos a aprobaciéon del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio el 16 de julio de 2018; de igual forma en el documento se
referencia la informacion actualizada en la que la Agencia ya ha realizado avances.

PREMID NACIONAL DE
QHH EEHENEH% @ (:) g&?'ﬁﬁfsf\) [ INTI-F-003 | Version2 | 31-01-2018 |

2017

Buen Gobi



PLAN PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS CODIGO ADMBS-Plan-001
Agaila PINAR
' e ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 1
. PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 16/07/2018

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, de la Agencia Nacional de Tierras, se fundamenta
en el siguiente contexto estratégico:

Misién

Como maxima autoridad de tierras, consolidar y mantener el ordenamiento social
de la propiedad rural, para mejorar las condiciones de vida de la poblacion.

Visién

Para el afio 2030 la Agencia Nacional de Tierras habra ordenado socialmente todo
el territorio rural del pais?.

Principios y Valores

Igualdad: La equidad Como una caracteristica del Ordenamiento Social de la
Propiedad Rural. Todos los casos atendidos en la ANT seran manejados de
acuerdo con la igualdad frente a la ley. Este principio evita el reconocimiento
de privilegios econémicos, politicos y sociales.

Moralidad: Todos los funcionarios de la ANT ajustaran su conducta a los
principios de moralidad publica. Esto quiere decir que el bien publico
prevalece por encima de los intereses particulares.

Eficacia: Todas las acciones y procesos de la ANT se realizardn con el
propésito de maximizar la cantidad de productos y resultados en
comparacion con los insumos de la entidad. La aplicacion de este principio
invita a que el Ordenamiento Social de la Propiedad Rural maximice la
calidad de vida de la poblacion rural atendiendo el aumento de capacidades
productivas del campo. La eficacia y la economia son valores que ocupan
un lugar central en los procesos de la ANT, lo cual se puede observar en el
proceso misional de “evaluacién de impacto”. En dicho proceso se procura
constituir grupos de tratamiento y grupos de control con el fin de aprender
acerca de aquello que hace la Agencia y produce los maximos resultados en

! Tomado de Plan Estratégico de la Agencia Nacional de Tierras 2017 — 2021, Ordenamiento Sociall
de la Propiedad Rural para construir una Paz estable y duradera. ANT
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términos de calidad de vida y la produccién agropecuaria. Tanto el uno como
el otro estan ligados por el concepto de ordenamiento social y productivo de
la propiedad rural. La ANT estara en capacidad de medir el impacto por
medio de herramientas econométricas con el fin de fortalecer las mejores
practicas y eliminar aquellas para las cuales no se encuentre evidencia de un
impacto positivo.

Economia: Todas las acciones y procesos de la ANT se deben realizar con
el animo de racionalizar el uso de los recursos publicos

Celeridad: Las acciones y procesos de la ANT se realizaran ajustadas a los
tiempos procesales y procurando minimizar los tiempos de respuesta del
Estado.

Imparcialidad: Las decisiones de la ANT se tomaran de modo imparcial al
enfrentar conflictos en torno a la propiedad y distribucion equitativa de la
tierra.

Publicidad (Transparencia): Todas las acciones y procesos de la ANT seran
publicas

Descentralizacion: La ANT aplicara los principios de descentralizacion con
el fin de aumentar las capacidades de decision en el nivel territorial. La
Agencia considera que hay un conjunto de decisiones que son mas eficientes
cuando se toman en los territorios

Delegacion y desconcentracion de funciones: La ANT reconoce que la
delegacion y desconcentracion de funciones es un valor que aumenta las
capacidades de la funcion publica

Capacidad para construir soluciones creativas: La ANT tiene el reto de
resolver creativa y positivamente el OSPR en una sociedad altamente
polarizada en torno al problema de la construccion de paz. La creatividad es
un valor instrumental que congrega las fuerzas animicas de la Agencia en
torno al proyecto de construir una paz estable y duradera, tal como lo definié
el Acuerdo firmado por el Gobierno y las FARC - EP.
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La construccion de una paz estable y duradera en los territorios mas
afectados por el conflicto armado, lo cual implica intervenir de modo prioritario
aquellos en donde hay un déficit en el OSPR y en donde el conflicto armado
fue especialmente violento. Vale la pena sefialar que una vida pacifica suele
ser un valor final en la mayoria de grupos humanos. En el caso de Colombia,
la paz es un derecho fundamental que tiene rango constitucional?.

Politica (Administracion de Riesgos)

La Alta Direccion de la Agencia Nacional de Tierras esta comprometida con la
ejecucion efectiva y transparente de sus actividades y en la realizacién de acciones
de control, seguimiento y monitoreo necesarias, para mitigar los eventos de riesgos
que puedan impedir el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales

Ejes estratégicos del plan “Ordenamiento social de la propiedad rural para
construir una paz estable y duradera”.

Desarrollar la capacidad de articulacion de grupos de interés vy
comunicaciones de impacto en la ANT

Disefiar y poner en marcha una plataforma tecnoldgica interoperable que
permita ademas hacer una eficiente gestion de la informacion en la ANT
Disefar y ejecutar el modelo de atencion y de operacion de la ANT: fortalecer
el inicio de las operaciones

Desarrollar las competencias directivas y de liderazgo en la ANT en su calidad
de maxima autoridad de tierras: hacia la gestion del conocimiento para
atender los problemas de ordenamiento social de la propiedad rural

Objetivos Estratégicos

2 Tomado de Plan Estratégico de la Agencia Nacional de Tierras 2017 — 2021, Ordenamiento Social
de la Propiedad Rural para construir una Paz estable y duradera. ANT
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Primer afio de operaciones — Construccion de la identidad e inicio de las
operaciones

Disefiar y ejecutar el modelo de atencion por oferta en un conjunto pequefio de
municipios seleccionados por la ANT y las entidades competentes en la materia.
Disefiar y ejecutar el proyecto de descongestion del inventario de procesos del
INCODER, alinear la informacion del inventario de procesos del INCODER con el
barrido predial.

Segundo afio de operaciones — Consolidacion de laidentidad y de un aumento
de la capacidad de liderazgo de la ANT

Ampliar la escala de la intervencidon de la ANT a una muestra mayor de municipios,
haciendo progresivamente ajustes al método de barrido predial de modo coherente
con las directrices de la Autoridad Catastral, las prioridades del Ministerio de
Agricultura y la orientacién del Departamento Nacional de Planeacion.

Consolidar y ampliar la capacidad para atender el inventario de procesos del
INCODER

Tercer y cuarto afio de operaciones — Aumentar la escala de la intervencién
territorial a nivel nacional para contribuir ala consolidacion de una paz estable
y duradera en los territorios mas afectados por el conflicto armado interno

Escalar la capacidad de la ANT, con el fin de seleccionar grandes agregados
territoriales y aplicar los procesos disefiados, mejorados y consolidados, en cada
uno de los modelos de servicio. Los modelos de servicio seran disefiados en
coherencia con los sistemas de informacién que permitan monitorear e integrar los
datos recolectados a lo largo de cada una de las rutas de atencion de necesidades
de la ciudadania®

3 Tomado de Plan Estratégico de la Agencia Nacional de Tierras 2017 — 2021, Ordenamiento Social
de la Propiedad Rural para construir una Paz estable y duradera. ANT.
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3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la creacidn, revision e implementacion del PINAR se desarrolla la metodologia
sugerida por el Archivo General de la Nacién* ast:

Identificacién de la situacion actual - Identificacion de necesidades y aspectos
criticos a mejorar en la Agencia Nacional de Tierras — ANT.

La Agencia Nacional de Tierras entiende que la documentacion es uno de los
principales medios para controlar la informacion que la entidad necesita para apoyar
la operacion de sus procesos; la produccion documental esta controlada por la
piramide documental del Sistema Integrado de Gestion SIG, el cual es coordinado
por la oficina de Planeacion desde el proceso de Inteligencia de la Informacion. Los
procesos y procedimientos descritos en el Sistema Integrado de Gestién, SIG junto
con la estructura organico — funcional, permiten identificar los tipos documentales
producidos como evidencia del desarrollo de las actividades por cada una de las
dependencias.

Adicionalmente, la ANT cuenta con un procedimiento que facilita la recopilacién,
organizacion, refinamiento, analisis y diseminacion del conocimiento adquirido por
funcionarios, colaboradores, colegas o expertos en los temas y actividades que
desarrolla la entidad en cumplimiento de sus funciones. Estas experiencias,
lecciones aprendidas y recomendaciones, pueden contribuir a mejorar los procesos
y procedimientos de la ANT. Su objetivo es que las dependencias adopten un nuevo
conocimiento haciendo los ajustes en los procesos y procedimientos

En el articulo 29 del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 se asigno a la
Secretaria General, la direccion y ejecucion de los programas y actividades
relacionados con la gestion documental, correspondencia y notificaciones de la
entidad; de este modo se desarrollo:

e EIl Diagndstico Integral de Archivos por el Archivo General de la Nacion bajo
el contrato No. 622 de 2017

e Documento | Fase — Componentes de diagnostico e identificacién para la
formulacién de la elaboraciéon del PGD — PINAR por Colvatel S.A. E.S.P. en
el marco del contrato No. 724 de 2017

4 Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, Archivo General de La Nacion, Colombia
2014.
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Documentos que hacen parte del insumo sobre el cual se identifican los aspectos
criticos que afectan la funcion archivistica, los cuales se relacionan a continuacion:

Codigo Aspecto critico Riesgo

AC1

AC2

AC3

AC4

Se encuentran algunos documentos como la Guia
para el ordenamiento de la propiedad rural la cual
trata aspectos importantes para la organizacion
de expedientes y gestion de los documentos en la
estrategia de Ordenamiento de la Propiedad
Social, a su vez capacitaciones dadas a los
usuarios y enlaces de las distintas oficinas
productoras y de los Equipos Base. Sin embargo,
al revisar el Sistema Integrado de Gestién dentro
de la Intranet no se encuentran lineamientos
descritos a través de procedimientos, manuales,
guias; para la correcta gestion de los
documentos.

Se encuentra la taxonomia de series y tipos
documentales aplicada en el sistema Orfeo,
tomado del primer acercamiento a la construccion
de las Tablas de Retencién Documental; la ANT
esta en el desarrollo de las herramientas
archivisticas TRD, PGD y PINAR. Se requiere su
convalidacion y aprobacién por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo

No se visualiza en la estructura organica la
dependencia responsable de la Gestion
Documental de la Entidad.

La Subdireccion de Sistemas de Informacion de
Tierras cuenta con una base de datos en Excel en
la cual se describen cada uno de los activos de
informacion (bases de datos y repositorios de
informacién), asi como la frecuencia de
actualizacion y el responsable de la informacion.
Produccién; sin embargo, y de acuerdo con lo
establecido en el Lineamiento 1. Gestién de
Activos de Informacion de la entidad; se evidencia
ausencia de la clasificacion de la informacion de
acuerdo con su nivel de importancia para la
organizacién en funcién de sus requisitos legales,
valor, criticidad y confidencialidad.
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Los archivos contribuyen a la
eficacia y eficiencia en la
prestacion de los servicios al
ciudadano; por lo cual al no tener

lineamientos publicados y
divulgados en las oficinas
productoras se presenta
inadecuada creacion,
tratamiento, conservacion,
acceso y control de los
documentos.

Insuficiencia en las actividades
de planeacién de la funcion
archivistica.

Pérdida de identidad del grupo a
nivel de reconocimiento en la
estructura orgénica con posible
impacto en la asignacion de
presupuesto

No se apliqguen medidas de
conservacion de los documentos
en forma correcta generando
vulnerabilidad en la misma vy
posible pérdida de la memoria
institucional

Posible Incumplimiento del Art.
13 Ley 1712 de 2014

[ INTI-F-003 [ Version2 | 31-01-2018 |
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AC5 El deposito de la sede Américas carece de Dafios ocasionados a los
cumplimiento de ciertas caracteristicas documentos que produzcan
contempladas en los articulos 3 (Areas de pérdida de informacién o
depdsito) y 5 (Condiciones ambientales y técnicas) alteracion de los mismos.
del Acuerdo 049 de 2000 expedido por AGN.

Perdida de la memoria
Dada la reciente creacion de la entidad No se ha institucional
disefiado, publicado e implementado un Sistema o
Integrado de Conservacion con sus distintos NCumplimiento legal
programas, y asi regular y controlar el monitoreo a
condiciones ambientales; almacenamiento,
custodia y mantenimiento de los documentos de
archivo. (Acuerdo 006 de 2014)

AC6 No existe plan de seguimiento a las capacitaciones Debilidad en la capacidad de
sobre conceptos de gestion documental en cada gestionar documentos y archivos
una de las dependencias productoras en las dependencias productoras

Aplicacion de diferentes criterios
en la organizacion de los
documentos en cada
dependencia

AC7 En la Guia para Ordenamiento de la Propiedad Perdida de informacion
Social se evidencia la politica para Digitalizacion
de documentos; sin embargo, al indagar en las Documentos digitalizados sin
areas y al observar los documentos digitalizados estandar o lineamiento. (ISO
éstos no cumplen con lo establecido en dicho 19005-1: 2005 “Gestion de
documento documentos- formato de archivo

de documentos electronicos para
conservacion a largo plazo)
Acumulacién de documentos
digitalizados sin organizacion y/o
debida clasificacion documental

AC8 Alto volumen de documentacién en los puestos de = Expedientes desorganizados

trabajo debido a
Dificultad para la recuperacion de
e Falta de regulacién en la fijacion de lainformacion
términos y cantidades de unidades
documentales que son prestadas de los Pérdida de informacion
depositos de archivo a las dependencias
e Falta de espacio y mobiliario de archivo
para su correcta disposicion
AC9 El mobiliario en el depodsito principal presenta Dificultad para la recuperacion de
marcacion que permite identificar las unidades la informacion
documentales alli almacenadas; sin embargo en el
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AC10

AC11

depdsito de la sede américas no se evidencia
secuencia u orden topografico.

La ANT, no cuenta con un plan y brigada para la
atencion y prevencion de emergencias para

Pérdida de control sobre los
documentos de archivo y de

informacion

material documental (Acuerdo 050 de 2000)

El sistema de informacién de Gestién Documental

no cuenta con todas las funciones vitales para

garantizar el adecuado ciclo de vida del

documento

Deterioro de los documentos de
archivo

Perdida de informacion

Dificultad para la recuperacion

de la informacién y atencién de
consultas

Trazabilidad de la informacién

Reprocesos

Duplicidad de informacion (bases
de datos)

Priorizacion de los aspectos criticos

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalu6 el impacto que tienen éstos
frente a cada uno de los ejes articuladores. Para ello se aplico la Tabla de Criterios
de Evaluacioén®.

Después de realizar la confrontacién de cada aspecto critico con los criterios de
evaluacion del eje articulador de administracién de archivos se obtuvo el siguiente

resultado:

Aspecto  Administracion

Critico de archivos

Acceso a la Preservacion de Aspectos

Fortalecimiento y  Total

SdNowrh~ANbrPrN®

Informacion la Informacién tecnolégicos y de  articulacion
seguridad

3 5 5 10 31
4 9 5 5 30
2 1 0 3 7
7 10 8 8 37
10 8 4 ) 34
5 1 1 5 16
4 9 7 4 29
2 5 2 3 16
2 3 2 1 11
4 8 7 5 28
6 3 7 8 31
49 62 48 57

5 Tabla 3 del Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR — AGN
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A continuacion, se encuentran ordenados los aspectos criticos y los ejes
articuladores, segun la sumatoria de impacto de mayor a menor:

Aspectos criticos

ASPECTO CRITICO VALOR

Clasificacion de los documentos vitales de la entidad 37
No se ha disefiado, publicado e implementado un Sistema 34
Integrado de Conservacion con sus distintos programas, y asi
regular y controlar el monitoreo a condiciones ambientales;
almacenamiento, custodia y mantenimiento de los documentos

de archivo.

Aprobacion y divulgacion de lineamientos dentro del Sistema 31
Integrado de Gestidon SIG descritos a través de procedimientos,
manuales, guias

El sistema de informacion de Gestion Documental no cuenta 31
con todas las funciones vitales para garantizar el adecuado ciclo

de vida del documento

Se requiere la aprobacion por el Comité Institucional de 30
Desarrollo Administrativo para las herramientas en construccion

TRD, PGD y PINAR

En el desarrollo de las actividades operativas de respuesta a 29
comunicaciones y solicitudes de informacion, se realiza la
digitalizacién de los documentos soporte para la respuesta, sin
metadatos ni plan de almacenamiento definido

La ANT, no cuenta con un plan y brigada para la atencion y 28
prevencioén de emergencias para material documental (Acuerdo

050 de 2000)

No existe plan de seguimiento a las capacitaciones sobre 16
conceptos de gestion documental en cada una de las
dependencias productoras

Alto volumen de documentacién en los puestos de trabajo. 16
Infraestructura

El mobiliario en el deposito de las Américas no se encuentra 11
debidamente identificado.
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No se visualiza en la estructura organica el grupo de Gestion 7

Documental

Ejes articuladores

EJE ARTICULADOR VALOR

Preservacién de la Informacién 62

Fortalecimiento y articulacion 57

Administracion de archivos 56

Acceso a lainformacién 49

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 48
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

El PINAR se construye como soporte en los procesos documentales del Plan
Estratégico “Ordenamiento Social de la Propiedad Rural para construir una Paz
Estable y Duradera” en el horizonte de tiempo del 2017 a 2021.

Su contenido describe la formulacion de planes y proyectos de trabajo con el fin de
garantizar el fortalecimiento de la funcién archivistica enfocados en:

Identificacion de la informacion sensible de la ANT basado en la clasificacion
sobre los activos de informacion

Aprobacion por los entes correspondientes de las herramientas archivisticas
TRD, PGD, PINAR y sus actualizaciones.

Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion, SIC y del plan y brigada
para la atencion y prevencion de emergencias para material documental.
Publicacién de las guias, manuales, formatos, procesos y procedimientos
asociados a la funcion archivistica dentro del Sistema Integrado de Gestion
en la Intranet

Fortalecimiento en el plan de capacitaciones, lo cual involucra amplitud de los
contenidos y seguimiento al mismo.

Fortalecimiento del Sistema de Informacion ORFEO alineado con las mejores
practicas y recomendaciones para la gestion de documentos electronicos y a
las necesidades de la ANT en materia archivistica

Fortalecimiento de la organizacion de archivos, generando plan de
identificacion de la estanteria y mobiliario, unificacion de formatos en rotulos
de cajas y carpetas; asi como la aplicacion de lo que se establezca en el SIC.

Politica
La Agencia ha elaborado su documento de Politica, del cual se extrae:

“En la Agencia Nacional de Tierras - ANT reconocemos que la informacion se
encuentra en soporte papel y electronico, sabemos que es el sustento y evidencia
de todas las actividades que se ejecutan en cumplimiento de las funciones
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legalmente asignadas, defendemos la aplicacion de los procesos archivisticos como
parte del conjunto de actividades técnicas, que contribuyen a la transparencia de
nuestras actuaciones y a la mejora continua de nuestra gestion; por tal razon
declaramos que la informacién es concebida como un activo, que se valora, cuida
y salvaguarda, en todo momento de la gestion y del ciclo vital del documento, bajo
el concepto de Archivo Total, sefialado en la Ley General de Archivo.

En consecuencia, todo el personal directo e indirecto de la ANT, se compromete
con el cumplimiento de esta politica y sus procedimientos relacionados en el
ejercicio de las funciones de su cargo o en cumplimiento de obligaciones
contractuales, de tal forma que la produccion documental de la Agencia es
responsabilidad de todos y es gestionada por todos y es claro para los directivos,
jefes de oficina, subdirectores y demas lideres, que la responsabilidad en la
conformacion y contenido de los expedientes siempre es y sera de la dependencia
responsable por funcion del trdmite, y de la Secretaria General, lo relacionado con
la custodia, cuando los archivos reposen en el Archivo de Gestién Centralizado o
hayan sido entregados o transferidos por las dependencias al Archivo.

e La politica de gestion documental se encuentra alineada, sincronizada con la
vision y mision de la Agencia.

e Lagestion documental de la Agencia apoya al direccionamiento de la entidad
y al cumplimiento de sus objetivos, de forma estratégica, a partir de la toma
de decisiones que se basan en informacion documentada.

e La gestion documental se concibe de forma transversal a las actividades
propias o misionales de la Agencia, motivo por el cual, tanto los proveedores,
como sus servidores, incluidos los jefes de dependencias, asi como sus
contratistas, cumplen con la aplicacion de los procesos Archivisticos de la
Ley 594 de 2000, de forma articulada y coherente con la normativa aplicable
a los procesos o actividades misionales de la Agencia, pues reconocen que
su gestion se materializa en evidencias que son los documentos.

e En el marco de la mejora continua y teniendo en cuenta las cifras que la
Agencia recibi6 del Incoder en Liquidacion (mas de 32.000 cajas de archivo
x200 con un contenido que supera las 450.000 carpetas, 74.000 planos y
cerca de 3.000 rollos de microfilmacion), cifras que no incluyen un volumen
gue aun no se ha podido determinar de cajas que se encuentran pendientes
de entrega por el Patrimonio Autbnomo de Remantes del INCODER; la
Agencia considera que la metodologia PHVA, es de vital importancia para
determinar y acertar en la Organizacion de la documentacion que le fue
entregada, a la vez que lo coloca en perspectiva de tal forma que las nuevas
gestiones que realice la Agencia, descansaran en Sistemas de Informacion
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integrados que en todo momento le permitan dar cuenta de su gestion y de
la trazabilidad de sus tramites.

e La Direccion de la Agencia y la Secretaria General, establecen que la politica
se debe comunicar a todas las partes interesadas, desde sus proveedores,
clientes, servidores y contratistas, para que se conocida y aplicada por
Todos, a la vez sefala que se mantendra publicada y disponible al publico
en general y en el interior de la Agencia.”
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5. OBJETIVOS

A partir de la politica de gestion documental y los aspectos criticos priorizados, se
establece para el Plan Institucional de Archivos los siguientes objetivos:

Aspectos Criticos / Ejes
Articuladores
Existe el inventario de
Activos de Informacion; no
obstante, este no presenta
la clasificacibn mencionada
en el lineamiento 1 para la
gestion y clasificacion de
activos de informacién
presentado por la
Subdireccion de Sistemas
de Informacion de Tierras
No se ha disefado,
publicado e implementado
un Sistema Integrado de
Conservacibn con  sus
distintos programas (Plan
de conservacion
documental y Plan de
preservacion digital a largo
plazo), y asi regular y
controlar el monitoreo a
condiciones ambientales;
almacenamiento, custodia 'y
mantenimiento de los

documentos de archivo

La ANT ha elaborado guias,
formatos y ha realizado
capacitaciones sobre
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Objetivos Planes
Sistema de Gestion
electrénica de
documentos de
archivo (ver numeral
6.4)

Actualizar y complementar
el levantamiento de activos
de informacién que permita
identificar los documentos
vitales para la entidad con
Su respectivo formato

Elaborar Sistema
Integrado de
Conservacion
(ver numeral 6.3.)

Establecer los lineamientos
para la conservacién de los
documentos en sus
diferentes soportes.

Art. 46 Titulo XI
Conservacion de
documentos

Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivos “Los
archivos de la
administracion publica
deberan implementar un
Sistema Integrado de
Conservacion en cada una
de las fases del ciclo vital
de los documentos
Completar e incorporar en
el Sistema Integrado de
Gestion, SIG los

Adopcién de la
norma ISO 30300
Management
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gestion documental y el uso
de ORFEO; sin embargo;
esta documentacion aun no
figura dentro del Sistema
Integrado de Gestion SIG

Aprobacion de las
herramientas archivisticas

que se encuentran en
elaboracion. TRD, PGD y
PINAR

El sistema de informacion
de Gestiéon Documental no
cuenta con todas las
funciones vitales para
garantizar el adecuado
ciclo de vida del
documento

Fortalecimiento y
ampliacion de los
contenidos en el plan de
capacitaciones

procedimientos, manuales,
guias y formatos del
proceso de gestion
documental basados en la
normatividad vigente y en
las necesidades de la
Agencia Nacional de
Tierras

Brindar a los usuarios los
instrumentos archivisticos
para la ejecucion de las
actividades propias de
gestion documental
Establecer los
requerimientos técnicos y
funcionales para el
fortalecimiento del sistema
de Gestion Documental

Brindar a los funcionarios
los conocimientos
requeridos para la
ejecucion de sus
actividades en temas de
gestion documental

Systems for Records
(Ver numeral 6.1.)

Formular y/o
actualizar las
herramientas
archivisticas (Ver
numeral 6.2.)

Plan sistema de
gestion electronica
de documentos de
archivo (ver numeral
6.4)

Plan de
capacitaciones (ver
numeral 6.5)

Finalmente vale la pena sefialar que en el Marco del Plan Institucional de Archivo —
PINAR, la Agencia tiene previsto que a peticion de las Ordenes y Sentencias de la
Corte Constitucional, y por la forma en que ha declarado en su Politica Documental,
que la informacién es un activo, buscara proteger el patrimonio documental que le
entregue el Patrimonio Autbnomo de Remantes del Incoder — PAR Incoder, siendo
claro que dicha entrega sera nuevamente en estado natural, conforme lo permite el
Decreto 1080 de 2015, y de forma posterior pero hasta tanto se cuente con la
entrega efectiva de la documentacion, la Agencia podria entrar a determinar los
procesos archivisticos que se requieren, y hasta ese momento podria llegar a

PREMIO NACIONAL DE
ALTA GERENCIA

‘@]7

Buen Gobi

GOBIERNO
DE COLOMBIA

[ INTI-F-003 [ Version2 | 31-01-2018 |




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PLAN coDIGO ADMBS-Plan-001
— PINAR
' Sarionale ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTAL VERSION 1
- PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 16/07/2018

estimar los recursos® que se requeririan para atender los gastos que demanden la
organizacion, identificacion de expedientes, conservacion, administracion y consulta
de los archivos recibidos. Es por este motivo que en el siguiente numeral no se
puede formular un plan o proyecto especifico de intervencion sobre la
documentacion que se encuentra pendiente de ser entregada por parte del PAR
Incoder, sin embargo, es tenido en cuenta para responder a las 6rdenes de forma
integral.

6 Articulo 2.8.7.1.4. Asignacién de Recursos para la Intervencién de los Archivos. Sera responsabilidad del liquidador en las
entidades publicas en proceso de liquidacion, fusién, supresion, privatizacién o algunas de cuyas funciones se trasladen a
otras entidades, constituir con sus recursos el fondo para atender los gastos de organizacidn, conservacion, consultay entrega
de los correspondientes archivos.

Paragrafo 1°. Sera responsabilidad de la entidad que entrega, constituir con sus recursos el fondo requerido para atender los
gastos de diagndstico, inventario, organizacion de las series documentales, depésito y seleccion, de acuerdo con el plan de
trabajo archivistico aprobado entre las partes.

Paragrafo 2°. La entidad que reciba los archivos debera atender con sus propios recursos, los gastos de organizacion e
identificacion de expedientes, conservacién, custodia, administracién y consulta de los archivos recibidos y la ejecucion de
los procesos archivisticos necesarios, de acuerdo con su programa de archivo y de gestion documental.

Para efectos de lo consagrado en los Paragrafos 1° y 2° de este Articulo, el presente Decreto no constituye titulo de gasto.
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6. PLANES Y PROYECTOS

6.1 Adopcion de la norma ISO 30300 — Management Systems for
Records. 30301 Requirements

Obijetivo:
Incorporar los procesos de gestion documental dentro del sistema integrado de
gestion.
Alcance:
Este plan involucra:
e Alinear e integrar los procesos de gestion documental basados en la Norma
ISO 30300 a los procesos de Calidad ISO 9000, Medioambiente 1ISO 14000
y Seguridad de la informacién 1SO 27000.
e Aprobar e incorporar en el Sistema Integrado de Gestion los procedimientos,
guias, manuales relacionados con el proceso de gestion documental

Manual de Archivo y Correspondencia
Procedimiento de Gestion de Correspondencia
Procedimiento de Gestion de Archivo
Procedimiento de Eliminacién de Documentos
Procedimiento de Préstamo y Consulta de Documentos
Guia de Digitalizacion
Formato Unico de Inventario Documental
Formato Rotulo de Caja y Carpeta
e Certificacion en la Norma ISO 30301 — Management Systems for Records

Actualizacién a julio 15 de 2018: la Agencia ha incorporado en el sistema de gestion
de calidad los procedimientos, instructivos y formas asociadas a la Gestidn
Documental y Administracion de Archivos, normalizados, asi: ADBMS-P-
Reconstruccion de Expedientes. ADBMS - P-009 Busqueda y atencién de
solicitudes del Archivo Centralizado, ADBMS-P-010 Préstamo y Suministro de
documentos ubicados en el archivo centralizado Organizacion de Archivos de
Gestion, ADMBS-I-001 Presentacion de Comunicaciones escritas, ADMBS-1-002
Instructivo para la digitalizacién general de documentos, ADMBS-I-003 Instructivo
Organizacion de Archivos de Gestion. ADMBS-F-015 Forma de Inventario
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Documental, ADMBS-F-016 Hoja de Control, ADMBS-F-017 Forma Roétulo de
Carpeta, ADMBS-F-018 Forma Rétulo de Caja y ADMBS-F-019 Forma entrega de
documentos para incorporar, ADMBS-F-021 Forma Tabla de Retencion
Documental, ADMBS-F-022 Forma General para manejo de correspondencia,
ADMBS-F-029 Forma préstamo y devolucion de documentos ADMBS-F-024
plantilla memorando y ADMBS-F-025 Plantilla Oficio.

6.2 Formular y/o actualizar las herramientas archivisticas

Objetivo:

Cumplir con la normatividad archivistica, aprobar y divulgar a los interesados las
herramientas que apoyan la planeacién, produccion, gestion - tramite, organizacion,
transferencias, disposicion y preservacion a largo plazo de los expedientes.

Alcance:
Este plan involucra:

e Cumplimiento del articulo 8 del decreto 2609 de 2012. Instrumentos
archivisticos para la gestiéon documental

Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencion Documental

Programa de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos

Inventario Documental

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos
Bancos terminolégicos- Series y Subseries documentales

Mapas de proceso, flujos documentales y la descripcion de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad.

Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos

Actualizacién a julio 15 de 2018: los instrumentos archivisticos PINAR, PGD y TRD
fueron aprobados por el Comité de Desarrollo Administrativo el 20 de diciembre de
2017, segun consta en Acta No. 7 del comité. A su vez las TRD se encuentran en
proceso de convalidacion ante el AGN, quien remitio concepto que fue respondido.
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6.3 Elaborar Sistema Integrado de conservacion

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la conservacion de los documentos en sus
diferentes soportes

Alcance:

Este plan involucra lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014 AGN con los
componentes de

e Plan de Conservacion Documental
e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
e Presentacion del SIC y aprobacion por Comité

Actualizacién a julio 15 de 2018:
La Agencia suscribi6 el contrato de consultoria para su elaboracion.

6.4 Plan Sistema de Gestion Electronica de Documentos de
Archivo — SGDEA.

Objetivo:

Fortalecer la solucién tecnoldgica para la gestion documental adquirida por la ANT
al marco del Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos de
archivo, basado en el documento Modelo de Requisitos para la Implementacién de
un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos’ y el Capitulo IV del decreto
2609 de 2012

Alcance del plan:

Este plan involucra:

e Levantamiento de requerimientos y necesidades en los procesos de gestidn
documental desde el punto de vista funcional

¢ Incorporar a los expedientes los documentos especiales que se identifiquen en
el inventario de activos de informacion (piezas audiovisuales, planos, fotos)

¢ Identificacién de los Metadatos para la gestion de documentos

e Comparar y establecer los puntos a fortalecer de acuerdo con lo propuesto por
Modelo de Requisitos para la Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos y el Capitulo 1V del decreto 2609 de 2012.

¢ Definicion del cronograma para el desarrollo de las actividades

" COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. MODELO DE REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS 27p.
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e Desarrollo, Pruebas, capacitacion e implementacion

Actualizacién a julio 15 de 2018:

La Agencia ha realizado la validacion de los requisitos para el SGDEA, con base
en el Modelo de Requisitos para la Implementacién de un Sistema de Gestidén de
Documentos Electronicos.

6.5 Plan de Capacitaciones

Objetivo:
Fortalecer los conocimientos en gestion documental para los funcionarios y
enlaces de archivo (contratistas)
Alcance:
Este plan involucra:
e Indicar a Talento Humano los contenidos que se deben incluir en el Plan de
Capacitacion
¢ Realizar transferencias de conocimiento replicando el cronograma del plan
de capacitacion
e Desarrollar estrategia de seguimiento.
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7. MAPA DE RUTA

Teniendo en cuenta la importancia que tienen los archivos para la Agencia Nacional
de Tierras desde su creacion se han venido desarrollando actividades en pro de
construir una gestion documental eficaz y eficiente.

En esta linea de tiempo se describen las actividades realizadas desde el afio 2015
fecha en la que nace la ANT y los adelantos relacionados con la planeacion
estratégica, a los cuales se alinean los proyectos establecidos en este documento.

2015

*Creacion de
la ANT

PR

2017

* Implementacién ORFEO - Estrategia cero papel
* Taxonomia ORFEO
» Unificacién de los inventarios documentales del INCODER

« Contrato Servicios Postales Nacionales - Mensajeria y
correspondencia

* Construccion Herramientas PGD, PINAR y TRD
« Estructuraciéon modelo de control interno MECI

* Elaboracion circulares, procedimientos, guias y
capacitaciones en gestion Documental
*Desarrollo SIT

> ]

2016

* Transicién y alistamiento
* Recepcién procesos INCODER
* Aprobacion Plan Estratégico
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El Mapa de Ruta para el desarrollo de los proyectos de acuerdo con la actualizacion
que fue aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio el 16 de julio
de 2018 y que consta en Acta No. 3 queda determinado de la siguiente manera:

Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo RESPONSABLE
Actividad
2017 2018 2019 2020-2023
1Trim | 11 Trim 1N Trim IVTrim
Adopcién Norma ISO 30300 - Management Systems for Records TODAS LAS DEPENDENCIAS
Incorporar los formatos, guias y procedimientos del SECRETARIA GENERAL
proceso de Gestion Documental en el Sistema SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA
Integrado de Gestion SIG PLANEACION
Al " | 4 W6 SECRETARIA GENERAL
inear e integrar los procesos de gestion
documental basados en la Norma IS0 30300 a los :lﬁ’\l‘;?g:c():lr\ION ADMINISTRATIVA
procesos de Calidad ISO 9000, Medioambiente ISO .
14000 y Seguridad de la informacion 1SO 27000 SUBDIRECCIQN DE SISTEMAS DE
INFORMACION
DIRECCION
Certificarse en la Norma 30301 SECRETARIA GENERAL
PLANECION
 TODAS LAS DEPENDENCIAS
Formular y/o Actualizar las Herramientas Archivisticas TODAS LAS DEPENDENCIAS
Presentar PGD, PINAR y TRD a comité para
aprobacion SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA
Presentar TRD a AGN para convalidacion SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Desarrollar PGD SECRETARIA GENERAL
TODAS LAS DEPENDENCIAS
. " SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Actualizar Inventario Documental
 TODAS LAS DEPENDENCIAS
Validarel cumplimiento de Orfeo como SGDEA
.frente al Mod.eylo de Requisitos para la SECRETARIA GENERAL
implementacién de un sistema de gestion de
documentos electronicos del AGN
SECRETARIA GENERAL
Establecer tablas de control de acceso
 TODAS LAS DEPENDENCIAS
Sistema Integrado de Conservacién - SIC SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-
Elaborar el SIC
CONTRATISTA
Implementar SIC SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA SECRETARIA GENERAL
Construir matriz de requerimientos funcionales SECRETARIA GENERAL
Identificar requerimientos de acuerdo con el
Modelo de Requisitos del AGN SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA
Elaborar cronograma SECRETARIA GENERAL
Desarrollo, pruebas e implementacion SECRETARIA GENERAL
Plan de Capacitacién SECRETARIA GENERAL
Entregar contenidos a incluiren el Plan de
Capacitacién Institucional SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA
Adoptar el cronograma del plan de capacitacién a SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA
jornadas de transferencia de conocimiento para SUBDIRECCION DE TALENTO
contratistas HUMANO
[Intervencién de archivos SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA
Organizar 1500 ML [ [ [ | [ [ SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA
Organizar 9.500 ML [ [ [ [ [ [ SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA
Plan firmas Digitales SECRETARIA GENERAL
Incorporar Firmas Digitales SECRETARIA GENERAL
Renovacion de Firmas Digitales SECRETARIA GENERAL
A§t\fa|\zac\on ySoporte al Médulo de Firmas SECRETARIA GENERAL
Digitales
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PLAN CODIGO ADMBS-Plan-001
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8. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

INDICADORES

Con la revision y actualizacion del Mapa de Ruta el Comité de Gestion Institucional
actualiza los indicadores de la siguiente manera:

No. | = |[EJE PRINCIPAL ~ |INDICADOR ~ |META |~ [FORMULA ~+ |UNIDAD DE MEDIDA ~ |FRECUENCIA |~
Total de procesos Procesos de la norma
il Adopcion de la norma ISO 30300 — documentales armonlzlados 30301 armonlzafios con NUMERO ANUAL
Management Systems for Records con las 3 normas de sistema las normas de sistemas de
de gestién gestion
Total de herramientas
2 Formulgr ylo Actuglllza.r las Total herramlemas aprobadas formula_das — Numero de NUMERO ANUAL
Herramientas Archivisticas o convalidadas herramientas aprobadas o
convalidadas
3 Sistema Integrado de Consenvacion - Herramienta Elaborada y Herramienta elaborada y NUMERO ANUAL
SIC aprobada aprobada
. L A Numero de actividades
2 Sistema de Gestion Electronlca de Qronograma elaborado y 1| eiecttedas/Namerolde NUMERO ANUAL
documentos de Archivo ejecutado

actividades programadas
Numero de capacitaciones

S Estrategia de capacitacion ejecutadas/Numero de
5 |Plan de Capacitacion 9 . P ! . NUMERO ANUAL
elaborada y ejecutada capacitaciones
programadas

Numero de metros lineales
Total de Metros Lineales intervenidos planeados —

6 |Intervencion de archivos [Er—— 11000 e NUMERO ANUAL
intervenidos
HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Version | Descripcion
16/07/2018 01 Primera Version del Documento.
Elabor6: Gloria Elvira Ortiz | Revis6: Ménica Adriana Aprob6: Elizabeth Gomez
Caicedo Hinestrosa Bejarano Sanchez
Cargo: Subdirectora Cargo: Contratista - Cargo: Secretaria General
Administrativa y Financiera | Subdireccién Administrativa
(Supervisora Contrato 724 de |y Financiera
2017- Colvatel)
Firma: Firma: Firma:
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