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1. INTRODUCCIÓN

El Plan Institucional de Archivos -PINAR- es el instrumento que permite la planeación estratégica de la función archivística, articulándola con los planes y proyectos estratégicos de la Entidad.
Se ha generado como una herramienta para el correcto ejercicio de la disciplina archivística, teniendo en cuenta el Plan de Mejoramiento Archivístico, el mapa de riesgos del proceso de Gestión Documental y el Plan de Acción Institucional. Este documento contribuye con el cumplimiento de los objetivos estratégicos y permite garantizar acciones a corto, mediano y largo plazo; para la preservación y conservación de la memoria histórica de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial (UAERMV). El PINAR genera confianza para la toma de decisiones, dando soporte a las diferentes políticas de la Entidad y mejorando la gestión y el quehacer institucional en cuanto a procesos, procedimientos, trámites y servicio al Ciudadano, transformándose este en un instrumento de vital importancia para la UAERMV. 
El Plan Institucional de Archivos – PINAR- se ajusta a los requerimientos establecidos en la normatividad archivística vigente
, al normograma del proceso de Gestión Documental de la Entidad
 y a la estructura organizacional actual de la Entidad, contribuyendo así a la implementación de la política de desarrollo y eficiencia administrativa, la aplicación de las políticas de atención al ciudadano, la Ley de transparencia, la administración electrónica, el gobierno electrónico y gobierno abierto, entre otros lineamientos que se relacionan con la administración pública de las entidades del Estado Colombiano. Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas con la apropiación de los recursos financieros humanos, físicos, materiales y tecnológicos disponibles y necesarios que minimicen los riesgos y aspectos críticos que ha identificado la Entidad en cuanto a seguridad de la información y disposición de los documentos físicos y electrónicos. 
2. CONTEXTO ACTUAL 

La Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial (UAERMV) cuenta con cuatro (4) sedes: La sede Administrativa, La sede Operativa (cuenta con una temporal que está en proceso de traslado) y La sede de Producción. En la actualidad está conformada por diez (10) dependencias, las cuales tienen Diecisiete (17) procesos a cargo, que se dividen entre misionales, de apoyo, estratégicos y de evaluación y control. 
En materia archivística, actualmente la Entidad cuenta con las Tablas de Retención Documental TRD convalidadas desde el año 2018 y con el PGD actualizado y aprobado por el Comité de Archivo. De igual forma, ha venido adelantando acciones para la elaboración y convalidación de las Tablas de Valoración Documental TVD, de la SOP y la UMV y la elaboración del Sistema Integrado de Conservación SIC. Durante la vigencia 2019 se han adoptado medidas que contribuyen al mejoramiento del Aplicativo ORFEO como una herramienta tecnológica para la producción, trámite y gestión de documentos, con el fin de dar cumplimiento al Modelo de requisitos para el Sistema de Gestión de Documento Electrónico de Archivo propuesto por el Archivo de Bogotá.  
Por otra parte, los archivos de gestión se encuentran ubicados en las diferentes sedes de acuerdo con las funciones de cada una de las dependencias y el proceso de Gestión Documental tiene a cargo el archivo central, un archivo de gestión centralizado de la serie contratos y un fondo documental heredado de la extinta Secretaria de Obras Públicas SOP. 
3. METODOLOGÍA
3.1 IDENTIFICACIÓN DE ASPECTOS CRITICOS
Partiendo del contexto actual de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial en materia de Gestión Documental, se realizó la identificación de los aspectos críticos o a mejorar descritos a continuación:

Tabla 1. Identificación de aspectos críticos y riesgos en Gestión Documental.
	ITEM
	ASPECTOS CRITICOS
	RIESGO 

	1
	Fondos Documentales Acumulados de la Secretaria de Obras Públicas SOP y Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial UAERMV.
	Perdida de información por falta de organización y aplicación de las Tablas de Valoración Documental (TVD) para los fondos documentales de la SOP y UAERMV

	
	
	Duplicidad de información por falta de organización 

	
	
	Demoras en la consulta de los expedientes de nóminas y parafiscales.

	
	
	Dificultad en la ubicación de los expedientes para personal diferente del responsable de los Fondos Documentales.

	
	
	Demandas para la entidad por no responder a tiempo requerimientos relacionados con información contenida en los fondos documentales acumulados.

	
	
	Perdida del patrimonio documental que hace parte de la historia de la UAERMV.

	
	
	Deterioro de la documentación histórica de la UAERMV y la SOP

	
	
	Conformación inadecuada de las series y subseries de la entidad 

	2
	Aplicación de las Tablas de Retención Documental en los Archivos de Gestión y el Archivo Central de la Entidad 
	Pérdida de información por falta de organización y aplicación de la TRD

	
	
	Falta de mecanismos de restricción para los documentos de carácter confidencial a personal no autorizado 

	
	
	Duplicidad de información por falta de organización en los archivos de gestión 

	
	
	Expedientes disgregados por falta de organización 

	
	
	Perdida de integridad del expediente 

	
	
	Difícil recuperación de la información, por falta de organización de los expedientes

	
	
	Inadecuada disposición de los documentos en los expedientes por errores en la ubicación de tipos documentales 

	
	
	Falta de control sobre la documentación existente, por inexistencia de inventarios documentales actualizados

	
	
	Información poco confiable para la toma de decisiones 

	
	
	Difícil acceso a la documentación para el personal diferente al que maneja el archivo central 

	
	
	Conformación inadecuada de las series y subseries de la entidad 

	3
	Falta de lineamientos para la producción, trámite, gestión y preservación a largo plazo para los documentos electrónicos de archivo. 
	Perdida de información por los procesos de migración que se han realizado para la actualización de las nuevas versiones del software ORFEO.

	
	
	Demora en la respuesta a las PQRSFD.

	
	
	No conformación de los expedientes electrónicos e híbridos.

	
	
	Inadecuada preservación de los documentos a largo plazo por falta de directrices

	
	
	Demoras en los trámites de respuesta a solicitudes y consulta de expedientes 

	4
	Implementar el Programa de Gestión Documental PGD
	Desorganización de expedientes por falta de estándares  

	
	
	Perdida de información por falta de parámetros para la preservación de los documentos en soporte digital o las migraciones y/o reproducciones en nuevos soportes

	
	
	Inadecuada organización de los expedientes por falta de conocimiento del personal encargado de realizar el proceso

	
	
	Producción de un gran volumen de documentos innecesarios para la gestión y trámite de la entidad 

	
	
	Falta de parámetros que determinen qué información (índices, metadata, etc) se debe considerar para interrelacionar los datos entre los procesos  

	5
	Falta de condiciones adecuadas para la preservación y conservación de los documentos 
	Perdida del patrimonio documental por deterioro de la información en sus características físicas, biológicas y químicas debido a la infraestructura inadecuada.

	
	
	Altos costos en material de insumos debido a las malas condiciones de almacenamiento, por falta de infraestructura y estantería adecuada 

	
	
	Manejo inadecuado de los espacios destinados para archivo con documentos de apoyo 

	
	
	Condiciones ambientales extremas que influyan en el deterioro de los documentos.  

	
	
	Deterioro físico de los documentos por infraestructura inadecuada en las diferentes sedes, permitiendo el flujo constante de material particulado y contaminantes ambientales 

	
	
	No se está garantizando la conservación de los documentos ni a corto ni a mediano plazo

	
	
	Proliferación de plagas (roedores, insectos voladores, insectos rastreros) por falta de un programa de saneamiento ambiental 

	
	
	No se cuenta con un plan de prevención de emergencias y atención de desastres 

	6
	Componentes del Sistema de Gestión de Calidad desactualizados 
	Falta de herramientas que permitan medir el cumplimiento de la función archivística en la Entidad 

	
	
	Incumplimiento de la normatividad vigente en materia archivística 

	
	
	Inadecuada aplicación de procesos archivísticos por la falta de procesos y procedimientos estandarizados  


Fuente: Proceso de Gestión Documental, UAERMV.
4. PRIORIZACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos críticos, se evaluó el impacto que tienen frente a cada uno de los ejes articuladores
 que representan la función archivística, arrojando los siguientes resultados con calificaciones que van de 0 a 10 en cada uno de los ejes: 
Tabla 2. Aspectos críticos y ejes articuladores
	 
	 
	EJES ARTICULADORES

	N°
	ASPECTO CRÍTICO 
	Administración de archivos 
	Acceso a la información 
	Preservación de la información 
	Aspectos tecnológicos y de seguridad 
	Fortalecimiento y articulación 
	TOTAL Ʃ 

	1
	Fondos Documentales Acumulados de la Secretaria de Obras Públicas SOP y Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial UAERMV.
	5
	3
	8
	1
	6
	23

	2
	Aplicación de las Tablas de Retención Documental en los Archivos de Gestión y el Archivo Central de la Entidad.
	9
	5
	5
	2
	7
	28

	3
	Falta de lineamientos para la producción, trámite, gestión y preservación a largo plazo para los documentos electrónicos de archivo. 
	9
	6
	9
	10
	4
	38

	4
	Implementar el Programa de Gestión Documental PGD
	10
	5
	2
	6
	9
	32

	5
	Falta de condiciones adecuadas para la preservación y conservación de los documentos.
	5
	4
	8
	4
	5
	26

	6
	Componentes del Sistema de Gestión de Calidad desactualizados 
	7
	6
	4
	7
	9
	33

	 
	TOTAL Ʃ
	38
	23
	32
	23
	31
	147


Fuente: Proceso de Gestión Documental - UAERMV
5. CONTEXTO ESTRATÉGICO DE LA ENTIDAD

5.1. MISIÓN 
Somos una entidad técnica y descentralizada de Bogotá D.C., que conserva la malla vial local construida, atiende situaciones imprevistas que dificultan la movilidad y brinda apoyo interinstitucional, con el propósito de mejorar la movilidad y disminuir la accidentabilidad en beneficio de una mejor calidad de vida de los ciudadanos.

5.2 VISIÓN

En el 2023 seremos una entidad referente con la implementación de un modelo adecuado, sostenible y eficiente de conservación de la malla vial, con la aplicación de nuevas tecnologías y contando con talento humano diligente y comprometido con los valores institucionales, contribuyendo al mejoramiento de la movilidad de Bogotá D.C.

5.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

· Liderar la política pública de la conservación de la infraestructura vial local de Bogotá D.C.

· Mejorar las condiciones de movilidad de la malla vial, a través de los programas de conservación y la atención de situaciones imprevistas que dificulten la movilidad en Bogotá D.C

· Optimizar la infraestructura técnica, tecnológica y organizacional de la entidad para el cumplimiento de su misionalidad.

· Mejorar la gestión institucional a través de mecanismos de transparencia y eficiencia de los procesos para la toma de decisiones y la mejora continua en pro de la satisfacción del ciudadano y grupos de valor. 

· Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en el fortalecimiento del talento humano a través de la gestión del conocimiento, su apropiación y aprovechamiento y la mejora del clima laboral, como motores de la generación de resultados de la entidad.

5.4. VALORES

· Honestidad

· Justicia

· Diligencia

· Compromiso

· Respeto
6. VISIÓN ESTRATÉGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
Siguiendo la actual política integral del Sistema Integrado de Gestión, con referencia a la Gestión Documental, se proyecta que la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial en el 2022 sea reconocida por tener un modelo a nivel documental que propenda por la apropiación de la responsabilidad de los servidores públicos respecto de la generación, administración, conservación y disposición de archivos y de documentos, de acuerdo con las disposiciones vigentes”, Para ello deberá contar con el cumplimiento del objetivo estratégico de “ avanzar en la gestión de calidad y del control interno en la Unidad” como de contar con los recursos financieros, humanos, materiales, físicos y tecnológicos disponibles que permitan priorizar todos los aspectos críticos que el presente Plan Institucional de Archivos menciona que se deben desarrollar y mejorar. 
6.1 OBJETIVO GENERAL: 
Mejorar continuamente cada una de las actividades llevadas a cabo en el archivo total de la entidad, aplicando los principios y herramientas archivísticas necesarias siguiendo lo normado por el Archivo General de la Nación, Archivo de Bogotá, normas internas de gestión documental, así como lo establecido por el Sistema Integrado de Gestión de Calidad. 

6.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS:
· Intensificar en el plan de capacitación de la entidad el tema documental a funcionarios, servidores y colaboradores.

· Preservar la memoria institucional adecuada a los espacios de custodia del archivo como lo demandan las normas en esta materia de almacenamiento y conservación documental.

· Actualizar la normalización del proceso de Gestión Documental con lo establecido en el Sistema de Gestión de Calidad y el Modelo Integrado de Planeación y Gestión del Departamento Administrativo de la Función Pública.

· Organizar e intervenir el fondo documental acumulado de la entidad 

· Aprobar e Implementar los instrumentos archivísticos de la gestión documental necesarios para que la entidad mejore continuamente el servicio que le presta a los usuarios internos y externos.

· Prestar de manera óptima el servicio y la administración de las comunicaciones en la entidad.

· Organizar los archivos de gestión 

· Contar con los recursos financieros, humanos, tecnológicos, físicos en gestión documental y el apoyo de la alta gerencia en su implementación.

· Proyectar el proceso de gestión documental para la implementación de tecnologías para la gestión del documento físico y electrónico.
7. FORMULACIÓN DE PLANES Y PROYECTOS 
	7.1. PLAN INTERVENCIÓN FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS

	Objetivo: Intervenir técnicamente los fondos documentales acumulados de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial.

	Alcance: Intervenir todos los fondos de la antigua Secretaria de Obras Públicas (SOP) y la propia Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial; condicionado a la apropiación de recursos dentro del plan de desarrollo 2020 – 2024.

	ACTIVIDADES
	· Elaborar diagnóstico del FDA de la UAERMV

· Elaborar diagnóstico del FDA de la SOP

· Elaborar las Tablas de Valoración Documental FDA de la UAERMV

· Elaborar las Tablas de Valoración Documental FDA de la SOP

· Aplicar la Tabla de Valoración Documental del FDA de la UAERMV

· Formular proyecto de inversión para la aplicación de la Tabla de Valoración del FDA de la SOP

· Realizar las transferencias documentales secundarias que haya lugar con la aplicación de las Tablas de Valoración Documental TVD.

	RESPONSABLE
	Comité Interno de Archivo, Proceso de Gestión Documental de la Secretaria General y Oficina asesora de planeación.

	INDICADORES
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100

	RECURSOS
	Disponer de los distintos recursos financieros, humanos, tecnológicos y administrativos para su ejecución, de acuerdo a lo establecido por el proyecto de inversión vigente.


	7.2. PLAN GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO

	Objetivo: Garantizar la autenticidad, fiabilidad, confiabilidad y disponibilidad de los documentos electrónicos de archivo, producidos y gestionados por la UAERMV.

	Alcance: Realizar en la entidad el diagnóstico de necesidades, para generar policitas y parametrización con relación a la gestión de documentos electrónicos y al software de gestión documental.

	ACTIVIDADES
	· Realizar diagnóstico de la producción, gestión y preservación de los documentos electrónicos de archivo generados en la entidad.
· Adoptar el modelo de modelo de requisitos para el sistema de gestión de documentos electrónicos y archivos SGDEA

· Realizar evaluación de software de gestión documental, frente al modelo de requisitos para el sistema de gestión de documentos electrónicos y archivos SGDEA, propuesto por el Archivo de Bogotá.

· Formular una estrategia para el cumplimiento del modelo de requisitos para el sistema de gestión de documentos electrónicos y archivos SGDEA, teniendo en cuenta el resultado de la evaluación.

· Implementar una estrategia para el cumplimiento del modelo de requisitos para el sistema de gestión de documentos electrónicos y archivos SGDEA.
· Elaborar el Programa de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo.

· Implementar el Programa de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo.

	RESPONSABLE
	Comité Interno de Archivo, Proceso de Gestión Documental de la Secretaria General, proceso sistemas de información y tecnología de la secretaria general y oficina asesora de planeación.

	INDICADORES
	Cumplimiento del modelo de requisitos para el SGDEA / Modelo de requisitos para el SGDEA *100

Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100

	RECURSOS
	Disponer de los distintos recursos financieros, humanos, tecnológicos y administrativos para su ejecución, de acuerdo a lo establecido por el proyecto de inversión vigente.


	7.3. PLAN APLICACIÓN TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

	Objetivo: Aplicar las tablas de retención documental, desarrollando los procesos archivísticos (Clasificación, Ordenación y Descripción) en los archivos de gestión y central de la UAERMV.

	Alcance: Aplicar para los documentos producidos por la UAERMV independiente del soporte en el que reposa.

	ACTIVIDADES
	· Sensibilizar y capacitar al personal de planta y contratistas en la aplicación de las Tablas de Retención Documental TRD.

· Diagnosticar y priorizar la intervención de cada uno de los archivos de gestión y del archivo central, con relación a las series criticas definidas en el Diagnóstico Integral de Archivos.

· Aplicar las Tablas de Retención Documental, empleando los procesos archivísticos (Clasificación, Ordenación y Descripción) en los archivos de gestión y archivo central de la UAERMV.

· Elaborar los cronogramas de trasferencias primarias y secundarias para las vigencias 2010 a 2017.

· Asignar y preparar espacio disponible para la recepción de transferencias documentales primarias para las vigencias 2010 a 2017.
· Elaborar y mantener los inventarios documentales aplicando las Tablas de Retención Documental TRD para las vigencias 2010 a 2017.
· Aplicar la tabla de retención documental para realizar las transferencias primarias y secundarias de conformidad con el cronograma establecido.

	RESPONSABLE
	Comité Interno de Archivo, Proceso de Gestión Documental de la Secretaria General, proceso de Gestión de Servicios e Infraestructura Tecnológica de la secretaria general y Oficina asesora de planeación.

	INDICADORES
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100 Metros lineales organizados de Archivos de Gestión y Archivo Central / Metros Lineales de Archivos de Gestión y Archivo Central * 100

	RECURSOS
	Disponer de los distintos recursos financieros, humanos, tecnológicos y administrativos para su ejecución, de acuerdo a lo establecido por el proyecto de inversión vigente.


	7.4. PLAN IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL PGD

	Objetivo: Fortalecer el desarrollo de los procesos de la Gestión Documental encaminados a la planificación, organización, manejo, custodia y consulta de la documentación producida por la UAERMV durante el ciclo vital del documento.

	Alcance: Abarca todos los procesos archivísticos y la aplicación de la disciplina archivística en la UAERMV.

	ACTIVIDADES
	· Divulgación, sensibilización y gestión del cambio del PGD a los servidores públicos de la UAERMV.

· Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivísticos, de conformidad con el decreto 1080 de 2015.

· Formular los programas específicos propuestos en el Programa de Gestión Documental de la UAERMV.

· Implementar los programas específicos propuestos en el Programa de Gestión Documental de la UAERMV.

· Adoptar el plan de mejoramiento archivístico presentado a la Dirección Archivo de Bogotá.

· Adoptar la Política de Gestión Documental en la UAERMV

	RESPONSABLE
	Comité Interno de Archivo, Proceso de Gestión Documental de la Secretaria General, proceso sistemas de información y tecnología de la secretaria general y oficina asesora de planeación.


	INDICADORES
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100

	RECURSOS
	Disponer de los distintos recursos financieros, humanos, tecnológicos y administrativos para su ejecución, de acuerdo a lo establecido por el proyecto de inversión vigente.


	7.5. PLAN DE CONDICIONES ADECUADAS PARA LA PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA UAERMV

	Objetivo: Garantizar la conservación y preservación a largo plazo del patrimonio documental y digital de la UAERMV

	Alcance: Aplicar para los documentos producidos por la UAERMV independiente del soporte en el que reposa, durante su ciclo vital.

	ACTIVIDADES
	· Elaborar el Diagnóstico Integral de Archivos para cada una de las sedes de la UAERMV.

· Formular el documento del Sistema Integrado de Conservación SIC.

· Implementar el Sistema Integrado de Conservación SIC.

·  Formular los planes y programas del SIC

· Implementar los planes y programas del SIC
· Adelantar el proceso de alquiler o compra de instalaciones adecuadas para la conservación de documentos

	RESPONSABLE
	Comité Interno de Archivo, Proceso de Gestión Documental de la Secretaria General, proceso sistemas de información y tecnología de la Secretaría general y Oficina asesora de planeación.

	INDICADORES
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100

	RECURSOS
	Disponer de los distintos recursos financieros, humanos, tecnológicos y administrativos para su ejecución, de acuerdo a lo establecido por el proyecto de inversión vigente.

	7.6. PLAN NORMALIZACIÓN PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL BAJO EL ESTÁNDAR DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN -MIPG-

	Objetivo: Normalizar y elaborar todo lo concerniente al proceso de gestión documental siguiendo lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión para su aprobación e implementación en la Entidad.

	Alcance: Aplica para los procesos, procedimientos y formatos propios del proceso de gestión documental y para los formatos de las demás dependencias de la Entidad 

	ACTIVIDADES
	· Elaborar y/o actualizar procesos y procedimientos de Gestión Documental 

· Elaborar y/o actualizar los formatos del proceso de Gestión Documental 

· Elaborar y/o actualizar los protocolos, instructivos y guías del proceso de Gestión Documental

· Realizar y revisar la normalización de los formatos implementados en el Sistema Integrado de Gestión acorde a la implementación de la política de cero papeles.
· Normalización de formas y formatos de todos los procesos de la UAERMV. 

	RESPONSABLE
	Comité Interno de Archivo, Todas las dependencias y procesos de la Entidad 

	INDICADORES
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100

	RECURSOS
	Disponer de los distintos recursos financieros, humanos, tecnológicos y administrativos para su ejecución, de acuerdo a lo establecido por el proyecto de inversión vigente.


8. MAPA DE RUTA 

Este plan institucional de archivos debe seguir un mapa de ruta para su cumplimiento, que sirve a su vez de una herramienta de control y seguimiento enfocada al mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestión y del proceso de Gestión Documental; sin embargo, la ejecución de las actividades propuestas está sujetas a la apropiación de recursos financieros, humanos, tecnológicos y administrativos por parte de la entidad.
La ejecución de los diferentes planes en el tiempo será la siguiente:

Tabla 3. Mapa de ruta del PINAR
	PLANES
	ACTIVIDADES
	Corto Plazo
	Mediano Plazo
	Largo Plazo

	
	
	2019
	2020
	2021
	2022

	PLAN INTERVENCIÓN DE FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS.
	· Elaborar diagnóstico del FDA de la UAERMV

· Elaborar diagnóstico del FDA de la SOP

· Elaborar las Tablas de Valoración Documental FDA de la UAERMV

· Elaborar las Tablas de Valoración Documental FDA de la SOP

· Formular proyecto de inversión para la aplicación de la Tabla de Valoración del FDA de la SOP
	
	
	
	

	
	· Aplicar la Tabla de Valoración Documental del FDA de la UAERMV
· Realizar las transferencias documentales secundarias que haya lugar con la aplicación de las Tablas de Valoración Documental TVD.
	
	
	
	

	PLAN GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO
	· Realizar diagnóstico de la producción, gestión y preservación de los documentos electrónicos de archivo generados en la entidad.

· Adoptar el modelo de modelo de requisitos para el sistema de gestión de documentos electrónicos y archivos SGDEA

· Realizar evaluación de software de gestión documental, frente al modelo de requisitos para el sistema de gestión de documentos electrónicos y archivos SGDEA, propuesto por el Archivo de Bogotá.

· Formular una estrategia para el cumplimiento del modelo de requisitos para el sistema de gestión de documentos electrónicos y archivos SGDEA, teniendo en cuenta el resultado de la evaluación.
· Elaborar el Programa de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo.
	
	
	
	

	
	· Implementar una estrategia para el cumplimiento del modelo de requisitos para el sistema de gestión de documentos electrónicos y archivos SGDEA.

· Implementar el Programa de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo.
	
	
	
	

	PLAN APLICACIÓN TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL TRD
	· Sensibilizar y capacitar al personal de planta y contratistas en la aplicación de las Tablas de Retención Documental TRD.

· Diagnosticar y priorizar la intervención de cada uno de los archivos de gestión y del archivo central, con relación a las series criticas definidas en el Diagnóstico Integral de Archivos.

· Aplicar las Tablas de Retención Documental, empleando los procesos archivísticos (Clasificación, Ordenación y Descripción) en los archivos de gestión y archivo central de la UAERMV.

· Elaborar los cronogramas de trasferencias primarias y secundarias para las vigencias 2010 a 2017.

· Asignar y preparar espacio disponible para la recepción de transferencias documentales primarias para las vigencias 2010 a 2017.

· Elaborar y mantener los inventarios documentales aplicando las Tablas de Retención Documental TRD para las vigencias 2010 a 2017.

Aplicar la tabla de retención documental para realizar las transferencias primarias y secundarias de conformidad con el cronograma establecido.
	
	
	
	

	PLAN IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL PGD
	· Divulgación, sensibilización y gestión del cambio del PGD a los servidores públicos de la UAERMV.

· Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivísticos, de conformidad con el decreto 1080 de 2015.

· Formular los programas específicos propuestos en el Programa de Gestión Documental de la UAERMV (Programa de gestión de documentos electrónicos de archivo y Programa de documentos especiales)
· Adoptar el plan de mejoramiento archivístico presentado a la Dirección Archivo de Bogotá.

Adoptar la Política de Gestión Documental en la UAERMV
	
	
	
	

	
	· Formular los programas específicos propuestos en el Programa de Gestión Documental de la UAERMV (Programa de reprografía, Programa de documentos esenciales o vitales, Programa de normalización de formas y formularios electrónicos)
· Implementar los programas específicos propuestos en el Programa de Gestión Documental de la UAERMV.
	
	
	
	

	PLAN DE CONDICIONES ADECUADAS PARA LA PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA UAERMV
	· Elaborar el Diagnóstico Integral de Archivos para cada una de las sedes de la UAERMV.

· Formular el documento del Sistema Integrado de Conservación SIC.

· Implementar el Sistema Integrado de Conservación SIC.

·  Formular los planes y programas del SIC

· Implementar los planes y programas del SIC

· Adelantar el proceso de alquiler o compra de instalaciones adecuadas para la conservación de documentos
	
	
	
	

	PLAN NORMALIZACIÓN PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL FRENTE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN BAJO EL ESTÁNDAR MIPG.
	· Elaborar y/o actualizar procesos y procedimientos de Gestión Documental 

· Elaborar y/o actualizar los formatos del proceso de Gestión Documental 

· Elaborar y/o actualizar los protocolos, instructivos y guías del proceso de Gestión Documental

· Realizar y revisar la normalización de los formatos implementados en el Sistema Integrado de Gestión acorde a la implementación de la política de cero papeles.
Normalización de formas y formatos de todos los procesos de la UAERMV.
	
	
	
	


Fuente: Proceso de Gestión Documental, UAERMV.
9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO DEL PINAR 

El proceso de monitoreo y análisis permanente del Plan Institucional de Archivos se traducirá en acciones de revisión y evaluación con el objeto de controlar el avance de la gestión documental de manera trimestral con cada uno de los planes propuestos a través de sus indicadores y metas para el periodo planeado.

El equipo disponible para este seguimiento estará compuesto por quien revisa el Plan Institucional de Archivos que será el grupo interdisciplinario compuesto por cada uno de los colaboradores que conforman el comité de archivo y la Secretaría General de la entidad a través del líder del Proceso de Gestión Documental. 
Tabla 4: Cuadro de la herramienta de seguimiento del PINAR
	PLAN
	INDICADORES
	META
	Medición Trimestral
	OBSERVACIONES

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	

	Plan intervención fondos documentales acumulados
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100
	100%
	
	
	
	
	

	Plan gestión de documentos electrónicos de archivo
	Cumplimiento del modelo de requisitos para el SGDEA / Modelo de requisitos para el SGDEA *100

Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100


	100%
	
	
	
	
	

	Plan aplicación Tablas de Retención Documental TRD
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100

Metros lineales organizados de Archivos de Gestión y Archivo Central / Metros Lineales de Archivos de Gestión y Archivo Central * 100
	100%
	
	
	
	
	

	Plan implementación del Programa de Gestión Documental PGD
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100
	100%
	
	
	
	
	

	Plan de condiciones adecuadas para la preservación y conservación del patrimonio documental de la UAERMV
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100
	100%
	
	
	
	
	

	Plan normalización proceso gestión documental frente al sistema integrado de gestión
	Actividades cumplidas / Actividades propuestas *100
	100%
	
	
	
	
	


Fuente: Proceso de Gestión Documental, UAERMV.

De otra parte, en cumplimiento de los artículos 2.8.8.3.6, 2.8.8.4.6 y 2.8.8.5.6 del Decreto 1080 de 2015 referido, en materia de seguimiento y reportes, la Oficina de Control Interno hará seguimiento y verificación de las acciones del Plan de Mejoramiento Archivístico-PMA que se formulen y remitirá los reportes establecidos al Archivo General de la Nación.

No obstante, cuando las visitas de inspección las realice el Archivo Distrital, los reportes de avance se presentarán a esta entidad y no al Archivo General de la Nación; lo anterior, en virtud del concepto recibido en la UAERMV con radicado 20160116015408 del 23 de agosto de 2018, en el cual se precisó que:
 “… en relación con el seguimiento a las acciones planteadas por la Entidad en el Plan de Mejoramiento Archivístico con ocasión a la visita realizada por el Archivo de Bogotá, no obstante, quisiéramos aclarar que estos informes deben ser remitidos al Archivo de Bogotá, dado que el PMA está suscrito directamente con dicha entidad, ya que fueron ellos quienes practicaron la visita técnica.
…
Al Archivo General de la Nación se deben enviar los informes trimestrales de avance de los Planes de Mejoramiento Archivístico suscritos por las entidades directamente visitadas por el Grupo de Inspección y Vigilancia del AGN…”
10. REVISIÓN Y APROBACIÓN

	Elaborado y/o Actualizado por 

EQUIPO OPERATIVO SIG del Proceso:
	Validado por  

RESPONSABLE DIRECTIVO SIG del Proceso:
	Aprobado por: 

Representante Alta Dirección SIG

	Marlene Bello Castillo

Contratista / Gestión Documental

Janier Orlando Martinez

Contratista / Gestión Documental

Sandra Catherinne Mancera

Contratista / Gestión Documental
	Firma:
	Firma:

	Acompañamiento EQUIPO TÉCNICO SIG:
	
	

	Christian Medina Fandiño

Equipo Técnico SIG
	
	

	
	MARCELA ROCÍO MÁRQUEZ ARENAS

Secretaria General
	MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE

Representante Alta Dirección SIG


11. CONTROL DE CAMBIOS

	REVISIÓN No.
	DESCRIPCIÓN
	FECHA
	APROBADO

Representante de la Alta Dirección

	001
	Adopción de conformidad con la normatividad vigente con la colaboración del Contratista JORGE DAVID SABOGAL – Administrador Público
	Diciembre-2015
	Jefe Oficina Asesora de Planeación

	002
	Actualización de la definición y priorización de aspectos críticos, contexto estratégico de la gestión documental y reformulación de los planes y proyectos, alineados con la planeación estratégica de la Entidad.
	Junio-2019
	Comité Interno de Archivo


PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR


DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL








�Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones. 


Decreto 1080 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura. Capítulo V (Gestión de documentos), arts. 2.8.2.5.1. al 2.8.2.6.6.


Ley estatutaria 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la “Ley de transparencia y del derecho del acceso a la información pública nacional”, y se dictan otras disposiciones Decreto 103 de 2018 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones 


DECRETO 514 DE 2006 "Por el cual se establece que toda entidad pública a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Información Administrativa del Sector Público."


� http://www.UAERMV.gov.co/portal/normograma/


� Archivo General de la Nación, Manual Formulación del Plan Institucional de Archivos – PINAR. 2014. Pag 13
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