®
Instituto Nacional
de Metrologia
de Colombia

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PINAR

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefiio
Acta: 19-03
30 de enero de 2019

Actualizado mediante acta: 22-03
31 de enero de 2022

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 26-55 Int. 2 CAN - Bogota, D.C. Colombia CX >
Conmutador: (571) 254 22 22 =@ Elprogreso Mincomercio
E-mail: contacto@inm.gov.co =4

WWW.inm.gov.co

es de todos




®
Instituto Nacional
de Metrologia
de Colombia

CONTENIDO

Pagina
1. INTRODUCCION .....oooovovoeeeeessesmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 3
2. CONTEXTUALIZACION DE LA ENTIDAD ..ottt 4
280 T o 3T 4
2.2 VISION ...t 4
2.4 FUNCIONES JENEIAIES. ......ovvieiisiieieeseiets ettt s et sttt 5
5.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS .......ccoiiiririeieisisireieieie et 7
5.3 PLANES Y PROYECTOS ...ttt s 10
54  FORMULACION DE OBUETIVOS ......oooerreveeeeeeeeeeseseeeseesssseessessssssessessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssnneeees 12
5.5 OBJETIVOS IDENTIFICADOS ......cocuiirieieieieieisie et 13
551 OBJETIVO GENERAL ..ottt s 13
552  OBJETIVOS ESPECIFICOS ..ottt 13
5.8 MAPADE RUTA ..ottt bbb 14
5.6.1  ACTIVIDADES A CORTO PLAZO ..ot 15
5.6.2  ACTIVIDADES A MEDIANO PLAZO ..ot 16
6  HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO ..ottt s 17
T AJUSTES DEL PLAN ...ttt 17
8  DOCUMENTOS RELACIONADOS.........coeuieueireieiseieieieieee s 17
9 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.........oovvoeeereeeeerieseeeeeeesseesseesessessessssssesssssesssessesssssesssssssssesssssssssssssssnneeees 17
10 ANEXOS ... e 17

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 26-55 Int. 2 CAN - Bogot4, D.C. Colombia .
Conmutador: (571) 254 22 22 e

E-mail: contacto@inm.gov.co es de todos
WWW.inm.gov.co

El progreso Mincomercio




®
Instituto Nacional
de Metrologia
de Colombia

1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento de la planeacion de la Gestién documental del
Instituto Nacional de Metrologia, dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, su
formulacion y seguimiento se encuentra a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestidn
Documental.

EI PINAR se desarrolla para asegurar la articulacion del Plan de Gestién Documental con la mision, objetivos
y metas estratégicas del Instituto Nacional de Metrologia, el cual se incorporara en la propuesta al plan
estratégico institucional en la linea de accion para el proceso de gestion documental, que se realizara en el
afio 2019 para la vigencia 2019-2022.

Para la formulacion del PINAR del Instituto Nacional de Metrologia, se realizd revision interna de manera
general, identificando necesidades en materia de administracion de archivos, la cual ayudo a la formulacion
de planes y proyectos a ejecutarse durante la vigencia 2019-2022.

El PINAR vy sus versiones de actualizacion son aprobados por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, con el seguimiento y control del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental.

Para la adecuada implementacién del Plan Institucional de Archivos se establecen los siguientes
requerimientos:

e ADMINISTRATIVOS
El PINAR requiere de la implementacion de los planes y proyectos, por ello las dependencias involucradas
en el desarrollo del mismo deberan tener conocimiento de sus aportes en las actividades plasmadas en el
plan.

e NORMATIVOS
El PINAR se regira por la legislacion y normativa referente a la Gestion Documental, asi mismo a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién.

e ECONOMICOS
Las actividades a desarrollar en el PINAR, deberan ser consideradas en el presupuesto anual de
funcionamiento de la entidad y los proyectos de inversion.

e TECNOLOGICOS
El Grupo de Sistemas de Informacion y Redes deberd brindar acompafiamiento y soporte a gestion
documental en cuanto a la incorporaciéon de nuevas tecnologias informacion que faciliten el acceso,
disponibilidad, uso, captura, produccion, administracidn, entrega, seguridad, control, confidencialidad,
conectividad y preservacion de la informacion, de la misma manera permitan optimizar y modernizar el
proceso de gestion documental.
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e HUMANOS
Para el desarrollo del PINAR se requiere de personal iddneo con experiencia en Gestion Documental que
pueda dar cumplimiento a las actividades plasmadas en el mismo.

2. CONTEXTUALIZACION DE LA ENTIDAD

El Instituto Nacional de Metrologia -INM, creado oficialmente mediante el decreto 4175 del 3 de noviembre
de 2011, como Unidad Administrativa Especial de caracter técnico, cientifico y de investigacion, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y presupuestal, adscrita al Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo. Tiene por objetivo la coordinacién nacional de la metrologia cientifica e
industrial, y la ejecucidén de actividades que permitan la innovacion y soporten el desarrollo econémico,
cientifico y tecnoldgico del pais, mediante la investigacion, la prestacion de servicios metrologicos, el apoyo
a las actividades de control metroldgico y la diseminacion de mediciones trazables al Sistema Internacional
de unidades (SI).

El INM es la entidad técnica en metrologia cientifica e industrial del pais, con esencia innovadora, al servicio
del sistema productivo y del bienestar de la comunidad, mediante la prestacion de servicios metroldgicos y
la diseminacion de mediciones trazables al Sistema Internacional de unidades (SI).

2.1 Mision

Coordinar en el territorio nacional la metrologia cientifica e industrial y ejecutar actividades que permitan la
innovacion y soporten el desarrollo econdmico, cientifico y tecnoldgico del pais.

2.2 Vision

En el 2020 seremos el centro de investigacion, desarrollo e innovacion lider en materia Metroldgica en
Colombia, con proyeccion internacional y capacidades de medicion reconocidas, actuando con
responsabilidad social.

2.3 Valores

El Instituto Nacional de Metrologia a través de la de la Resolucion 451 de 2018 adopto el codigo de integridad
del servidor publico en el cual se establecen los siguientes valores:

Honestidad: Actu6 siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con trasparencia y
rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin
importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.
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Compromiso: soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicion
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis
labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor manera
posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del estado.

Justicia: Actuo6 con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin
discriminacion.

Vocacion de servicio publico: Asumimos nuestra labor en pro del bienestar general y el mejoramiento de
la calidad de vida de todos los ciudadanos.

Confianza: corresponde a la naturaleza de la entidad por cuanto nuestras actividades se encuentran dentro
del marco del reconocimiento nacional e internacional, con la indudable seguridad que nuestros resultados
garantizan el cumplimiento de condiciones de calidad, en beneficio de la comunidad. Por lo tanto, cada
servidor o colaborador tenemos la mision de generar confianza en cada acto o labor que desempefiamos.

2.4 Funciones generales

1. Participar en la formulacion de las politicas en materia metrolégica y ser el articulador y ejecutor de la
metrologia cientifica e industrial del pais.

2. Desarrollar las actividades de metrologia cientifica e industrial para el adelanto de la innovacion y el
desarrollo econémico, cientifico y tecnolégico del pais, en coordinacién con otras entidades y
organismos.

3. Asegurar la trazabilidad internacional de los patrones nacionales de medida y representar los intereses
del pais en los foros nacionales e internacionales de metrologia cientifica e industrial.

4. Fortalecer las actividades de control metroldgico que adelanten las autoridades competentes para
asegurar la confiabilidad de las mediciones.

5. Actuar como centro de desarrollo tecnoldgico de la metrologia cientifica e industrial y en tal calidad,
apoyar y asesorar al Gobierno Nacional y a otras entidades o personas en el desarrollo cientifico y
tecnoldgico del pais.

6. Establecer, custodiar y conservar los patrones nacionales de medida correspondientes a cada magnitud,
salvo que su conservacion o custodia sea mas conveniente en otra institucion, caso en el cual el Instituto
Nacional de Metrologia, INM, establecera los requisitos aplicables y, con base en ellos, designara a la
entidad competente.

7. Establecer y operar los laboratorios de referencia de metrologia cientifica e industrial que requiera el
pais, de acuerdo con las politicas del Estado y designar los laboratorios primarios de metrologia que
requiera.

8. Asegurar la trazabilidad de las mediciones al Sistema Internacional de unidades (Sl) definido por la
Conferencia General de Pesas y Medidas de la Oficina Internacional de Pesas y Medidas (BIPM) y hacer
su divulgacion.

9. Establecer, coordinar y articular, la Red Colombiana de Metrologia (RCM).
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Fijar las tasas a que hace referencia el articulo 70 de la Ley 1480 de 2011 y para los servicios de
metrologia que preste el Instituto Nacional de Metrologia, INM, incluidas las calibraciones, las
verificaciones iniciales y subsiguientes, los programas de capacitacion y los servicios de asistencia
técnica.

Proporcionar servicios de calibracién a los patrones de medicion de los laboratorios, centros de
investigacion, a la industria u otros interesados, cuando asi se solicite de conformidad con las tasas que
establezca la ley para el efecto, asi como expedir los certificados de calibracion y de materiales de
referencia correspondientes.

Realizar las calibraciones de patrones para metrologia legal y los ensayos para la aprobacion de modelo
o prototipo de los instrumentos de medida de acuerdo con las normas vigentes.

Asesorar y prestar servicios, de asistencia técnica a las entidades que lo soliciten, en aspectos cientificos
y tecnoldgicos de las mediciones y sus aplicaciones.

Mantener, coordinar y difundir la hora legal de la Republica de Colombia.

Producir, de acuerdo con su capacidad y con referencia a estdndares internacionales, materiales de
referencia requeridos por el pais e importar aquellos materiales de referencia confiables e insumos de
laboratorios que requiera para su actividad; asi como establecer mecanismos de homologacion de los
materiales de referencia que se utilizan en el pais de acuerdo con estandares internacionales.

Realizar estudios técnicos necesarios para establecer los patrones de medida y solicitar a la
Superintendencia de Industria y Comercio su oficializacion.

Promover y participar de las comparaciones interlaboratorios y desarrollos de la metrologia cientifica e
industrial a nivel nacional e internacional.

Realizar estudios sobre las necesidades de medicidn de los diferentes sectores de la economia que se
requieran y publicar documentos de consulta.

Apoyar y desarrollar actividades de ciencia, tecnologia e innovacion en lo de su competencia, como
integrante del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia € Innovacion.

Establecer y mantener la jerarquia de los patrones de medida, de acuerdo con las recomendaciones
técnicas internacionales.

Obtener, proteger, registrar y explotar las patentes y otros derechos de propiedad intelectual que el INM
desarrolle o produzca en ejercicio de sus actividades cientificas y tecnoldgicas.

MARCO NORMATIVO

o Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones”

e Ley 1712 de 2014 de Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacion Publica y se dictan otras
disposiciones.

o Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la
Administracion Publica.

e Decreto No. 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado.

e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
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Decreto 1499 de 2017 medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015.

o Decreto 612 de 2018. Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y

estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

4. PROPOSITO

El propdsito general de este plan es que el Instituto Nacional de Metrologia cuente con un instrumento que
permita realizar la planeacion archivistica y establecer el plan de accion para el mejoramiento continuo de la
Gestion Documental, el cual debe ser aplicado todas areas y los archivos generados en el desarrollo de sus
funciones en cualquier soporte (fisico, electronico).

5. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el
cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por las entidades, acorde al PEI
2019-2022.

Se resalta su importancia como soporte de planeacion estratégica en los aspectos archivisticos de orden
normativo, administrativo, econdémico, técnico y tecnoldgico, toda vez que los archivos contribuyen tanto a la
eficiencia y eficacia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la
informacién publica.!

5.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la identificacion de los aspectos criticos se tuvo en cuenta el autodiagnéstico de gestion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidon 2019 y el mapa de riesgos establecido para el proceso. Se realizé el
analisis de cada uno de los aspectos alli mencionados, identificando unos aspectos criticos y sus riesgos
asociados como se observa en la siguiente tabla:

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. 2014
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Falta estructurar los lineamientos la Politica de Incumplimiento de articulo 06 del Decreto 2609 de
Gestion Documental actual 2012

Falta de seguridad de los documentos

Desorganizacion de la documentacion proveniente | Fraccionamiento de expedientes y tramites
dela SIC Dificultad de verificar la integridad de un expediente

Deficiencia en el control de la documentacion
Ausencia de procedimientos de disposicion final de | Eliminacion no segura de la documentacion

documentos Perdida de informacién
Falta de mecanismos para la preservacion de Perdida de informacion
documentos en soporte digital Falta de seguridad de los documentos
Ausencia de las tablas de control de acceso Falta de seguridad de los documentos

Perdida de informacion
Falta del Sistema de Gestién de Documento Dificultad para la recuperacion de la informaciéon
Electronico Perdida de la trazabilidad de la informacion

Duplicidad de informacion

Falta de digitalizacion de la documentacion que Perdida de informacion
reposa en el archivo central

Deterioro de la documentacion

, , S Desconocimiento de la documentacion técnica
Ausencia de mecanismos que permitan identificar y | hroducida por el INM

recopilar la documentacion técnica generada en el , , =~
INM Perdida de informacion

Restriccién al acceso de informacién técnica

Los procedimientos y documentos del proceso no

: Desactualizacion de la informacion
se encuentran actualizados.

De acuerdo con los riesgos evidenciados, fue necesario priorizar cada uno de los aspectos criticos
estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos, y el eje articulador que se sintetizan en cinco
aspectos relevantes en la gestién documental: administracién de archivos, acceso a la informacion,
preservacion de la informacion, aspectos tecnolégicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacion.

La evaluacion se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante obteniendo un
resultado objetivo frente a las necesidades de la entidad.
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5.2 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo a los lineamientos del manual de formulacion del PINAR?, se debe establecer una priorizacion que se realiza teniendo en cuenta la matriz
de priorizacién de aspectos criticos (ver Anexo No. 1). Dicha matriz permite evaluar el nivel de impacto de los aspectos criticos, frente a los ejes
articuladores que representan la funcién archivistica, en ella se establece una relacion directa entre dichos aspectos y el eje articulador.

EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO Administracién Accesoala | Preservacion de la tecnﬁ:')peif:::;s de Fortalecimientoy | TOTAL
de archivos informacion informacion gicos y articulacion b2
seguridad

Falta de mecanismos para la preservacion de

! documentos en soporte digital 8 4 S 7 5 33
Falta del Sistema de Gestion de Documento

2 Electrénico 9 3 6 6 3 29
Ausencia de mecanismos que permitan

3 identificar y recopilar la documentacion técnica 9 6 5 6 1 27
generada en el INM
Falta de digitalizacion de la documentacion que

4 reposa en el archivo central 3 5 4 7 4 23
Ausencia de procedimientos de disposicion final

> de documentos > 0 6 2 2 15
Los procedimientos y documentos del proceso

6 no se encuentran actualizados. 5 3 1 2 4 15
Falta estructurar los lineamientos la Politica de

7 Gestion Documental actual 4 3 1 2 4 14
Desorganizacién de la documentacion

8 proveniente de la SIC 2 2 6 0 2 12

9 Ausencia de las tablas de control de acceso 0 4 0 1 1 6

TOTAL 45 30 38 33 28

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. 2014
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5.3 PLANES Y PROYECTOS

Los Planes y proyectos se encuentran alineados con lo establecido en la matriz de los aspectos criticos y la
priorizacion de estos a partir de la evaluacion con los ejes articuladores.

A continuacion se describen los planes que se desarrollaran en el PINAR
1. Determinar herramienta adecuada para la Gestion de Documento Electronico

Es indispensable contar con un Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo — SGDEA, que
permita gestionar la documentacion que esta siendo producida en este entorno por las diferentes areas de la
entidad para lograr tener control sobre la integridad de los documentos electrénicos.

2. Generar mecanismos adecuados que permitan identificar y recopilar la documentacion técnica generada en
las areas misionales de la entidad.

Por la naturaleza de la entidad en su interior se genera documentacion técnica y cientifica que es de interés
para diversos sectores del pais, es de gran importancia generar los mecanismos que permitan recopilar esta
documentacion para lograr construir la memoria misional de la entidad y de esta manera ponerla a disposicion
de consulta de los ciudadanos y entidades interesadas.

3. Digitalizar la documentacion del archivo central en su totalidad

Es una actividad indispensable para asi brindar seguridad y respaldo de la documentacién que reposa en el
Archivo Central, para esto es necesario contar con las herramientas tecnoldgicas necesarias que permitan
realizar esta actividad en las mejores condiciones y asi asegurar la preservacion de los documentos a largo
plazo. El Director General de la entidad el 14 de junio de 2018 firm¢ la Declaracion de Compromisos por la
Trasparencia, la Integridad y la Prevencion de la Corrupcidn, en el punto 8 de dicha declaracién menciona lo
siguiente “Ley de Archivos: El instituto Nacional de Metrologia se compromete a implementar de manera
plena las disposiciones de la Ley General de Archivos y sus decretos reglamentarios. Asi mismo, se
compromete a disefiar e implementar acciones orientadas a la digitalizacién efectiva de sus archivos”.

4. Establecer el procedimiento para la disposicién final de los documentos

Se requieren documentar las actividades para la disposicion final de los documentos, esto ayudara a tener
claridad de las acciones a realizar para la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente, o0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencion Documental y/o Tablas de Valoraciéon Documental.

5. Actualizar los procedimientos y documentos del proceso

Es necesario realizar la actualizacion de los documentos y procedimientos generados para el proceso de
Gestion Documental al estado actual de la entidad, toda vez que las actividades plasmadas y la normativa
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relacionada en dichos documentos y procedimientos es variable y cambiante con el tiempo, lo cual puede
ocasionar modificacion o alteracion de items dentro de los mismos. A continuacién se relacionan los
documentos que deben ser actualizados o en su defecto dados de baja en el Sistema Integrado de Gestion:

e A3-01-D-01 Programa de Gestién Documental -V2

A3-01-D-02 Sistema Integrado de Conservacion V2

A3-01-D-03 Guia Tabla de Valoracion Documental TVD

A3-01-P-01 Recepcidn, registro y distribucion comunicaciones oficiales recibidas -V1
A3-01-P-02 Recepcion, registro y entrega de comunicaciones oficiales enviadas -V1
A3-01-P-03 Organizacion documentos archivo gestion y central -V1

A3-01-P-04 Tramite documentos

A3-01-P-05 Préstamo y consulta documentos

A3-01-P-06 Actualizacién TRD

A3-01-P-07 Pérdida de Documentos

Tablas de Retencién Documental

6. Fortalecer la Politica de Gestion Documental

Actualmente la Politica de Gestién Documental se encuentra mencionada en el Programa de Gestion
Documental, es necesario desarrollarla a mas profundidad con el fin el fin de incorporar lineamientos que
permitan tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica producida por
las areas de la entidad.

7. Intervenir, identificar y clasificar la documentacion proveniente Superintendencia de Industria y Comercio

En los afios anteriores a 2017 se realizd intervencion y transferencia al archivo central de la documentacion
reposante en los laboratorios de la Subdireccion de Metrologia Fisica pertenecientes a la Superintendencia
de Industria y Comercio dicha documentacion data de afios anteriores a 2011, en el afio 2017 al realizar el
levantamiento de informacién para construir las Tablas de Valoracién Documental se evidencio que dicha
documentacién fue trasladada al archivo central sin ningun criterio de clasificacion, es decir no hubo una
revisidn minuciosa de los tipos documentales que reposaban en cada una de las unidades documentales
ocasionando asi desorganizacion de la documentacion y generando la necesidad que dicha documentacion
vuelva a ser intervenida, con el fin de depurar, clasificar y organizar de manera dptima dicha documentacion.

8. Fortalecer e implementar las Tablas de Valoracién Documental

Al realizar la intervencion de la documentacion mencionada en el punto anterior existe la posibilidad de que
se identifiquen nuevos tipos documentales para ser incluidos en las Tablas de Valoracion Documental
aprobadas por Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el afio 2017, o por el contrario se deba
descartar documentacion de apoyo que haya sido transferida al archivo central, de esta manera las TVD se
actualizaran de acuerdo a los resultados de la intervencion.
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5.4 FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES PLANES Y PROYECTOS
12, ARTICULADORES DR e ASOCIADOS
Falta de mecanismos para la
preservacion de documentos en
soporte digtl Determinar herramienta Proyecto de inversién TICS
1 Falta del Sistema c'jel Gestion de | adecuada para la (}gshon de Programa de Gestion Documental
Documento Electronico Documento Electrénico
Ausencia de las tablas de control
de acceso
_ _ Generar mecanismos
Ausencia de mecanismos que | adecuados que  permitan
5 permitan identificar y recopilar la |identificar y recopilar la| Proyecto de inversion TICS
documentacion técnica generada | documentacion técnica | Programa de Gestion Documental
en el INM generada en las dreas
misionales de la entidad.
Falta de digitalizacion de la Digitalizar la documentacion Proyecto de inversion TICS
3 docqmentauon que reposa en el | del Iarchlvo central en su Programa de Gestion Documental
archivo central totalidad
; - Establecer el procedimiento
4 Qiusen?:lia’giirr])rcl)(éedcljmler:]osn?e para la disposicién final de los | Programa de Gestién Documental
sposicion final de documentos | ' oo
Los procedimientos y Actualizar los procedimient
5 | documentos del proceso no se clualizar 10s procedimientos y Programa de Gestion Documental
. documentos del proceso
encuentran actualizados
Falta estructurar los lineamientos Fortalecer la Polica  de
6 la Politica de Gestion P " Programa de Gestion Documental
Gestion Documental
Documental actual
o Intervenir, identificar y clasificar
7 | Desorganizacién de la la documentacion proveniente
documentacion proveniente de | dela SIC .,
. Programa de Gestion Documental
la SIC Fortalecer e implementar las
8 Tablas de Valoracién
Documental
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5.5 OBJETIVOS IDENTIFICADOS

5,51 OBJETIVO GENERAL

Lograr en las vigencias 2019 - 2022, mecanismos y actividades que gestionen, automaticen, brinden
seguridad y acceso a la informacion contenida en los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable y fortaleciendo asi la gestion documental del Instituto Nacional de Metrologia.

5.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar herramienta adecuada para la Gestion de Documento Electrénico

Generar mecanismos adecuados que permitan identificar y recopilar la documentacién técnica generada en
las areas misionales de la entidad.

Digitalizar la documentacion del archivo central en su totalidad
Establecer el procedimiento para la disposicion final de los documentos
Actualizar los procedimientos y documentos del proceso

Fortalecer la Politica de Gestién Documental

Intervenir, identificar y clasificar la documentacion proveniente de la SIC
Fortalecer e implementar las Tablas de Valoracién Documental
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5.6 MAPA DE RUTA

Las actividades identificadas y que se plasman en el Plan Institucional de Archivos - PINAR en el Instituto Nacional de Metrologia para la vigencia 2019 — 2022 son los siguientes (ver
Anexo 2)

MAPA DE RUTA Corto I:Iazo Mediano Plazo
(1 ano) (1 a 4 aios)
ITEM OBIJETIVOS PLANES, PROGRMAS Y PROYECTOS ASOCIADOS
1 Determinar herramienta adecuada para la Gestion de Proyecto de inversién TICS
Documento Electrénico Programa de Gestién Documental
Generar mecanismos aqgcua,do§ que permitan |dent|f|,car y Proyecto de inversion TICS
2 recopilar la documentacion técnica generada en las areas P -
o . rograma de Gestién Documental
misionales de la entidad.
Digitalizar la documentacion del archivo central en su Proyecto de inversion TICS
3 . .
totalidad Programa de Gestion Documental
4 Establecer el procedimiento para la disposicién final de los
documentos
5 Actualizar los procedimientos y documentos del proceso
6 Fortalecgr !a Polllltlca de Ggstlon Documental _ Programa de Gestion Documental
7 Intervenir, identificar y clasificar la documentacion
proveniente de la SIC
3 Fortalecer e implementar las Tablas de Valoracion
Documental
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5.6.1 ACTIVIDADES A CORTO PLAZO

CORTO PLAZO

2019

2020

2021

1/2/3|4|/5/6/7|8|9| 10| 11

Digitalizar la
documentacion  del Proyecto de inversién TICS

3 archivo central en su | Programa de Gestién Documental
totalidad
Establecer el

procedimiento para
la disposicion final
de los documentos

Programa de Gestion Documental

Actualizar los
procedimientos  y
documentos del

proceso
Fortalecer la Politica
6| de Gestion
Documental

Intervenir, identificar
y  clasificar  la|Programa de Gestion Documental
7 | documentacién

proveniente de la

SIC

Fortalecer e

implementar las
8 | Tablas de

Valoracion

Documental

12
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562 ACTIVIDADES A MEDIANO PLAZO

MEDIANO PLAZO

Determinar
herramienta
adecuada para
la Gestion de
Documento
Electrénico
Generar Proyecto de
mecanismos | inversion
adecuados que | TICS
permitan Programa
identificar  y | de Gestion
recopilar  la | Documental
documentacion
técnica
generada en
las areas
misionales de
la entidad.
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6 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

La herramienta de seguimiento de las actividades planteadas en este plan se hara a través de la matriz
elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion denominada “SEGUIMIENTO PLANES DE ACCION”.

7 AJUSTES DEL PLAN

El Grupo de Servicios Administrativos — Gestion Documental realizara los ajustes al Plan Institucional de
Archivos - PINAR, teniendo en cuenta el plan de accion y el progreso de las actividades programadas.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS
A3-01-D-01 Programa de Gestién Documental
9 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Colombia. Archivo General de la Nacion. Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR.
2014

10 ANEXOS
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ANEXO No. 1 MATRIZ DE PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Administracion
de Archivos

Acceso ala
informacion

Preservacion de
la informacioén

Aspectos
tecnologicos y
de seguridad

Fortalecimiento y
articulacion

Se considera el
ciclo vital de los
documentos
integrando
aspectos
administrativos,
legales, funcionales
y técnicos.

Se cuenta con
politicas que
garanticen la
disponibilidad y
accesibilidad de la
informacion

Se cuenta con
procesos y
herramientas
normalizados para la
preservacion y
conservacion a largo
plazo de los
documentos.

Se cuenta con
politicas asociadas
a las herramientas
tecnolégicas que
respaldan la
seguridad,
usabilidad,
accesibilidad,
integridad y
autenticidad de la
informacion

La gestién documental
se encuentra
implementada acorde
con el modelo integrado
de planeacion y gestion

Se cuenta con
todos los
instrumentos
archivisticos
socializados e
implementados

Se cuenta con
personal idéneo y
suficiente para
atender las
necesidades
documentales y de
archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con un
esquema de
metadatos ,
integrado a otros
sistemas de gestion

Se cuenta con
herramientas
tecnolégicas
acordes a las
necesidades de la
entidad, las cuales
permiten hacer buen
uso de los
documentos

Se tiene articulada la
politica de gestién
documental con los
sistemas y modelos de
gestion de la entidad

Se cuenta con
procesos de

Se cuenta con
esquemas de

Se cuenta con
acuerdos de

Se cuenta con alianzas

establecida la
politica de gestién
documental.

formacion internos
para la gestién de
documentos,
articulados con el
plan institucional de
capacitacion

en la normativa,
requisitos legales,
administrativos y
técnicos que le
aplican a la entidad

tecnologias que
contemplen
servicios y
contenidos
orientados a gestion
de los documentos.

seguimiento, comunicacién enla | Se cuenta con confidencialidad y estratégicas que
evaluacién y entidad para difundir | archivos centrales e | politicas proteccién | permitan mejorar e
mejora para la la importancia de la | histéricos de datos a nivel innovar la funcion
gestion de gestion de interno y con archivistica de la entidad
documentos documentos terceros.

Se cuenta con Se cuenta con

esquemas de La conservacion y politicas que
Se tiene capacitacion y preservacion se basa | permitan adoptar Se aplica el marco legal

y normativo
concerniente a la funcién
archivistica

Los instrumentos
archivisticos
involucran la
documentacion
electrénica

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de
descripcion y
clasificacion para sus
archivos

Se cuenta con un
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Las aplicaciones
son capaces de
generar y gestionar
documentos de
valor archivistico
cumpliendo con los
procesos
establecidos.

Se cuenta con un
Sistema de Gestion
Documental basado en
estandares nacionales e
internacionales

Se cuenta con
procesos Y flujos
documentales
normalizados y
medibles

El personal hace
buen uso de las
herramientas
tecnolégicas
destinadas a la
administracién de la
informacién de la
entidad

Se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
almacenamiento,
conservacion y
preservacion de la
documentacion fisica
y electrénica

Se encuentra
estandarizada la
administracion y
gestion de la
informacién y los
datos en
herramientas
tecnolégicas
articuladas con el

Se tiene implementadas
acciones para la Gestion
del cambio
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Sistema de Gestion
de Seguridad de la
informacién y los
procesos
archivisticos.

Se documentan
procesos o
actividades de
gestion de
documentos

Se ha establecido la
caracterizacion de
usuarios de acuerdo
a sus necesidades
de informacién

Se cuenta con
procesos
documentados de
valoracion y
disposicion final

Se cuenta con
mecanismos
técnicos que
permitan mejorar la
adquisicion, uso y
mantenimiento de
las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con procesos
de mejora continua

Se cuenta con la
infraestructura
adecuada para
resolver las
necesidades
documentales y de
archivo

Se cuenta con
iniciativas para
fomentar el uso de
nuevas tecnologias,
para optimizar el uso
del papel

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacion de los
documentos

Se cuenta con
tecnologia asociada
al servicio del
ciudadano que le
permita la
participacion e
interaccion

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos para la
aplicacion de la funcién
archivistica de la entidad

El personal de la
entidad conoce la
importancia de los
documentos e
interioriza las
politicas y
directrices
concernientes a la
gestion de los
documentos

Se tiene
implementada la
estrategia de
Gobierno en linea
(GEL)

Se cuenta con
esquemas de
migracion y
conversién
normalizados

Se cuenta con
modelos para la
identificacion,
evaluacion y andlisis
de riesgos

Se tienen identificados
los roles 'y
responsabilidades del
personal y areas frente a
los documentos.

Se cuenta con el
presupuesto
adecuado para
atender las
necesidades
documentales y de
archivo

Se cuenta con
canales (locales y en
linea) de servicio,
atencion y
orientacion al
ciudadano.

Se cuenta con
modelos o esquemas
de continuidad del
negocio

Se cuenta con
directrices de
seguridad de
informacién con
relacion a: al
recurso humano, al
entorno fisico y
electrénico, al
accesoy a los
sistemas de
informacion.

La alta direccién esta
comprometida con el
desarrollo de la funcién
archivistica de la entidad
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Sistema Gestion de Documento Electrénico

Determinar herramienta adecuada para la Gestion de Documento Electrénico

Electrénico

Realizar las actividades encaminadas para la determinacion de herramienta tecnoldgica para la Gestion de Documento

Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental - Grupo de Sistemas de Informacidn y Redes

Definir las caracteristicas con
las que debe contar el Sistema
de Gestidn de Documento
Electrénico

Grupo de Sistemas de
Informacién y Redes -
Gestién Documental

Febrero de 2019

Agosto de 2019

Informe

Efectuar el estudio de
mercado

Grupo de Sistemas de
Informacién y Redes -
Gestion Documental

Septiembre de
2019

Octubre de 2019

Cotizaciones

Solicitar los recursos
econdmicos disponibles para
la adquisicidn de Sistema
Gestidn de Documento
Electrénico

Grupo de Sistemas de
Informacién y Redes -
Gestién Documental

Noviembre de
2019

Diciembre de
2019

Aprobacién de los recursos

Solicitar lainclusion de la
necesidad en el Plan Anual de
Adquisiciones

Grupo de Sistemas de
Informacién y Redes -
Gestion Documental

Noviembre de
2019

Diciembre de
2019

Inclusion en el Plan Anual de
Adquisiciones

Adquisicion de Software
Sistema de Gestion de
Documento Electrdnico acorde
alas necesidades planteadas

Grupo de Sistemas de
Informacién y Redes -
Gestién Documental

Enero de 2020

Diciembre de
2020

Sistema de Gestion de
Documento Electrénico

Disefio acorde a las
necesidades planteadas

Grupo de Sistemas de
Informacién y Redes -
Gestion Documental

Enero de 2021

Diciembre de
2021

Manual

Implementacion del Sistema
de Gestién de Documento
Electrénico

Grupo de Sistemas de
Informacién y Redes -
Gestion Documental

Enero de 2022

Diciembre de
2022

Pruebas

Seguimiento al Sistema de
Gestidon de Documento
Electrénico

Grupo de Sistemas de
Informacién y Redes -
Gestion Documental

Enero de 2023

Diciembre de
2023

N/A

Financiero

Humano

Recurso humano calificado para las diferentes labores

Tecnoldgico

Sistema de Gestion de Documento Electrénico
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Memoria Institucional

Generar mecanismos adecuados que permitan identificar y recopilar la documentacidn técnica generada en las areas

Lograr compilar los documentos técnicos producidos por el INM

Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental - Grupo de Sistemas de Informacidn y Redes

Planteamiento del proyecto  |Gestiéon Documental Enero de 2021 Julio de 2021 |Documento planteamiento
Grupo de Sistemas de
Definicidn de instrumento de P -, Diciembre de X L.
L, Informacién y Redes - Agosto de 2021 Herramienta tecnoldgica
catalogacion 2021

Gestién Documental

Diagndstico de la
documentacion técnica en las |Gestion Documental Enero de 2022 Julio de 2022
dreas misionales

Diagndstico de la
documentacion

Definicidn del espacio para Gestién Documental - Agosto de 2022 Diciembre de |Espacio dispuesto con puestos

salvaguardar la documentacion|Secretaria General g 2022 de trabajo y estanteria

Recoleccidn de los Inventario de los documentos
) . Gestion Documental Enero de 2023 Julio de 2023

documentos identificados recolectados

Diciembre de |Documentos a disposicidn de
2024 consulta

Catalogacién documental Gestidn Documental Agosto de 2023

Documentos técnicos

Documentos técnicos identificados*100

. . . CRECIENTE 100%

identificados Documentos técnicos
catalogados

Financiero
Tecnoldgico Herramienta tecnoldgica para realizar catalogacion documental
Humano 1técnicos Técnico: con experiencia en catalogacién documental
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Digitalizar documentacion del Archivo Central

Digitalizar la documentacion del archivo central en su totalidad

Realizar la digitalizacion de los documentos que reposan en el archivo central de manera 6ptimay en alta resolucion. |

Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental - Grupo de Sistemas de Informacidn y Redes

Adquisicidn de escaner Grupo de Sistemas de i i , . .
. . - Abril de 2019 Abril de 2019  |Escaner industrial
industrial Informacion y Redes
Diagnostico de |

1agnostico K f? a o Gestién Documental Abril de 2019 Abril de 2019 |Diagnostico
documentacidn a digitalizar
Cronograma de digitalizacion |Gestion Documental Mayo de 2019 Mayo de 2019 |Cronograma
Digitalizacion de los

& . ., . Diciembre de  |Documentacion digitalizada
documentos del archivo Gestion Documental Junio de 2019 .
central 2022 en su totalidad

Archivo central
Documentos digitalizados digitalizado*100 Creciente 100%
Archivo central

Financiero
Tecnoldgicos Escaner Escéner industrial
Humano 1 técnicos Técnico: con experiencia en gestion Documental
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Procedimiento para la disposicion final de los documentos

Establecer el procedimiento para la disposicion final de los documentos

Constituir documento que permita tener claridad de las acciones a realizar para la seleccion de los documentos en cualquier|

Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental

Elaboracion del procedimiento
para la disposicion final de los |Gestion Documental Junio de 2019 Juliode 2019 |Procedimiento
documentos

Aprobacién y publicacién del
procedimiento para la

X L . Gestion Documental Agosto de 2019 | Agosto de 2019 [Acta de aprobacidn
disposicion final de los
documentos
Socializacion del P dimient bad
octa |z‘ac!on € Gestion Documental Agosto de 2019 | Agosto de 2019 roc<'e imiento aprobadoyy
procedimiento publicado

Elaboracion de procedimiento [Procedimiento
para la disposicion final de los |elaborados*100 Creciente 100%
documentos procedimientos totales

Profesional: Profesional de Sistemas de Informacion,
Humano 1 profesional bibliotecologia y Archivistica
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Procedimientos y documentos del proceso actualizados

Actualizar los procedimientos y documentos del proceso de Gestién Documental

Actualizar todos los procedimientos y documentos del proceso de Gestién Documental con el fin de ajustarlos al estado
actual de la entidad

Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental

Actualizacién de los o, L
. Gestién Documental Febrerode 2019 | Marzo de 2020 |Procedimientos / documentos
procedimientos y documentos
Aprobacién de los
P o Gestién Documental Marzo de 2020 | Marzo de 2020 |Acta de aprobacion
procedimientos y documentos
Publicacién de los Procedimientos y documentos
o Gestion Documental Junio de 2020 Junio de 2020 y
procedimientos aprobados y publicados

Actualizacién de los Procedimiento
procedimientos y documentos |elaborados*100 Creciente 100%
de Gestién Documental procedimientos totales

Profesional: Profesional de Sistemas de Informacion,
Humano 1 profesional bibliotecologia y Archivistica
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Politica de Gestion Documental

Fortalecer la Politica de Gestién Documental

Contar con la Politica de Gestion Documental acorde a los solicitado por el Archivo General de la Nacion

Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental

Inclusion de los lineamientos
establecidos en el Decreto Septiembre de

Gestion D tal Octubre de 2019 [Politi
2609 de 2012 en la Politicade | 0" Documenta 2019 ctubre de olitica
Gestion Documental
Actualizacién de la Politica de Gestion Documental Noviembre de | Noviembre de Acta de aprobacion
Gestion Documental 2019 2019 P

Noviembre de Noviembre de

Socializacién de la politica Gestidn Documental 2019 2019 Politica aprobaday publicada

Elaboracion de la Politicade  |Politica elaborada*100

Creciente 100%
Gestiéon Documental Politica ’

Profesional: Profesional de Sistemas de Informacion,
Humano 1profesional bibliotecologiay Archivistica
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Organizacion de la documentacidn proveniente la SIC

Intervenir, identificar y clasificar la documentacidn proveniente de la SIC

Intervenir la documentacion proveniente de la Superintendencia de Industria y Comercio

Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental

Realizar intervencion de la
documentacion (depuracion, ., X .
L . ( p Gestién Documental Febrero de 2019| Abril de 2020 |Fondo acumulado organizado
limpieza, clasificacion,
foliacion e identificacion)
Realizar inventario
Gestién Documental Mayo de 2020 Mayo de 2020 |Inventario documental
documental

Fondo documental
Fondo documental organizado |organizado*100 Creciente 100%
Fondo documental

395

Técnicos: con experiencia en gestion Documental

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 26-55 Int. 2 CAN - Bogota, D.C. Colombia
Conmutador: (571) 254 22 22 Mincomercio
E-mail: contacto@inm.gov.co es de todos

WWW.inm.gov.co

El progreso




Instituto Nacional
de Metrologia
de Colombia

Tablas de Valoracién Documental

Fortalecer e implementar las Tablas de Valoracién Documental

Fortalecimiento de las Tablas de Valoracién Documental para ser aplicadas a la Documentacién proveniente de la
Superintendencia de Industriay Comercio

Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental

Actualizacion de Tablas de Tabla de Valoracidn
Z. ) Gestion Documental Junio de 2020 | Agosto de 2020
Valoracion Documental Documental
Aorobadid blicacion d
probaciony pu |ca.c,|on € ., Diciembre de Diciembre de L,
las Tablas de Valoracion Gestidon Documental Acta de aprobacion
2020 2020
Documental
Aplicacion de Tablas de Gestién Documental Diciembre de Diciembre de Tablas implementadas
Valoracion Documental 2020 2020 P

Tablas de Valoracién

Tablas de Valoracién Documental actualizadas
Documental actualizadas *100 Tablas de Valoracion
Documental

Creciente

Profesional: Profesional de Sistemas de Informacion,

1 profesional
P bibliotecologiay Archivistica

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Av. Cra 50 No 26-55 Int. 2 CAN - Bogota, D.C. Colombia
Conmutador: (571) 254 22 22 RCELEIN
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