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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento de la planeacién de la Gestion 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 Gestidn de Servicios Administrativos - Gestion
Documental.

El PINAR se desarrolla para asegurar la articulacion del Programa de Gestion 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 2023.

Para la formulacion del PINAR del Instituto Nacional de Metrologia, se realiz6 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 2023.

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 Gestion 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 regird por la legislacion y normativa referente a la Gestion Documental, asi mismo, a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion - AGN.

o 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.

o TECNOLOGICOS
La Oficina de Informatica y Desarrollo Tecnoldgico debera brindar acompafiamiento y soporte al proceso de
Gestion Documental en cuanto a la incorporacion de nuevas tecnologias informacién que faciliten el acceso,
disponibilidad, uso, captura, produccion, administracion, entrega, seguridad, control, confidencialidad,
conectividad y preservacién 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 idéneo 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 metrolégicos y
la diseminacion de mediciones trazables al Sistema Internacional de unidades (SI).

2.1 Mision

Coordinar la metrologia cientifica e industrial, desarrollar actividades de ciencia, tecnologia e innovacion,
asegurar la trazabilidad al Sistema Internacional de unidades (Sl) y prestar servicios metrologicos
contribuyendo a la confiabilidad de las mediciones, la productividad y competitividad de sectores productivos
y el bienestar de los ciudadanos.

2.2 Vision

En el 2026 seremos el Centro de Investigacion lider en metrologia cientifica e industrial del pais, con
reconocimiento internacional, logrando articular con los aliados estratégicos las apuestas metrologicas que
se requieren para mejorar la productividad, competitividad y la calidad de vida de los ciudadanos.

2.3 Objetivo

El Instituto Nacional de Metrologia, INM, tiene por objetivo la coordinacion de la metrologia cientifica e
industrial como maxima autoridad nacional en la materia, y la ejecucion de actividades que fomente la
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innovacion, mejoren la calidad de vida y soporten el desarrollo econdmico, cientifico y tecnoldgico del pais,
mediante el establecimiento, conservacion y adopcion de patrones nacionales de medida, la difusion del
Sistema Internacional de Unidades (Sl), la investigacion cientifica, la prestacion de servicios metroldgicos, el
apoyo a las actividades de control metroldgico y la representacion internacional como maxima autoridad en
metrologia cientifica e industrial."

2.4 Funciones generales (Decreto 062 de 2021)

1. Asesorar y acompafar al formulador de politicas en materia metrologica y ser el articulador y ejecutor de
la metrologia cientifica e industrial del pais, de acuerdo con las politicas del Estado.

2. Desarrollar las actividades de metrologia cientifica e industrial, en coordinacién con otras entidades y
organismos.

3. Asegurar la trazabilidad metroldgica de las mediciones del territorio nacional acordes con el Sistema
Internacional de Unidades (SI) y gestionar la publicacién de las Capacidades de Medicién y Calibracion
(CMC), de acuerdo a los lineamientos de la autoridad internacional en Metrologia en el marco del Acuerdo
de Reconocimiento Mutuo.

4. Representar los intereses del pais en los foros nacionales e internacionales de la metrologia cientifica e
industrial.

5. Proporcionar trazabilidad metrolégica a las actividades de control metroldgico legal que adelanten las
autoridades competentes para asegurar la confiabilidad de las mediciones.

6. Actuar como Centro de Investigacion en metrologia cientifica e industrial, y en tal calidad, apoyar y
asesorar al Gobierno Nacional y a los demas actores del Subsistema Nacional de Calidad y, en general, del
Sistema Nacional de Competitividad e Innovacién en proyectos que propicien el desarrollo cientifico y
tecnoldgico del pais.

7. Establecer, adoptar, custodiar y conservar los patrones nacionales de medida correspondientes a cada
magnitud del Sistema Internacional de Unidades (SI).

8. Realizar y adoptar los sistemas de medida y materiales de referencia como patrones de medida para las
magnitudes del Sistema Internacional de Unidades (Sl).

9. Designar a institutos u organizaciones en areas de metrologia para magnitudes no desarrolladas ni
planeadas a desarrollar por el Instituto Nacional de Metrologia de Colombia, por cuanto su realizacion es
mas conveniente por otro instituto u organizacién. El Instituto Nacional de Metrologia establecera los
requisitos para dicha designacion y su seguimiento.
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10. Definir, poner en funcionamiento y operar la infraestructura necesaria para el establecimiento, custodia y
conservacion de los patrones nacionales de medida y diseminar la trazabilidad metroldgica.

11. Asegurar la trazabilidad de los patrones nacionales de medida y de las mediciones al Sistema
Internacional de Unidades (SI) definido por la Conferencia General de Pesas y Medidas y promover su
divulgacion.

12. Gestionar y dar lineamientos a la Red Colombiana de Metrologia (RCM) y promover la articulacion de
sus actores.

13. Fijar las tasas a que hace referencia el articulo 70 de la Ley 1480 de 2011 o disposicion legal que asi lo
establezca, para todos los bienes y servicios que preste el Instituto Nacional de Metrologia, INM.

14. Proporcionar servicios de calibracién de conformidad con las tasas que establezca la ley para el efecto y
expedir los certificados de calibracion, teniendo en cuenta los lineamientos definidos por parte del Instituto
Nacional de Metrologia.

15. Realizar las calibraciones de patrones solicitadas por la autoridad en metrologia legal, asi como emitir
certificados de aprobacién de modelo o prototipo de los instrumentos de medida conforme a la
reglamentacion técnica que asi lo requiera.

16. Asesorar y prestar servicios de asistencia técnica en materia de metrologia cientifica o industrial a las
entidades que lo soliciten.

17. Generar, monitorear, coordinar y difundir la hora legal de la Republica de Colombia y los servicios
asociados a esta.

18. Producir, desarrollar y adquirir materiales de referencia requeridos por el pais y establecer sus
mecanismos de evaluacion de la conmutabilidad en los casos que aplique.

19. Apoyar y facilitar la elaboracién de normas técnicas en materia de metrologia cientifica e industrial.

20. Oficializar los patrones nacionales de medida, con base en los estudios técnicos requeridos y acorde con
las necesidades del pais.

21. Organizar los ensayos de aptitud de conformidad con los lineamientos institucionales y las normas
técnicas que apliquen.

22. Reallizar estudios sobre las necesidades de medicion en los diferentes sectores de la economia que se
requieran e incentivar la calidad en las mediciones conforme a los lineamientos que para el efecto sefiale el
Instituto Nacional de Metrologia.

23. Prestar servicios de capacitacion y formacion en materia de metrologia cientifica e industrial.
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24. Disefar y ofrecer nuevos bienes y servicios metroldgicos en concordancia con la naturaleza y mision del
Instituto Nacional de Metrologia y las necesidades del pais.

25. Ser un actor reconocido en el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, en temas de
metrologia cientifica e industrial y en tal calidad, apoyar y asesorar al Gobierno Nacional y demas partes
interesadas en el desarrollo cientifico y tecnoldgico del pais.

26. Establecer y mantener la jerarquia de los patrones de medida, de acuerdo con los lineamientos técnicos
internacionales.

27. Obtener, usar y gestionar las patentes y otros derechos de propiedad intelectual que el Instituto Nacional
de Metrologia desarrolle o produzca en ejercicio de sus actividades cientificas y tecnoldgicas.

2.5 Valores institucionales

El Instituto Nacional de Metrologia a través de la de la Resolucion 161 de 2020 adopto el codigo de integridad
del servidor publico en el Instituto Nacional de Metrologia en el cual se establecen los siguientes valores:

Honestidad: Actlo 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.

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 atencidn, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del estado.

Justicia: Actuo 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 misién de generar confianza en cada acto o labor que desempefiamos.
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3. MARCO NORMATIVO

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

e Ley 1712 de 2014 de Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacidn 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.

o 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.

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

e 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 planeacién de la funcion archivistica, el
cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por las entidades, acorde al PEI
2023.

Se resalta su importancia como soporte de planeacion estratégica en los aspectos archivisticos de orden
normativo, administrativo, econémico, 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 promocion activa del acceso a la
informacién publica.

TCOLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. 2014
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5.1 DENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la identificacion de los aspectos criticos se tuvo en cuenta el autodiagnéstico de gestion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion 2022 y el mapa de riesgos establecido para el proceso. Se realizd el
andlisis de cada uno de los aspectos alli mencionados, identificando unos aspectos criticos y sus riesgos

asociados como se observa en la siguiente tabla:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Ausencia de las tablas de control de acceso

Falta de seguridad de los documentos
Riesgo de fuga de informacién.

Dificultad en la identificacion de las
agrupaciones documentales que seran
objeto de uso, consulta y acceso por parte
de usuarios internos y externos.

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

Pérdida de informacion
Deterioro de la documentacion

Las Tablas de Retencién Documental no se
encuentran actualizadas de acuerdo a la resolucién
050 de 2022

Pérdida de informacion institucional y
desorganizacion en la documentacion del
periodo de su aplicacion.

Archivos de Gestion desorganizados
Falta de control en la produccion
documental.

Acumulacion de documentos en los
archivos de gestion.

Confusion en la conformacion de los
expedientes

El archivo central no cuenta con las condiciones
ambientales adecuadas

Conservacion inadecuada de los
documentos
Deterioro de los expedientes

El punto de radicacion no cuenta con un escaner en
Optimas condiciones

Demoras en el proceso de radicacion
Reprocesos de digitalizacion

No se cuenta con una herramienta para la
eliminacion segura de la documentacion que por
TRD ya cumplié su tiempo de retencién

Eliminacion no segura de documentos
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Debilidades en el Sistema de Gestidon Documento
Electronico de Archivo - SGDEA

Fallas operacionales

No existe un Sistema informatico para dar el
tratamiento adecuado a la documentacion
electronica que se encuentra en las carpetas
compartidas

Pérdida de informacion

Carencia de trazabilidad de la
documentacion electronica (edicion,
eliminacion, consulta y descargue)
Debilidades en la seguridad de la
informacion

5.2 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez aplicada la metodologia definida en el Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos -
PINAR , se determind de manera objetiva, a través de la tabla de evaluacion, el nivel de impacto de los
aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan la funcién archivistica. Los aspectos
priorizados para trabajar en la vigencia 2023 son los siguientes:

ITEM ASPECTOS CRITICOS A PRIORIZAR

1 Ausencia de las tablas de control de acceso

2 Falta de digitalizacidn de la documentacion que
reposa en el archivo central

3 La entidad no cuenta con lineamientos para el
manejo de archivos hibridos

4 El archivo central no cuenta con las condiciones
ambientales adecuadas

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 continuacién, se describen los planes que se desarrollaran en el PINAR para la vigencia 2023:
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1. Digitalizar la documentacién del archivo central en su totalidad

Es una actividad indispensable para asi brindar seguridad y respaldo de la documentacion que reposa en el
Archivo Central, para esto es necesario contar con las herramientas tecnolégicas necesarias que permitan
realizar esta actividad en las mejores condiciones y asi asegurar la preservacion de los documentos a largo

plazo.

Recursos: Humano

Tecnoldgico

META TRIMESTRAL
TRIMESTRE (UNIDADES
DOCUMENTALES)

1 80

2 122
3 122
4 120
TOTAL 444

2. Elaborar el procedimiento de tablas de control de acceso

Se requiere documentar los lineamientos para establecer los criterios para la elaboracién y actualizacion de
las Tablas de Control de Acceso del Instituto Nacional de Metrologia, facilitando los derechos y restricciones
de acceso y seguridad a los documentos independientemente del medio en el que se produce y los usuarios
que logran acceder a la documentacion.

TRIMESTRE

ACTIVIDAD

ENTREGABLE

Elaboracion procedimiento

ISOLUCIO

N

Procedimiento incluido en el
Sistema Integrado de Gestion -

Recursos: Humano
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3. Actualizar el Instructivo Organizacion y Manipulacion de Archivos de Gestion con
lineamientos para el manejo de archivos hibridos

Se requiere actualizar el Instructivo A-03-1-001 Organizacion y Manipulacién de Archivos de Gestion, toda
vez que al interior del INM se manejan expedientes hibridos (documentos fisicos y electronicos) que deben
ser organizados bajo los lineamientos establecidos en las Tablas de Retencién Documental.

TRIMESTRE ACTIVIDAD ENTREGABLE
Actualizar Instructivo Procedimiento actualizado en
2 Organizacion y Manipulacidon |el Sistema Integrado de
de Archivos de Gestion Gestion - ISOLUCION

Recursos: Humano

4. Viabilidad de Climatizacion del archivo central

Gestionar con el Grupo de Gestidon de Servicios Administrativos la viabilidad de acondicionar ambientalmente
(climatizacion) el espacio destinado al archivo central del INM, mediante la consultoria a realizar en esta
vigencia financiada por el proyecto SEDE, con el fin de cumplir con los lineamientos del archivo General de
la Nacion el cual indica que para conservar de manera optima el material documental en soporte papel se
debe cumplir con una Temperatura de 15 a 20° C con una fluctuacién diaria de 4°C. y Humedad relativa
entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

TRIMESTRE ACTIVIDAD ENTREGABLE

o . L, Informe de viabilidad de
Viabilidad de climatizacién o .
3 . climatizacién del archivo
del archivo central
central

Recursos: Humano y financiero
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5.4 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 2023 son los siguientes:

MAPA DE RUTA 2023 (MESES)

ACTIVIDAD 112 (3|4 |5|6 7|8 |9 |10 11|12

1. Digitalizar la documentacion del archiwvo central en su
totalidad (Meta 444 unidades documentales)

2. Elaborar el procedimiento de tablas de control de
acceso

3. Actualizar el Instructivo Organizacion y Manipulacion
de Archivos de Gestion con lineamientos para el manejo

de archivos hibridos
4 Viabilidad de Climatizacién del archivo central

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 Planeacién denominada “SEGUIMIENTO PLANES DE ACCION”.

7  AJUSTES DEL PLAN

El Grupo de Gestién de Servicios Administrativos — Gestién 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 Gestion Documental
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