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INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias es un establecimiento publico , adscrito al
Ministerio de Trabajo, creada a partir del Decreto 4122 del 2 de noviembre de 2011, Por el cual se transforma el
Departamento Administrativo Nacional de la Economia Solidaria - DANSOCIAL en una Unidad Administrativa
Especial de Organizaciones Solidarias, y como consecuencia del cambio de naturaleza, la Unidad Administrativa
Especial de Organizaciones Solidarias, ademas de las que determina la Ley 454 de 1998 y demas disposiciones
legales, con patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera. En cumplimiento de la Ley 594 de 2000,
Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 de 2015 (Capitulo V, articulos 2.8.2.5.2. y 2.8.2.9.2.), se procede al disefio
del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

La Gestion Documental como proceso transversal a la institucion, en el marco de la implementacién del Sistema
Integrado de Gestion, se vale del Plan Institucional de Archivos como herramienta y/o Instrumento para la puesta
en marcha de los Planes, Programas y Proyectos asociados a la implementacion del Programa de Gestion
Documental - PGD, Contribuyendo de esta manera desde la planeacidn estratégica a la adopcion y cumplimiento
de las directrices emanadas por parte del Archivo General de la Nacidén en materia archivistica, del MinTic y
Mincultura para la Gestion de la informacién y comunicacion.

La elaboracidn del PINAR contempla a partir de la aplicacion de la metodologia de diagndstico integral de gestion
documental el analisis de los aspectos archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnologia requeridos para
la adecuada implementacion del PGD, los cuales se encuentran orientados a la normalizacion de los procesos
de planeacion, produccién, gestién y trdmite, organizacidn, transferencia, consulta, disposicion final,
preservacion a largo plazo y valoracién de documentacion independiente de su medio u soporte, a partir del
establecimiento de categorias definidas como ejes articuladores en relacién con la administracién de archivos,
acceso a la informacién, preservacion de la informacién, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento
y articulacion definidos en la metodologia de Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos Expedido
por el Archivo General de la Nacidn — Jorge palacios Preciado. Teniendo en cuenta lo anterior, la implementacion
del PINAR definida a partir de las necesidades priorizadas y aplicacién de herramientas para el seguimiento y la
medicién permitira el mejoramiento continuo de las practicas archivisticas y de gestion de informacion y
documentacién en la institucién, coadyuvando el logro de los objetivos y metas institucionales.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO A continuacion, se presenta la direccion estratégica institucional. 1.1. Mision
Promover, fomentar, fortalecer y desarrollar socio-empresarialmente las organizaciones solidarias para generar
desarrollo en los sectores y regiones del pais con una institucionalidad del sector fortalecida y transversal.

1.2. Vision En el afio 2018 la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias sera reconocida por
su liderazgo en el posicionamiento del sector solidario, en la contribucion de los logros de Paz, Equidad y
Educacion, trabajando todos por un nuevo pais.

1.3. Valores Los servidores publicos que trabajan en la UAEOS cumplen con su servicio mediante la vivencia de
los siguientes principios y valores éticos institucionales:

e |ntegracion de actores sociales para desarrollo y apoyo de las comunidades con participacién y pluralidad.
¢ Reconocimiento permanente del otro.

e Gestion publica coherente y de cara a la comunidad.

e Ejercicio de diferentes funciones institucionales con liderazgo y conviccion.

e Atencion a los usuarios internos y externos, enmarcada en la calidad.

e Aplicacion de criterios de igualdad y justicia en la institucion y hacia las comunidades.

e Cultura ecoldgica.

1.4. Politica de Calidad Es Politica de la Calidad de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones
Solidarias: “La Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias se compromete a garantizar la
calidad en la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos en el marco de la promocién, creacion,
fortalecimiento, proteccién y desarrollo socio empresarial de las organizaciones solidarias, cumpliendo con los
requisitos de sus grupos de interés y adelantando acciones efectivas con un equipo humano altamente
competente y motivado, con vocacion solidaria, emprendedora, innovadora y con habitos de participacion activa,
comprometidos con la Entidad y con el mejoramiento continuo de todos los procesos, aportando a la construccion
del bien comun y al bienestar de los colombianos, a través de la solidaridad y la asociatividad”.

1.5. Objetivos de Calidad

e Formular e implementar politicas, planes, programas y proyectos, coherentes y reciprocas con la promocion,
creacion, fortalecimiento y proteccion de las organizaciones solidarias y los grupos de interés relacionados.

e Desarrollar los objetivos misionales con eficacia, eficiencia y efectividad bajo parametros de calidad en los
servicios que presta la entidad al sector solidario (Grupos de interés).

e Mejorar procesos de la prestacion de servicios de la entidad, con el objeto de aumentar la satisfaccion de los
grupos de interés.

e Generar procesos de formacion efectivos dirigidos a fortalecer las competencias del talento humano de la
entidad.
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2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.
3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo general Llevar a cabo la implementacion del Programa de Gestion Documental de la Unidad
Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

3.2. Objetivos Especificos

o Evitar la materializacion de riesgos asociados a la administracién de documentos.

e Conocer, interpretar y tener controladas las condiciones ambientales dentro de los Archivos Centrales.

e Asegurar la correcta conservacion de los documentos.

e Contar con la infraestructura adecuada y suficiente para la salvaguarda de la informacion institucional.

e Contar con informacién organizada y disponible.

e Planear las actividades de la gestion documental plenamente articuladas con el plan estratégico, plan de accion
y PGD.

e Convalidar los instrumentos archivisticos de la Entidad.

e Desarrollar las herramientas archivisticas requeridas en el Decreto 2609 de 2012.

e Coadyuvar al cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Estrategia de Gobierno en Linea en TIC
para Gestién y Servicio.

e Contar con informacién organizada y disponible en medio electrdnico.

4. DESARROLLO

4.1 Identificacion de la Situacion Actual

Es realizado mediante la aplicacion de la metodologia de analisis situacional DOFA frente a aspectos de
conservacion, archivisticos, infraestructura y tecnologia actuales de la Entidad.

Ver Anexo 1. Andlisis DOFA U.A.E.O.S.

4.2. Definicidn de Aspectos Criticos

A continuacién se presentan los aspectos criticos identificados durante el recorrido:
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Se evidencio documentacion con deterioro fisico, guimico y bicldgico en
archivos centrales y fondo acumulado que debe ser objeto de procesos
de limpieza y desinfeccién puntual dado su valor historico.

Perdida de Informacion vy  proliferacion  de
microorganismos gue puede afectar la documentacion
y salud de quienes tengan acceso a los espacios o
documentos que

Estan albergados en los Archivos Centrales.

Se incumple con los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X1 "Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000, asi como con los articulos
1,9,15,22 24 y 25 del acuerdo 06 de 2014, debido que la entidad no
ha implementado el SIC.

Sanciones sefialadas en el Titulo V de la Ley 594 de
2000.

Mo se cuenta con infraestructura y Mobiliario adecuados para la
salvaguarda de la informacion. Incumpliéndose las condiciones
establecidas en el acuerdo 049 de 2000. Articulo 2. Condiciones
Generales, Articulo 3. Areas de Deposito.

Sanciones sefaladas en el Titulo V de la Ley 594 de
2000.

Se cuenta con una porcion de fondo acumulado
Pendiente por intervenir equivalente a 350 metros lineales.

Pérdida de Informacién e incumplimiento de la Ley
1712 de 2014.

Mo se cuenta con un Plan Institucional de Archivos

Mo aprovechar los recursos asignados para

Ao 2014 por parte del AGN.

- PINAR. la implementacion de la gestion
documental.

Los Instrumentos Archivisticos TRD y TVD se encuentran bajo proceso | Inadecuadas disposicion final de

de convalidacion desde el documentacidn.

La entidad no cuenta con los literales f) Modelo de requisitos de
documentos electrdnicos, g) Bancos
terminoldgicos, definidas en el articulo 8. Del Decreto 2609 de 2012.

Hallazgos por parte de entes de control.

El aplicative de G.D. no cuenta con todos los componentes tecnolégicos
requeridos para la ejecucion de los programas especificos relacionados
con gestion electronica de documentos.

Mo cumplimiento de las metas establecidas para la
implementacion de la estrategia GEL.

La informacion en medio electronica contenida en los repositorios no se
encuentra debidamente clasificada, ordenada y descrita de acuerdo con
las

TRD vigentes.

Conformacion de fondos acumulados en medio
electronico.

4.3. Priorizacion de Aspectos Criticos y ejes Articulares.

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalUa el impacto de estos frente los ejes articuladores
aplicando la tabla de criterios de evaluacion definida en el Manual Elaboracién del Plan Institucional de

Archivos — PINAR.
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Ejes Articuladores
EJES
ARTICULADORES
Administracion de archivos Acceso a la informacion Preservaciondelainformacion e hcm.;?g::u; ydo Fortalecimientoy
RRpIES articulacion

La gestién documentales e

Se cuenta con procesos  y|Se cuenta con politicas asociadas alencuentra implementada en

Se cuenta con Instrumentos
Archivisticos  Socializados e
Implementados.

Se cuenta con politicas que garantizan
la disponibilidad y acceso a la
infarmacian.

procedimientos en el Sistema Integradol
de Gestién de Calidad de la entidad
para la preservacidn y conservacion a|
largo plazo de documentos.

las  herramientas  tecnoldgicas|
existentes  que  respaldan  la
seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la
informacion.

el MIPG de la Entidad.

Se cuenta con procedimientos|
para seguimiento, evaluacion y
mejora de la gestién

documental.

Se cuenta con personal idoneo para la
atencién  de  las  necesidades
documentales de clientes internos y
extemos.

Se cuenta con Archivos Centrales e
Histéricos.

Se estd llevando a cabo la
implementacion de la Norma 1SO
27000. Para asegurar la continuidad
del negocio.

Se tienen implementadas
acciones para gestion del
cambio.

Los instrumentos archivisticos
contemplan informacion en medio
electrdnico.

Se cuenta con canales de atencion ylo
lineas de servicio para atencion y
orientacion a la ciudadania.

Se cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacion SIC.

Se cuenta con directrices de
seguridad de la informacidn para el
acceso a entomno fisico y elecironico.

Se cuenta con procesos y
procedimientos  para  la
mejora continua.

Se cuenta con una politica de
gestion documental.

Se esta levando a cabo
implementacion de |a estrategia GEL.

a

La preservacion y conservacion de la
informacidn se basa en el cumplimientol
de  los  requisites  técnicos)
administratives y legales existentes
aplicables a la Entidad.

Se cuenta con herramientas
tecnoldgicas para hacer un buen uso
de los documentos.

Se cuenta con un Sistema

de Gestidn Documental
basado en estdndares
nacionales e
internacionales.

Se cuenta con procesos y flujos
documentales

Se cuenta cin iniciativas para fomentar
el uso de tecnologias en la reduccidn

Se cuenta con procedimientos para la
migracidn y conversién de informacian|

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas  de
proteceion de datos a nivel interno y

Se fienen identificados los
roles y responsabilidades de
los servidores y las areas

Se cuenta con presupuesto)
adecuado para la
implementacion del PGD.

de usuaros de acuerdo a las
necesidades en materia de acceso ala
informacidn
institucional.

Se cuenta con infraestructura adecuad
apara el almacenamiento de la
informacidn me dio electrnico.

Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos de
valor archivistico.

normalizados. del consumo de papel. Normalizados. Con tereenos. frente 1o
documentos.
Se ha establecido una caracterizacidn N
La alta direccion se

encuentra  comprometida
con el desarrollo de la
funcién archivistica de la
Entidad.

A continuacién, se presenta el resultado con los aspectos criticos debidamente priorizados.
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ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Mo se cuenta con un Plan Institucional de Archivos - PINAR. 35 Administracién de Archivos 61
Se evidencio documentaciéon con deterioro fisico, quimico y biolégico 34 Preservacion de la Informacién. 60

en archivos centrales y fondoe acumulado que debe ser objeto de
procesos de limpieza y desinfeccién puntual
dado su valor histdrico.

No se cuenta con infraestructura y Mobiliario adecuados para la 33 Administracién de Archivos 59
salvaguarda de la informacién. Incumpliéndose las condiciones
establecidas en el acuerdo 049 de 2000. Articulo 2. Condiciones
Generales, Articulo 3. Areas de Deposito.

La informacién en medio electrénico contenida en los repositorios no se 33 Aspectos Tecnolégicos y 58
encuentra debidamente clasificada, ordenada y descrita de acuerdo con de Seguridad.

las TRD vigentes.

Se cuenta con una porcién de fondo acumulado pendiente por intervenir| 32 Acceso a la Informacion 59

equivalente a 350
metros lineales.

El aplicativo de G.D. no cuenta con todos los componentes tecnolégicos 32 Aspectos Tecnolégicos ¥ 57
regueridos para la ejecucion de los programas especificos relacionados de Seguridad.
con gestion electrénica de documentos.

La entidad no cuenta con los literales f) Modelo de requisitos de 32 Fortalecimiento y Articulacién. 53
documentos electronicos, g) Bancos terminolégicos, definidas en el
articulo 8. Del Decreto 2609 de 2012.

Los Instrumentos Archivisticos TRD y TVD se encuentran bajo proceso 28 Fortalecimiento y Articulacién. 49
de convalidacién desde el afio 2014 por parte del AGN

4.4 Formulacion de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Para la formulacion de la vision estratégica, se toma como base el resultado de la priorizacién de los aspectos
criticos frente los ejes articuladores como mayor sumatoria de impacto.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias fijé la vision
estratégica definida a continuacion:

La Entidad garantizara la preservacion, administracion de los archivos y acceso a la informacion con miras al
mejoramiento continuo de los aspectos archivisticos, de conservacion documental, infraestructura y tecnologia
requeridos para la implementacion del Programa de Gestion Documental en el marco de la ejecucion del
proyecto de inversidn “Disefio e Implementacion de un Sistema Integral de Gestién Documental para la Unidad
Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias”.

En este sentido y desde la vigencia 2014, la entidad a través del Grupo de Gestion Administrativa ha desarrollado
actividades asociadas al mejoramiento de la gestion documental a través del Proyecto de Inversion denominado
“IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ORGANIZACIONES SOLIDARIAS A NIVEL NACIONAL Cuyos objetivo son:
“Incorporar componentes tecnoldgicos al Sistema de Gestion Documental en la Unidad Administrativa Especial
de Organizaciones Solidarias.

“‘Implementar los planes y programas de conservacion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion” la entidad
presenta para la vigencia 2019, una asignacion presupuestal a necesidades reales, por valor de $766.997.036.
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Los resultados arrojados por el diagndstico integral de gestion documental aplicado durante la vigencia 2016,
con el objeto de identificar, analizar y valorar el estado de las practicas archivisticas y de conservacion
documental llevadas a cabo por la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, en desarrollo
de su labor misional, resaltando los aspectos criticos que impactan los diferentes procesos de la gestidn
documental institucional, se hizo necesario a partir de las conclusiones y recomendaciones consignadas en el
documento técnico antes sefialado, efectuar la actualizacion del Programa de Gestién Documental de la entidad,
lo cual obliga la redimension del proyecto, en virtud que las actividades, metas y tiempo de ejecucion requeridos
para la implementacion del PGD se constituyen en la base para el logro de las metas institucionales consignadas
en los planes de accion y modelo integrado de planeacion y gestion.

Bajo dicho contexto, otra situacion que altera la planeacion del proyecto de inversidn y que obliga ineludiblemente
a la ampliacién del horizonte de actividades al afio 2022, asi como la reformulacién de metas, es que no fueron
asignados recursos para la vigencia 2017, prorrogando el avance de las actividades inicialmente proyectadas,
en tal sentido y teniendo en cuenta la priorizacion ofrecida por el diagnostico integral de gestion documental se
incluye presupuesto adicional dentro de los rubros presupuestales de los productos inicialmente propuestos para
el proyecto de inversion a saber:

e Plataforma tecnoldgica adquirida o actualizada
e Informacion clasificada
e Expedientes digitalizados o microfilmados

e Mobiliario
Productos proyecto Cantida Costo por actividad
- , . Etapa Actividades
Obfeioespecifco ) - R~ : Inficador  vidad 2019202 209
i Gestio t -
tD:'cmd i::emadwestmn Documentd de compenentes ; 55 000,000.00
Incorparar companentes %
técnologices d Sistema de Sjstera de gest
Gesfidn Documental enla | Senicio de Gestion : Nimero de ! 5:”“ eg[ed . Imersi Ejecutar los planes y programas del Sistema de Gesfidn ; 05,000,000
Unidad Administraiiva Documental Sistemas 'mmel:nm & MO Documental o
Especial de Organizaciones g
Solidarias.
o Redizar los ajustes o mejoras al Sistema de Gesfidn ; 5000000
Electrdnica de Documentes de Archho - SGOEA. '
Organzar los fondes documentalas de corformidad con I3
435,
Nomaiividad vigente. $ B0
Implementaros planes y Sericio de .. i
pogramas de arsenacn y| o |Namerode| | SislemaceGestion | | Oglaar Ecpedenies que  corkoman s ndos) 201,047 038
Nodslo Integrado de mster:W acon Sistmas implemertado documentales instifucionales.
Planeadon yGestion. Slstemas te eston Eiatar los ol S iewado &
Jecutar los planes y programas el Sistema Integrado de
40.700.
Consenvacion Documental $ 700,000
Subtotal § 766,997.036
Total Proyecto| § 766.997.036
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Como se observa en la cadena de valor del proyecto de inversion actual, se tiene contempladas actividades
asociadas a la implementacion del programa de gestion documental orientadas a su vez, al mejoramiento de la
gestion electronica de documentos, implementacion del Sistema Integrado de Conservacion Documental,
organizacién y transferencia de fondos documentales hasta la adquisicién de mobiliario adecuado para el
funcionamiento del sistema de gestion documental. Dichas actividades se encuentran debidamente articuladas
en el desarrollo del cronograma de implementacion del PGD de la Unidad Administrativa Especial de
Organizaciones Solidarias.

Para el mediano plazo, se tiene planteado brindar continuidad a las labores de nivel técnico para la optimizacion
de los procesos administrativos asociados a la gestion de documentos cuyo principal objetivo se encuentra
focalizado al aseguramiento de una adecuada preservacion y disponibilidad de la informacion independiente de
su medio a través de la implementacion del cronograma del PGD.

4.6 Mapa de Ruta.

Los Planes, Programas y Proyectos a desarrollar por parte de la entidad para el periodo 2018- 2022 para la
puesta en marcha del Plan Institucional de Archivos — PINAR en el marco de la implementacion del Programa
de Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias son:

TIEMPO Corto Plazo| Mediano Plazo Largo Plazo
(1 ano) (1 a4 anos) (4 anos en adelante)
2018 | 2019 | 2020 | 2021 |2022 | 2023 | 2024 | 2025

OBJETIVO PLAN - PROYECTO - PROGRAMA

Planear las actividades de la gestién documental
plenamente articuladas con el planestratégico, plande
accién y PGD.

Disefic & Implementacion de un Sistema Integral de Gestion Documental
para la U.AE.O.S

Contar con lainfraestructura adecuada y suficiente parala |F imi Dela ictura ia ¥ Adecuada Para EI
salvaguarda de lainformacion institucional Funcionamiento De La Entidad A Mivel Nacional

Llevar a cabo la implementacion del Programa de Gestion)|
Documental de la Unidad Administrativa Especial de]
Organizaciones Solidarias. Programa de Gestion Documental

Evitar la materializacion de riesgos asociados a la
administracion de documentos.

Desarrollar las herramientas archivisticas requeridas
en el Decreto 2609 de 2012.

Coadyuvar al cumplimiento de los lineamientos establecidos| Plan Institucional de Archivos - PINAR
enla Estrategia de Gobiemoen Lineaen
TIC para Gestion y Servicio.

Asegurar la correcta conservacion de los documentos.
9 Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Programa de Reprografia

Llevar a cabo la implementacién del Programa de Gestian|Programa de normalizacion de formas y formularios eletrénicos
Documental de la Unidad Administrativa Especial de]
Organizaciones Solidarias.

Programa de Documentos Vitales o Escenciales

Programa de Archivos Descentralizados

Programa de Auditoria y Control

Programa de Documentos Especiales.

Contar con informacién organizada y disponible en
medio electrénico.

Planear las actividades de la gestion documental
plenamentearticuladas con el planestratégico, plande Plan Institucional de Capacitacién
accion y PGD.

Programa de Gestion de Documentos Elecirénicos.
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4.7 Seguimiento y Control

VERSION 08

El empleo

es de todos

CODIGO UAEOS-FO-GDO-17

UAEC

FECHA EDICION 10/10/2019

La Unidad, disefi¢ un cuadro de mando integral, basandose en los indicadores establecidos en cada uno de
los planes y proyectos, y contemplando la medicion trimestralmente durante la ejecucién. El resultado fue:

Gestion
Documental

Planes y Frecuencia
Proyectos Indicadores | Meta Seguimiento de Observaciones
Asociados Medicion.
Implementacién de un Sistema
Integral de Gestion Documental Grado de Suma ponderada del
para _Ia Unidad Adn_‘nlnlsltratlva Implementacién del | 100% Mensual Mensual ava_n_c:e de
Especial de Organizaciones P d actividades que
Solidarias a nivel nacional. GI:sgtirg;na e componen el Plan de
Documental Accion.
Fortalecimiento De La
Infraestructura Necesaria Y
Adecuada Para EI
N . . Infraestructura 1 Mensual Anual
Fl:mc:lonamlento De La Entidad A adecuada
MNivel
Macional.
Grado de
Plan de Accidn Implementacion del | 100% Mensual Mensual
Programa de
Gestion
Documental
. Grado de
Programa de Gestién Documental Implementacion del | 100% Mensual Mensual
Programa de

5. GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y de talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que presenta la entidad,
como resultado de la evaluacion de la situacion actual Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y

la funcion archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde
la elaboracion de los documentos hasta su eliminacion o conservacién permanente.

Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habré de hacerse en el futuro.

Proyecto: es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas

y coordinadas.
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