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Control de Cambios
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Acerca del
Fondo Adaptacion

El Fondo Adaptacion nace en
diciembre de 2010, como
parte de la respuesta del
Gobierno a la peor emergencia
invernal que ha sufrido el pais

Plan InStitUCionaI en toda su historia: El

Fendmeno de “La Nina” 2010-

de AI‘ChiVO 2011, el cual demandd una

declaratoria de emergencia

econodmica, social y ecoldgica.
Una tragedia que dejé cerca
de 4 millones de damnificados

en 1004 municipios, lo que
representa un 97% del pais
afectado por la inundacidn
provocada por el fendmeno
natural.

El Fondo Adaptacion se crea
entonces para atender las
inversiones publicas de largo
plazo, destinadas a recuperar
la infraestructura publica
afectada por esta tragedia,
dentro de los limites de
recursos que le fueron
asignados.
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El Plan Institucional de Archivo — PINAR es una herramienta que nos permite contar
con informacidon completa y oportuna, que sirve para la formulacién, ejecucion,
seguimiento y cierre de los proyectos; el Fondo Adaptacion consciente de su
necesidad para un control documental eficiente, describe en el siguiente documento
los planes y proyectos necesarios para su implementacion, apoyados en los
lineamientos archivisticos dados por el Archivo General de la Nacion y la normatividad
vigente.

El PINAR como herramienta de planeacion para la coordinacion archivistica, fija
importantes elementos que permiten la Planeacion Estratégica para el proceso de
Gestion Documental, que se articula con los demas planes, programas y proyectos
estratégicos del Fondo Adaptacion.
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CONTEXTO INSTITUCIONAL

Que es el Fondo Adaptacion: |

Es una entidad adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito publico del Gobierno
Colombiano que fue inicialmente creada para atender la construccién,
reconstruccién, recuperacion y reactivacion econdmica y social de las zonas
afectadas por los eventos derivados del fendmeno de La Nifa de los afios 2010 y
2011.

Desde que iniciamos nuestra labor a finales de 2011 hemos cumplido con nuestro
compromiso, liderando acciones de reconstruccion con transformacion que han
contribuido al desarrollo sostenible, al bienestar econdmico y social y a mejorar la
calidad de vida de miles de colombianos en todas las regiones del pais.

En el 2015, con la expedicién de la Ley 1753 de 2015 mediante la cual se adopta el
Plan de desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais”, se le atribuyd al Fondo la
facultad de ejecutar proyectos integrales de gestion del riesgo y adaptacion al cambio
climatico con un enfoque multisectorial y regional, ademas de los relacionados con
el fendmeno de La Nifa, dicha facultad le permitira utilizar su experiencia y
conocimiento en la ejecucion de proyectos enfocados a generar transformaciones
estructurales en el desarrollo territorial para reducir los riesgos asociados a los
cambios ambientales globales que estamos viviendo, de tal manera que el pais esté
mejor adaptado a sus condiciones climaticas. Lo anterior permitira fortalecer el
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres v las politicas ambientales y de
gestion del cambio climatico.
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Somos una Entidad que contribuye a la adaptacion del pais al cambio climatico, mediante la
estructuracion y ejecucion de proyectos integrales y sostenibles, con enfoque regional
y multisectorial, generando soluciones que permanezcan en el tiempo y conocimiento, para
contribuir a la reduccion de la vulnerabilidad fiscal del Estado.

Vision

En 2030, el Fondo Adaptaciéon sera una Entidad técnica lider en la ejecucion de grandes

proyectos integrales y generacion de conocimiento para reducir la vulnerabilidad de
los efectos del cambio climatico, reconocida en el ambito nacional e internacional.
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Objetivos Estratéqgicos

OE1. Identificar,
estructurar y
ejecutar grandes
proyectos integrales y
sostenibles de
reduccion del riesgo
ante el cambio
climatico

Vincular acciones de estructu-
racion y ejecucion de proyectos
que aportan soluciones en tér-
minos de reduccion del riesgo vy
adaptacién al cambio clima-tico a
largo plazo mediante
intervenciones  integrales vy
sostenibles, contribuyendo a Ia
reduccion de la vulnerabilidad
fiscal del Estado y a avanzando
hacia una senda de desarrollo
resiliente al clima.

OE2. Gestionar y ejecutar
proyectos de recuperacion
post-desastre dirigidos a
reducir la vulnerabili-dad
de la infraestruc-tura y las
comunidades frente al
riesgo ante el cambio
climatico

Incluye las acciones orienta-das
por el principio de "reconstruir
mejor” en procesos de recupe-
racion post-desastre para evitar
que se generen nuevas situacio-
nes de riesgo en el futuro.
Incluye en los términos de los
ODS el “garantizar la disponibili-
dad y la gestion sostenible del
agua y saneamiento y asegurar
el acceso a energias asequibles,
fiables, sostenibles y modernas”,
asi como el “desarrollo de infra-
estructuras resilientes, la promo-
cion de la industrializacion inclu-
siva y sostenible, y el fomento
de la innovacion”, sumado a
“conseguir que las ciudades y los
asenta-mientos humanos sean
inclusivos, sequros, resilientes y
sostenibles”, entre otros.

OE3. Generar, gestionar y
transferir conocimiento
Técnico, orientado a
reducir la vulnerabilidad
de la Nacion y de los
paises de la region
ante riesgos de cambio
climatico.

Abarca las acciones enfocadas
en la produccién y analisis de
informacion sobre riesgos a nivel
local, regional o nacional. Como
productos especificos se pueden

encontrar  estudios, modelos,
bases de datos, mapas
cartograficos,  entre  otros

iNsUMOs que son necesarios para
prevenir desastres y mitigar los
riesgos con una vision mas
prospectiva que correctiva.

OE4. Adoptar e imple-
mentar la gestion social e
interinstitucional durante

la ejecucion de los
proyectos, con el pro-
posito de fortalecer la
capacidad de resiliencia
de las regiones y su
poblacién.

Instituciones. Acciones, estra-
tegias y productos desarrollados
para el fortalecimiento de Ia
capacidad institucional, local y
nacional para la evaluacion y
andlisis del riesgo.

Comunidad. Acciones disefia-
das para el fortalecimiento social
en busca de fomentar la
participacion de la comunidad, a
través de mecanismos que
faciliten su actuar en términos de
reduccién del riesgo derivado del
cambio climatico. Se incluyen
estrategias para la participacién
ciudadana en procesos de
recuperacion post-desastre y la
reduccion del riesgo, y el
establecimiento de escenarios de
rendicion de cuentas y veeduria
ciudadana como mecanismos de
apropiacion y sostenibilidad de
las acciones.
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El Fondo Adaptacidon fue creado, inicialmente, para cumplir las siguientes
funciones: (Articulol / Decreto Ley 4819 de 2010):

1. Identificacion, estructuracion y gestion de proyectos tendientes a la
recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el
fendmeno de “La Nifa".

2. Ejecucion de procesos contractuales, tendientes a la recuperacion,
construccién y reconstruccidn de las zonas afectadas por el fenédmeno de
“La Nina".

3. Disposicidn y transferencia de recursos para la recuperacion, construccion
y reconstruccion de la infraestructura de transporte, de
telecomunicaciones, de ambiente, de agricultura, de servicios publicos,
de vivienda, de educacidn, de salud, de acueductos y alcantarillados,
humedales, zonas inundables estratégicas, tendientes a la recuperacion,
construccién y reconstruccidn de las zonas afectadas por el fenédmeno de
“La Nina”.

4. Rehabilitacion econdmica de sectores agricolas, ganaderos y pecuarios
afectados por la ola invernal.

5. Las demas acciones que se requieran con ocasion del fendmeno de “La
Nina”, asi como para impedir definitivamente la prolongacion de sus
efectos, tendientes a la mitigacion y prevencién de riesgos y a la
proteccion en lo sucesivo, de la poblacion de las amenazas econdmicas,
sociales y ambientales que estan sucediendo como consecuencia de dicho
fendmeno.

Desde junio de 2015, a partir de la expedicion de la Ley 1753 del Plan Nacional
de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un Nuevo Pais” (articulo 155), ademas de
las funciones arriba mencionadas:

Fondo Adaptacién
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. “El Fondo Adaptacion, creado mediante Decreto-ley 4819 de 2010, hara
parte del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres en los
términos de la Ley 1523 de 2012”".

. “El Fondo Adaptacion podra estructurar y ejecutar proyectos integrales
de reduccidn del riesgo y adaptacion al cambio climatico, en el marco del
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y en coordinacion
con los respectivos sectores, ademas de los que se deriven del fendmeno
de la Nina 2010-2011, con el propésito de fortalecer las competencias del
Sistema y contribuir a la reduccién de la vulnerabilidad fiscal del Estado”.

El Fondo Adaptacidon estructura y ejecuta proyectos de inversion publica
(infraestructura y socio-econdmicos) adaptados al cambio climatico. Nuestro
compromiso diferencial de calidad con la ciudadania y con el pais es la
realizacion de inversidn publica a través de proyectos de infraestructura y socio-
econdmicos, con enfoque de prevencion y/o rehabilitacion:

. Que reduzcan la vulnerabilidad de las personas en zonas de riesgo de
desastres por fendmenos climaticos y,

. Que sus resultados perduren en el tiempo, permitiendo reducir la
vulnerabilidad fiscal del estado en la realizacién de inversion publica en
las zonas de mayor riesgo de desastres.

Para ello, dentro de la institucionalidad del estado colombiano, son elementos
claves y diferenciales dentro del compromiso de resultados de calidad de
nuestros proyectos:
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e La perspectiva integral de la gestion del riesgo de desastres y adaptacion
al cambio climatico,

e El impacto regional y multisectorial, y

e La permanente participacion ciudadana y demas grupos de interés en la
gestion institucional.

El compromiso con la calidad del Fondo Adaptacidn se hace visible en el logro
de los siguientes objetivos:

a) Reducir a 0% la vulnerabilidad fisica y socio-econdmica de las personas
que habitan en las zonas de riesgo de desastres por fendmenos
climaticos, cubiertas dentro del alcance de la intervencidon publica
realizada por el Fondo Adaptacion.

b) Reducir la vulnerabilidad fisica y socio-econdmica del 100% de las
personas que habitan en las zonas de riesgo de desastres por fendmenos
climaticos cubiertas dentro del alcance de la intervencién publica
realizada por el Fondo Adaptacion.

c) Reducir a 0% la repeticién de inversion publica del estado en las zonas
de riesgo de desastres por fendmenos climaticos realizada dentro del
alcance de la intervencién publica realizada por el Fondo Adaptacion.

d) Asegurar la participacion ciudadana y de los demas grupos de interés, en
la gestidn del 100% de los proyectos ejecutados por el Fondo Adaptacion.

e) Generar de activos de conocimiento sobre intervencion publica (proyectos
de infraestructura y/o desarrollo socio-econémico) con enfoque integral
de riesgo de desastres y adaptacion al cambio climatico, a partir de las
lecciones aprendidas en la gestidn institucional.

f) Aprovechar al interior de la entidad, los activos de conocimiento
generados en la gestidn de estructuracion y ejecucidn de proyectos con
enfoque integral de riesgo de desastres y adaptacion al cambio climatico,
como elementos clave de la mejora continua de la gestion.

Fondo Adaptacién
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g) Transferir a diferentes instituciones del pais, activos de conocimiento
sobre intervencidon publica (proyectos de infraestructura y/o desarrollo
socio-econdmico) con enfoque integral de riesgo de desastres vy
adaptacion al cambio climatico, como parte de la mejora continua de la
gestion publica.

El Fondo Adaptacion, como una Entidad que contribuye a la adaptacion del pais
al cambio climatico, mediante la estructuracion y ejecucidn de proyectos
integrales y sostenibles, con enfoque regional y multisectorial, generando
transformaciones estructurales en el desarrollo territorial para reducir los
riesgos asociados a los cambios ambientales globales que estamos viviendo, de
tal manera que el pais esté mejor adaptado a sus condiciones climaticas,
fortaleciendo asi el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y las
politicas ambientales y de gestion del cambio climatico; se encamina a la
modernizacion tecnoldgica, manejo y seguridad de la informacién y gestion de
documentos, garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, para estar
en capacidad de dar soporte a las funciones y actividades de la entidad.

Es asi como, la Alta Direccidon se compromete a dar cumplimiento a la
normatividad vigente en materia archivistica y adoptar las mejores practicas,
metodologias y estandares para la gestién de la documentacién en soporte
fisico y electrénico, desarrollando, implementando y manteniendo actualizados
los diferentes instrumentos archivisticos para la gestion documental, asi como
las metodologias y lineamientos técnicos para la generacién, recepcion,
distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicion final de
los documentos, y los principios y procesos archivisticos dentro de la Entidad;
comprometiéndose a la mejora continua en el quehacer archivistico.

La Politica de Gestion Documental estara armonizada con las politicas
institucionales en materia de transparencia administrativa, anticorrupcion,
atencion al ciudadano, seguridad, confidencialidad de la informacion,

Fondo Adaptacién
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proteccidn, acceso y difusion, fundamentandose en los principios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica, autoevaluacidn, disponibilidad,
modernizacion y proteccién de la informacion.

Los colaboradores de la Entidad seran los responsables de la aplicaciéon de esta
politica en su ambito de actuacidn acorde con los modelos de gestion,
normatividad externa e interna y protocolos definidos para tal fin.

La presente politica cuenta con la revision y aprobacion del Comité Institucional
de Gestidon y Desempefio y se encuentra vigente a partir de su publicacion a
través de la pagina Web de la Entidad.

” < Fondo Adaptacién
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Principios y Valores

Los principios y valores que rigen el actuar de los colaboradores del Fondo
Adaptacion estan consignados en el Codigo de Integridad y Buen Gobierno, el
cual es un referente formal de la conducta personal y profesional de todos
quienes hacemos parte de la entidad."

Principios Eticos

En el Fondo Adaptacién estamos comprometidos en orientar nuestras
actuaciones, en ejercicio de la funcidn administrativa, con base en los
siguientes principios éticos:

Transparencia

Eficiencia y compromiso social

Legalidad

Interés general y prevalencia del bien comun

Valores Eticos

Los valores posibilitan la aplicacidn de los Principio Eticos y estan dados a todos
los servidores publicos y colaboradores del Fondo Adaptacion del nivel nacional,
cualquiera que sea su tipo de vinculacion. Estos valores son:

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
Integridad

™ < Fondo Adaptacién
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1. Identificacion de la Situacion Actual

Para la actualizacion del documento, en la vigencia 2019 se realizd un
Diagnostico Documental Integrado, que nos permiti¢ identificar y evaluar los
aspectos criticos de la gestion Documental de FONDO ADAPTACION.

1.1. DEFINICION DE ASPECTOS

ASPECTO CRITICOS RIESGO

Posible pérdida de la informaciéon por
desorganizacion de los archivos.

Pérdida de Documentos e informacion y
dificultad para realizar la trazabilidad de los
documentos.

Fraccionamiento de expedientes vy
expedientes incompletos.

Problemas en la consulta de documentos |Demoras en la recuperacion de la
por falta de Inventarios en constante|informacion y en la consulta de
actualizacion. documentos

Perdida del soporte y la informacion,
debido a deterioros de naturaleza fisica y
quimica

Desconocimiento del valor documental
correspondiente a los archivos del Fondo
Adaptacién

Desinformacién de los funcionarios en los
temas de Gestion Documental

Retrasos en la adopcion de las politicas y
cumplimiento de metas establecidas en los
Instrumentos Archivisticos.

Falta de aplicacién de TRD

Documentacién sin incorporacién al
expediente correspondiente.

Carecer de planotecas para garantizar la
conservacion de los planos.

Implementacién PGD y PINAR

B < Fondo Adaptacion



Plan Institucional de Archivo - PINAR

1.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS

CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Para

la priorizacion de los aspectos criticos se construyd una tabla de

priorizacion de aspectos, la cual estable relacion directa con los ejes
articuladores:

Administracién de archivos

Acceso a la informacion

Preservacion de la documentacion
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad
Fortalecimiento y articulacion

Los aspectos criticos del Fondo Adaptacion fueron analizados por la seccién
documental y la Secretaria General dando como resultado la siguiente

priorizacion:
1. Documentacion sin incorporacion al expediente correspondiente.
2. Problemas en la consulta de documentos por falta de Inventarios
actualizados.
3. Implementacion PGD y PINAR.
4. Aplicacion TRD.

La estructura de los ejes articulados arrojé las siguientes prioridades
atendiendo el analisis realizado a los aspectos criticos:

B < Fondo Adaptacion
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ASPECTO
CRiTICO

EJES ARTICULADORES

Administracion | Acceso a la

Preservacion
de la

Aspectos
tecnologicos

Fortalecimiento

de Archivos Informacion informacién Y de vy Articulacion
seguridad
Falta de
aplicacién de |8 8 7 9 41
TRD
Documentacion
sin
incorporacion al | 10 10 7 9 45
expediente
correspondiente.
Problemas en la
consulta de
documentos por 10 10 7 9 45
falta de
Inventarios
actualizados
Carecer de
planotecas para
garantizar la|4 5 4 8 28
conservacion de
los planos.
Falta de
Implementacion | 10 9 7 9 44
PGD y PINAR

El Fondo Adaptacidon se encuentra comprometido con la implementacion del
Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el objetivo de garantizar la
organizacién y consulta de los documentos que hacen parte de la estructuracion
y ejecucion de los proyectos liderados por la entidad.

Para lograrlo va a trabajar en las actividades requeridas para mitigar los
aspectos mas criticos identificados, dando prioridad a la incorporacion de la

18
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documentacién a los expedientes y a la actualizacion de los inventarios
documentales.

3. OBJETIVOS DEL PINAR

e Organizar y digitalizar los expedientes misionales del Fondo Adaptacion
partiendo de la organizacion de la documentacion aplicando procesos
técnicos de archivo y continuar con la actualizacién del inventario
Documental.

e Optimizar los tiempos de respuesta al momento de realizar las consultas
de documentos.

e Capacitar y sensibilizar al personal de Fondo Adaptacion incluidos los
contratistas en la aplicacién de los procedimientos relacionados con los
Programas de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.

e Aplicar el PGD y PINAR

e Implementar estrategias para el uso responsable del papel en
coordinacion con la seccién administrativa.

5 < Fondo Adaptacién
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4. PLANESY PROYECTOS

Organizacion con procesos técnicos de archivo y

Digitalizacion de los expedientes misionales del
Fondo Adaptacion

Objetivo

Continuar la organizacién del acervo documental con procesos técnicos de archivo
e iniciar la digitalizacién de expedientes misionales del Fondo Adaptacion.

Alcance

Este plan contempla dos fases paralelas: Organizacion con procesos técnicos de
archivos (clasificacion, organizacion, foliacion y descripcion) de las vigencias 2011,
2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018 y 2019 ascendiendo en metros lineales
a un volumen de 1080 Ml y la digitalizacion de los expedientes contractuales ya
organizados.

Inicia con la finalizacién de la organizacién de las vigencias 2015 y 2016 vy el
proceso de descripcién de las vigencias 2017, 2018 y 2019.

En paralelo se iniciara con la digitalizacion de los contratos vigencia 2011, 2012,
2013 y 2014, al finalizar la vigencia se espera contar 1080 ML de acervo
documental digitalizado de acuerdo a lo contemplado en el proyecto de
fortalecimiento de la informacion.

< Fondo Adaptacién
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Metas

1. Contar con la totalidad de las series misionales del Fondo Adaptacion
organizadas con la totalidad de procesos técnicos de archivo (clasificacion,
organizacion y descripcion).

2. Contar con la totalidad de las series misionales del Fondo Adaptacion
Digitalizada y disponible para consulta a través de un aplicativo web.

3. Mantener actualizada la informacion de los contratos generados en los afos
2011,2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019.

4. Integrar la informacion producida en 2020 al aplicativo web de consulta,
que pueda integrarse a las plataformas tecnoldgicas de la entidad.

5. Entrega de los Inventarios Actualizados con ubicacion fisica de los
expedientes.

Actividades

- Contratos de los anos 2011, 2012, 2013, 2014

(Y

. Incluir la documentacion en el respectivo contrato en orden cronoldgico.
2. Dar ubicacion fisica al expediente y actualizar el inventario

- Contratos generados en los afos 2015, 2016, 2017 y 2018.

1. Recibir la documentacion que se genera en Fondo Adaptacion y que es
transferida semanalmente.
. Clasificar por contrato.
. Realizar la completitud del expediente e incluir la documentacion en
orden cronoldgico.
4. Dar ubicacion fisica al expediente y actualizar el inventario en el sitio de
ubicacion del archivo.

WN
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Recursos

- Contratos de los anos 2011,2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018,
2019

El Fondo Adaptacion asignara a 6 contratistas para realizar esta labor el cual
estaran ubicados en las instalaciones de la Entidad y de la bodega donde se
encuentra la documentacion bajo custodia.

Tipo Caracteristica Observaciones

Bachiller ~con  experiencia
minima a (12) meses en
organizacion y clasificacion
6 Auxiliares de | documental, y actividades de
archivo gestion administrativa,
operativa en general y demas
procesos de intervencion
documental.

Recurso 3 PC Office
Tecnoldgico

Recurso Humano

Debido al crecimiento de

2000 Cajas de|la documentacion por la
referencia X200 incorporacion de
documentos

Insumos

- Contratos generados en los anos 2015, 2016 y 2017

El Fondo Adaptacidon para continuar con la actualizacion permanente de las
diferentes series documentales desarrolla la actividad con personas naturales
capacitadas y competentes para el desarrollo de las obligaciones que se
requieren para la continua intervencion.

Fondo Adaptacion
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Matriz de Responsabilidades

RESPONSABLE ‘ FECHA INICIAL FECHA FINAL ENTREGABLE

ACTIVIDAD OBSERVACIONES

Incorporacion | Auxiliar de

Documentacion | Archivo  Fondo | 15/01/2021 31/12/2021 FUID Actualizado

2012 Adaptacién

Incorporacion | Auxiliar de

Documentacion | Archivo  Fondo | 15/01/2021 31/12/2021 FUID Actualizado

2013 Adaptacién

Incorporacion | Auxiliar de

Documentacion | Archivo  Fondo | 15/01/2021 31/12/2021 FUID Actualizado

2014 Adaptacién

Sig’:nnc'iza"“cz'g;‘s Contratista 1/05/2021 30/11/2021 | FUID Actualizado

\?i?:nncfgg?s Contratista 1/05/2021 30/11/2021 | FUID Actualizado

Descripcion

Vigencias 2017

I(-Iojas F°"ac'°d”é Contratista 1/05/2021 30/11/2021 | FUID Actualizado

Control y

Rotulacién)

Descripcion

Vigencias 2018

I(-Iojas F°"ac'°d”é Contratista 1/05/2021 30/11/2021 | FUID Actualizado

Control y

Rotulacion)

Descripcion

Vigencias 2019

( Foliacion, | o i atista 1/05/2021 30/11/2021 | FUID Actualizado

Hojas de

Control y

Rotulacion)

Ubicacion . FUID Actuglizqqo

Topografica Contratista 1/01/2021 31/12/2021 con ,u.blcaaon
Topografica

o, . Archivos

Digitalizacion Contratista 1/05/2021 30/11/2021 Digitalizados

4.1. PLAN PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD Y

PINAR
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Objetivo
Aplicacion del PGD y PINAR de Fondo Adaptacion.
Alcance

Inicia con la divulgacion y Capacitacion de los funcionarios y contratistas de
Fondo Adaptacion de los funcionarios del fondo frente a los documentos
aprobados implementacion de planes, procedimientos y programas y culmina
con el seguimiento y control a cada uno de los planes, programas y
procedimientos implementados.

Metas
1. Continuar con la Socializacion PGD y PINAR de los funcionarios y
Contratistas de Fondo Adaptacion
2. Implementacidon de Programas y Planes
Actividades
1. Socializacion PGD y Manual de archivo
2. Socializacion PINAR

3. Implementacién de procedimientos, programas y planes
4. Seguimiento y control a lo implementado

Indicadores

Fondo Adaptacién
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Nombre Formula Meta Fecha Limite
Trimestral de Plan
(Sensibilizaciones
Sensibilizaciones | Jictedas/ 25% 31/12/2021
Sensibilizaciones
programadas)*100
(Programas
Implementacion | implementados/ 5% 31/12/2021
de Programas Programas a
implementar)*100
Recursos
Tipo Caracteristica
1 Experto en la Materia
Recurso para llevar a cabo Ia
Humano implementacion de los
Instrumentos
Recurso 1 PCy 1 Video Beam
Tecnoldgico
Matriz de Responsabilidades
< Fondo Adaptacién
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIAL | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Cronograma y
Convocatoria de |FONd0 01/02/2021 30/04/2021 Cronograma y

Adaptacion conformacién de grupos

Sensibilizaciones

Socializacion PGD vy | Fondo Lista ~ de  asistencia,

Manual de archivo Adaptacion 01/04/2021 31/12/2021 Evalua_mon de la
capacitacion
Aplicacion Fondo Informe de
PGD y PINAR Adaptacion 01/02/2021 31/12/2021 Implementacion
< Fondo Adaptacion
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4.2. PROYECTO DE APLICACION DE LAS TRD

Objetivo
Aplicacién de las TRD
Alcance
Inicia con la convalidacion de las TRD por el Archivo General de la Nacion —
AGN y culmina con la aplicacion de las TRD a toda la documentacién de Fondo
Adaptacion
Metas
Aplicacién de las TRD
Actividades
1. Aplicacidn de las TRD a toda la documentacién de Fondo Adaptacion por
parte de las oficinas productoras de informacion.
2. Capacitacién a los funcionarios y contratistas de Fondo Adaptacion
3. Revisidn de las unidades administrativas y oficinas productoras de

informacidn, frente al organigrama actual de la Entidad, adicional a las
tipologias documentales producidas por las mismas.

Indicadores
Estos seran planteados en el momento de iniciar la planeacion del proyecto.
Recursos

Estos seran definidos en el momento de iniciar la planeacién del proyecto.

Fondo Adaptacién
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Matriz de

Responsabilidades

Esta sera definida en el momento de iniciar la planeacién del proyecto.
5. MAPA DE RUTA

ACTIVIDADES

1/2]3]a|s]6|7]8|9]10 |11 [12

Objetivos

Planes y Programas Asociados

METAS A CORTO PLAZO

Formulacién Programa de Gestién de Documentos Electrénicos

Aprobacion Plan Institucional de Archivo de la Entidad - PINAR

Socializacion

Socializacion PGD y Manual de archivo

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Programa de Gestién Documental

Ajustes

Programa de Gestién Documental - PINAR

Incorporacion
de
documentacion
suelta a los
expedientes

FUID Actualizado

Actualizacion
permanente de
Expedientes

FUID Actualizado

Implementacién de las TRD a la documentaciéon que se

Aplicacion encuentra en el Archivo de Gestién Centralizado.
. Creacion del Archivo Central (documentacidn que ya termind su
Transferencias - L ] 7
tiempo de retencién en el archivo de Gestion)
.| Digitalizacion de expedientes
Sistematizacion

de expedientes

Creacion de los expedientes digitales para consulta de los
funcionarios.

E
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6. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se establece el siguiente cuadro de Seguimiento y Control.

Planes y Proyectos Asociados Indicadores Meta Frecuencia Andlisis Mensual Observaciones
1|12(3)|4|5|6|7(8|9]([10]11]12
Cantidad de
Capacitaciones
Capacitacion de Aplicacion de TRD | Realzadas/ Cantidad {4 Capacitaciones| Trimestral
de Capacitaciones
Programadas
Organizacion de 250 ML ML Organizado/ ML | 550 . anual
total a organizar
MI Digitalizado / Sobre
Digitalizacion 1080 ML Total de metros a 1080 anual
digitalizar
Cantidad de Carpetas
Control de Calidad a las carpetas . . o
recibidas muestra 10% del total revisadas de la Revisar 100% Bimensual
muestra / Totalde la| de la muestra
entregado .
muestra a revisar
L4
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7. MARCO NORMATIVO

e Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95.
Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos
y telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos
por los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la
validez y eficacia de un documento original siempre que quede
garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos
exigidos por las leyes procesales.

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

e Decreto 2609 de 2012 -Presidente de la Republica de Colombia “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".
(Articulo 8)

e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”.(Articulos 24,25 y 26)

e Decreto 1081 de 2015- Presidente de la Republica "Por medio del cual se
expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la
Republica"

e Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

Fondo Adaptacién
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8. GLOSARIO

Este glosario esta elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos
autores y en otros glosarios, diccionarios y manuales. Algunos conceptos son
aportes y adaptaciones del Archivo General de la Nacion.

Actividad administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y
tramites regladas por las normas de procedimiento y llevaras a cabo por una
unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y
permiten desarrollar las funciones asignadas.

Administracion de archivos: son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacién, Direccion, Organizacion, Control, Evaluacion,
Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de una
Institucion.

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcidn de un instrumento de consulta y recuperacion.

Aspecto Critico: Percepcién de Problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual.

Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestion, negocio o persona de
que trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion
administrativa.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcidon en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.
Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién vy
subseccion) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Fondo Adaptacion
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Comité asesor: grupo de especialistas en el campo de la archivistica y
disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto
administrativos como técnicos.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: érgano asesor del Archivo General de
la Nacion, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor
secundado de los documentos y con la evaluacion de las TRD.

Comité evaluador de documentos del departamento: 6rgano asesor del
Consejo Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de
Retencion Documental de los organismos del orden departamental.
Depuracion: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc.). Es analogo a la seleccién natural.

Destruccion de documentos: véase Eliminacion de Documentos
Documento activo: aquel que es utilizado habitualmente con fines
administrativos.

Documento de apoyo: aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacidn que contiene,
incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa.
Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman
parte de las series documentales de las oficinas.

Documento esencial (documento vital): aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo vy
testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo
aun después de su desaparicidn, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la
historia institucional.

Documento facilitativo: aquel de caracter administrativo comun a cualquier
institucidon y que cumple funciones de apoyo.

Documento inactivo: aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales.

Fondo Adaptacién
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Documento semiactivo: aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.
Disposicion final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del
ciclo vital, resultado de la valoracidon con miras a su conservacion permanente,
a su eliminacidn, seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

Eliminacion de documentos: es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor histdrico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen
una Unidad Archivistica (Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto).

Gestion de Archivos: véase Administracion de Archivos

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propodsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la
gestién documental y la funcidn archivistica

Muestreo: operacion por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectla
durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos,
topograficos, tematicos, entre otros.

Pieza documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas
documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
Plan estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar los objetivos acordes a su misidn y con el Plan Nacional de Desarrollo.
Plan de Accion Anual: Es la Programacion anual de las actividades, proyectos
y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.
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Produccion documental: recepcién o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro de entrada: instrumento que controla el ingreso de documentos a
un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre
los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia.

Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina la
conservacion parcial de la documentacién, por medio de muestreo.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas
de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de
la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de
cada asunto.

Tablas de retencion: listado de series y sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: unidad documental simple (véase: Pieza Documental).
Unidad Administrativa: unidad técnico-operativa de una institucion.
Unidad archivistica: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser
unidad archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad documental. Pueden ser unidades de conservacidn, entre otras, una
caja, una carpeta, un libro 0 un tomo.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando
esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen
varios, formando un expediente.
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Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiado. Es decir, a los
involucrados en el asunto.

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.
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