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INTRODUCCION

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 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 Gestidn
Documental para todas las entidades del Estado” Articulo 8. Instrumentos
Archivisticos. Numeral d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR, la
Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, garantizara el desarrollo
de la gestion documental apoyada de este instrumento archivistico.

De tal manera el Plan Institucional Nacional de Archivos - PINAR se elabord por medio
de los hallazgos encontrados en el mapa de riesgos del grupo de gestion documental,
auditorias internas de la entidad y planes de mejoramiento suscritos con el Archivo
General de la Nacién entre otros documentos.

Por lo tanto se fijaron unos objetivos con el fin de reducir los riesgos y hallazgos que
tiene actualmente la entidad, y asi mismo mejorar el proceso de gestién documental
cumpliendo con las politicas y directrices que regula el Archivo General de la Nacién,
siendo una entidad mas eficiente.
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GLOSARIO!

e Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se derivan de la prestacidén de un servicio publico por entidades
privadas.

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

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

e Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series
y/0 asuntos).

e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

e Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucidn y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

e Descripcién documental: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse
por computador.

e Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion
total, eliminacién, seleccidn y/o reproduccidén. Un sistema de reproduccién
debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Glosario de términos AGN. [en lineal]. [Bogota, Colombia]. Disponible en Internet <URL:
http:/glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/
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Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final senalada
en las tablas de retencidn o de valoracibn documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos que hacen parte
de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacidon que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.

Formato: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso.
Esquema establecido para consignar el desarrollo de una actividad especifica.

Gestidn 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 utilizacién y conservacién.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacidon de la
archivistica y la gestiéon documental.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo
documental.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica
con criterios organicos o funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcidn de los documentos de una institucion.

Preservacion: Comprende todas las actividades econdmicas y administrativas,
gue incluyen el depédsito y la instalacién de los materiales, la formacién del
personal, los planes de accion, los métodos y técnicas referentes a la
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preservacién de los materiales de archivos y bibliotecas y a la informacion
contenida en los mismos.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para
la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual
se asigna un numero Unico consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
gue establezca la Ley. Estos términos se empiezan a contar a partir del dia
siguiente de radicado el documento.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias de conservacion
preventiva, tiene como principal objetivo garantizar la conservacién y
permanencia de los acervos documentales, producidos y custodiados, en las
diferentes fases del ciclo vital del documento.

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

Tablas de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y
de valoraciéon documental vigentes.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades
de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.
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e Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

e Valoracidon documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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CONTENIDO DEL PLAN O PROGRAMA

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

1.1 MISION INSTITUCIONAL

Gestionar y administrar los recursos asignados para el suministro y mantenimiento
de infraestructura fisica y tecnoldgica, bienes y servicios que garanticen el
funcionamiento del sistema penitenciario y carcelario, contribuyendo al cumplimiento
de los derechos de la Poblacion Privada de la Libertad a cargo del INPEC.

1.2 VISION INSTITUCIONAL

La USPEC sera reconocida por la eficiente y oportuna administracién de los recursos
asignados para garantizar el funcionamiento del sistema penitenciario, aportando al
cumplimiento de los componentes para la vida digna y la humanizacién en los
establecimientos de reclusién del orden nacional.

1.3 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestidon Documental hace parte de la Politica Institucional de Gestién
Documental de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios USPEC, aprobada
bajo la resolucién 1253 del 29 de Diciembre de 2014.

La Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios USPEC, como Politica Institucional
de Gestién Documental consiste en establecer estrategias para la adopcion de
politicas, procedimientos y practicas, en el disefio y ejecucion de un modelo
conceptual que sirva de base a las orientaciones de caracter administrativo,
tecnoldgico, econdmico, corporativo o normativo para lograr que los procesos de la
gestién documental cumpla las expectativas de la Unidad de Servicios Penitenciarios
y Carcelarios USPEC, sefialando la relacion que media entre los documentos vy las
actividades de la entidad. Permitiendo que se desarrollen acorde con la legislacién
colombiana y, en particular con los 15 principios establecidos en el Decreto 2609 de
2012, garantizando la transparencia, eficiencia celeridad e imparcialidad de sus actos.

El compromiso de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios USPEC, es
implementar las mejores practicas, para poder garantizar la transparencia y eficiencia
administrativa, con el propdsito de preservar la memoria institucional de la entidad.
Por consiguiente la documentacidon e informacidon son de gran importancia y un
elemento fundamental para el cumplimiento de sus directrices institucionales, por lo
tanto el Programa de Gestién Documental servira como insumo para la toma de
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decisiones encaminadas al cumplimiento de los procesos institucionales, por lo tanto
garantizara la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién bajo
parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion, conservacion y
disposicién, por medio de las nuevas herramientas tecnoldgicas, que permiten suplir
las necesidades de informacion y satisfacer de manera eficiente y transparente.

La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo de la Direccidn
Administrativa y Financiera quien sera la encargada de proponer y promover politicas
necesarias para desarrollar el programa de gestion documental y establecer
estrategias, planes y proyectos que garanticen un eficiente servicio del archivo en
todas sus fases: gestidn, central e histérico, para la conservacion de los aspectos
relevantes de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios USPEC.

1.4 POLITICA DE CALIDAD

La Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, encargada de gestionar
y administrar los recursos para el suministro de bienes, servicios e infraestructura
requeridos para el funcionamiento del INPEC, se compromete con su cliente y
diferentes grupos de interés a establecer, implementar y mejorar continuamente la
eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion Institucional -
SIGI, con el fin de atender las necesidades definidas por nuestro cliente;
contribuyendo de esta manera con los fines del estado.

1.5 OBJETIVO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DOCUMENTAL

La Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, con el fin de mejorar la gestidn
e integrarla progresivamente con otros sistemas, adopté el Sistema Integrado de
Gestion Institucional — SIGI, herramienta que permite estructurar de manera practica
y coordinada las actividades que se ejecutan en pro de su misionalidad, siendo el
primer sistema implementado, el Sistema de Gestion de la Calidad, el cual generara
beneficios como el cumplimiento del mandato legal, mejora permanente de la
capacidad institucional, satisfaccion del cliente y partes interesadas, disefio y
aplicacion de metodologias unificadas de trabajo, adopcién y ejecucién de controles,
transparencia y rendicidon de cuentas.

1.6 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

La Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC, promovera y garantizara
la administracion documental de la institucion apoyandose en herramientas
tecnoldgicas y el acceso a la informacion, siendo asi una entidad mas eficiente con
una gestion documental mas eficaz , mediante la gestién de administrar los
documentos tanto fisicos como electrénicos durante todo su ciclo vital, los cuales
seran vitrales para el desarrollo y optimizacién de los recursos de la entidad, por lo

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA
Pagina 8 de 14



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
USPEC

tanto la ejecucion de las actividades proyectadas serviran en pro de la administracién
de sus archivos y tomar las mejores decisiones que beneficien el funcionamiento de
la gestion documental, por medio de los instrumentos archivisticos, cumpliendo los
parametros establecidos por la ley y normatividad vigente.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y garantizar la gestion documental en la Unidad de Servicios Penitenciarios
y Carcelarios — USPEC, con el propdsito de organizar la documentacion bajo los
parametros establecidos por la normatividad archivistica y cumpliendo asi los
lineamientos y metodologias dados por el Archivo General de la Nacidén; garantizando
de esta manera una dptima gestién, mitigando los riesgos y generando una correcta
administracion documental en la entidad

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar e implementar un plan de capacitacion y seguimiento de Gestidn
Documental.

e Conformar Expedientes Hibridos.
Realizar seguimiento a la implementacién del Programa de Gestién Documental.

e Dar continuidad a la implementacion de un Sistema de Gestidon Documental en la
Entidad.

e Realizar Cronograma de Transferencias documentales

3. CONTEXTO ACTUAL

Para determinar la situacion actual de la gestion documental en la USPEC, se tuvieron
en cuenta los siguientes documentos:

Mapa de Riesgos Vigente.

Tablas de Retencién Documental - TRD Aprobadas.
Diagndstico documental.

Programa de Gestiéon Documental.

4. PLAN DE INTERVENCION (Hoja de Ruta)

4.1 PROSPECTIVA DE INTERVENCION EN EL QUINQUENIO
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MAPA DE RUTA

Largo
Mediano plazo (2 plazo
a 4 anos) (5 aﬁos
Programa o proyecto

adelante)

mmmm

Programa de Capacitacién de
Gestion Documental
Conformacion de expedientes
hibridos

Programa de Gestion Documental
Implementacién del Sistema de
Gestién de Documento Electrénico
de Archivo de la Entidad

Transferencias Documentales
Primarias

4.2 PLAN DE INTERVENCION PARA LA VIGENCIA 2026

Implementar cada una de las actividades que contiene el plan para dar cumplimiento
a la aplicabilidad del PINAR en 2026.

Planes - Proyectos / Fecha Meta / Responsabl
Actividades inicio Producto e
1.Programa de Capacitacion de
gestion documental

Realizar 2 dos capacitaciones en 2 Coordinacion
Gestién Documental con 01- 30-Sep- capacitacione Grupo de
servidores publicos de las areas Abr-26 26 s en Gestiéon  Gestion

de Entidad Documental  Documental

2. Conformacion de
expedientes hibridos

2 informes

Realizar 2 dos informes de de avance de Coordinacion

avance de conformacion de 01- 30-Sep- conformacion Grupo de

expedientes hibridos en la Abr-26 26 de Gestion

Entidad expedientes  Documental
hibridos
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Planes - Proyectos / Fecha Meta / Responsabl
Actividades inicio Producto e
3. Programa de Gestion
Documental

2 informes
de Coordinacion
01- 31-Dic- seguimiento  Grupo de
Ene-26 26 al Programa  Gestion
de Gestion Documental

Documental

Realizar 2 dos informes de
seguimiento al Programa
de Gestion Documental

4. Implementacion de un

Sistema electronico de Gestion
Documental en la entidad

Socializacione
. s , .
Socializar a cada una de las Coordinacion
areas el Sistema electronico de 01- 30-Sep- g;og(‘g?;fgrisa Grupo de
Gestion Documental SGDEA- Ene-26 26 clectrénico de Gestion
INFODOC ., Documental
Gestion
Documental
5. Transferencias
Documentales Primarias
2 informes . .
) . . > Coordinacion
Realizar las transferencias . de ejecucion
01- 31-Dic- Grupo de
documentales conforme al de hy
cronograma Abr-26 26 transferencia Gestion
g Documental

S primarias

5. SEGUIMIENTO

Se establece el seguimiento detallado de las actividades a realizar durante la vigencia
2026
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1.Programa de
Capacitacion de
gestion documental

(No. De
Realizar 2 capa<:ts:aC|on
capacitaciones en realizadas /
Gestion Documental Totalde 100% 0% 20 20 0%  No aplica
con servidores publicos capacitacion % %
de las areas de P s
Entidad

programada
s) * 100

2. Conformacion de

expedientes hibridos

(No. De
Realizar 2 dos informes informes
de avance de realizados / 50 50
conformacion de Total de 100% 0% 0%  No aplica
. o . % %
expedientes hibridos en informes
la Entidad programado
s) * 100

3. Programa de

Gestion Documental

(No. de
Realizar 2 dos informes ~_1nformes
de seguimiento al realizados /
L Total de 100% 50% 0% 0% 50% No aplica
Programa de Gestién e
Documental Informes
programado
s) * 100

4. Implementacion de
un Sistema

electronico de Gestion
Documental en la
entidad
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Meta
Planes . P_royectos / Indicador % Avance trimestral Ob§¢:=_rva
Actividades 2026 cion

(No. De
Socializar a cada una funcionarios

de las areas el Sistema capacitados 50

electrénico de Gestidn / No. De 100% 50% 0% o 0%  No aplica
Documental SGDEA- funcionarios 0
INFODOC programado

S

5. Transferencias

Documentales

Realizar 2 informes de ig;lsr.n*?ees
seguimiento de realizados /
Comoaramage.  1oalde 100w 0% 32 0w s0% noaplc
transferencias rlgf?-gr:qiijo
documentales Prog
s)* 100

RESUMEN DE CAMBIOS:

Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion
01 20/06/2019 Todos Creacién del documento

Se actualiza de acuerdo a la

programacion realizada para el

1,6.2. 7,8, guinquenio, asi mismo, se actualiza
9,10 el logo y el color institucional de

acuerdo a la Directiva Presidencial

03 de 2023.

Se actualiza de acuerdo a la

programacion realizada para el

03 09/12/2024 4.2, 5 guinquenio, asi mismo, se actualiza

el logo de acuerdo al Manual de

Identidad Visual de La USPEC,

02 25/01/2024

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA
Pagina 13 de 14



USPEC

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

directriz presidencial Ley 2345 del
2023 'Chao Marcas'

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboré / Actualizo: Reviso: Aprobo:
Nombre:
Nombre: Andrea del Pilar Nombre:
Claudia Marcela Sarmiento | Amértegui Gaitan Isabel Cristina Diaz

Martinez Jully Viviana Bustos Alzate
Bohorquez
Cargo: Cargo:

Cargo:
Profesional Universitario

Coordinadora GGDOC
Subdirectora
Administrativa (E)

Subdirectora
Administrativa (E)

Dependencia:
Grupo de Gestidn
Documental

Dependencia:
Grupo de Gestidn
Documental
Subdireccion
Administrativa

Dependencia:
Direccidn Administrativa
y Financiera

La version vigente se encuentra en el software MIPGestion

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA

Pagina 14 de 14



