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INTRODUCCION

El presente Plan Institucional de Archivos -PINAR- es considerado un documento
estratégico para la planeacion Archivistica del Instituto Colombiano Agropecuario, segun lo
establecido en el Articulo 8, literal (d) del decreto 2609 de 2012, y este debe hacer parte
del plan de accién institucional de la vigencia actual, tal y como lo sefiala el Decreto 612 de
2018.

Su obijetivo principal es garantizar la integracion del Programa de Gestion Documental con
los objetivos estratégicos del Instituto, en funcién de cumplir la mision y vision del Instituto
Colombiano Agropecuario.

Durante la elaboracion del PINAR? del Instituto Colombiano Agropecuario, se tuvo en
cuenta; el Diagndstico Integral de Archivos, el plan de accion, los planes de mejoramiento
acodados con el Archivo General de la Nacién. Los cuales han motivado la formulacién de
planes y proyectos a ejecutar durante la vigencia del 2019 a 2022.

Este Plan incluye todos los archivos de gestién y centrales, producidos y recibidos por el
Instituto Colombiano Agropecuario, en cumplimiento de sus funciones y debera contar con
la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Los requerimientos para su implementacién son:

ADMINISTRATIVOS: para implementar el Plan Institucional de Archivos - PINAR junto
CONn sus programas y proyectos, se requiere que el Grupo de Gestion Documental,
esté conformado por profesionales de Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y
Archivistica, historiadores, derecho, ingenieros industriales, con conocimientos
propios de la archivistica con el fin de garantizar su implementacion.

NORMATIVOS: los requerimientos normativos que aplica al presente plan, esta la
normativa determinada por el Archivo General de la Nacion y aquellas politicas
internas establecida por el Instituto Colombiano Agropecuario, las cuales pueden
ser consultados en la pagina web https://www.ica.gov.co/normatividad/indice-de-
normatividad.aspx, asi como la adopcién de los estandares internacionales y
nacionales que requiera los planes y proyectos a implementar.

ECONOMICOS: los involucrados durante la planeacion y ejecucion de los programas
y proyectos producto del presente plan, estan en el deber de gestionar su asignacion
en los planes de inversion y los registros presupuestales necesarios para el
cumplimiento, registrando mediante los planes de inversion institucional y
presupuestos de gastos.

! 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 Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado”

2 Colombia. Archivo General de la Nacién. Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivo — PINAR.
Bogota: EL AGN,

2014.17p
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TECNOLOGICOS: promover la adquisicion, uso y actualizacion de las tecnologias de
la informacion, acorde a los requisitos establecidos por el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion en conjunto con el archivo General de la Nacién, con
el objetivo de garantizar el correcto funcionamiento electrénico de los procesos de
gestion documental del Instituto.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL INSTITUTO

El Instituto Colombiano Agropecuario — ICA es una entidad publica del orden Nacional, con
personeria juridica y autonomia administrativa. Perteneciente al Sistema Nacional de
Competitividad, Ciencia, Tecnologia e Innovacién -SNCCTI-, adscrita al Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, su creacién se dio en el afio 1962 con el objetivo de coordinar
las labores de investigacion, ensefianza y extension de las ciencias agropecuarias, con el
objetivo de armonizar el desarrollo de las actividades del sector agrario.

Definicion de aspectos criticos

A continuacion se identifican los aspectos criticos en materia de Gestion Documental, con
el fin de identificar las oportunidades de mejora de la funcién archivistica del Instituto.

ASPECTOS CRITICOS TEMA GENERAL
1 Organizacion de los archivos de Gestion a nivel
nacional
) Apllc.aC|0n de la Tapla de R_etenmon Documental en el ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Archivo Central a nivel nacional
3 |dentificacion de Fondos Acumulados
4 Actualizar y elaborar las Tablas de Retencion
Documental - TRD
G Elaborar las Tablas de Valoracion Documental -TVD- INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS

Actualizar, socializar y aplicar el Programa de Gestion
‘3 Documental - PGD - y la Politica de Gestion
Documental

Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado INFRAESTRUCTURA/TECNOLO
de Conservacion SIC para el ICA GIA

Priorizacién de aspectos criticos — ejes articuladores

Minagricultura
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Una vez identificados los aspectos criticos que afectan de forma directa la funcion
archivistica del Instituto, se realizo la evaluacion de manera objetiva la priorizacion frente a
los ejes articuladores establecidos por la metodologia que corresponde a este instrumento
archivistico®.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos:

EJES ARTICULADORES

Preservacién Aspectos
dela tecnolégicos y
informacion de seguridad

Fortalecimiento TOTAL
y articulacion b2

Administracion Acceso ala

ASPECTO CRITICO . : L
de archivos informacion

PRIORIDAD NIVEL

Organizacién de los
archivos de Gestion a 7 3 9 5 6 30 1 ALTO
nivel nacional

Aplicacién de la
Tabla de Retencién
Documental en el 6 3 8 7 5 29 2 ALTO
Archivo Central a
nivel nacional

Identificacién de

Fondos Acumulados 7 4 6 1 2 20 5 MEDIO
Actualizar y elaborar

las Tablas de

Retencién 6 0 9 5 3 23 4 MEDIO

Documental - TRD

Elaborar las Tablas
de Valoracion 7 4 6 1 2 20 6 MEDIO
Documental -TVD-

Actualizar, socializar
y aplicar el Programa
de Gestion

Documental - PGD -y s 2 2 g g 13 ! BAJO
la Politica de Gestion
Documental
Elaboracion e
implementacién del
Sistema Integrado de 6 6 8 4 3 27 3 ALTO
Conservacion SIC
para el ICA
TOTAL =
42 25 51 23 21
PRIORIDAD 5 3 1 4 5
NIVEL
ALTO MEDIO ALTO MEDIO BAJO

2. EVALUACION DE IMPACTO

3 COLOMBIA, Archivo General de la Nacién, Gonzalez Flores Jhon, Rincdn Herrera Alba, Manual de
Formulacidén del Plan Institucional de Archivos — PINAR, 2014
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A continuacidn se presenta el nivel de impacto de los aspectos criticos y los ejes articuladores:

EJES
ARTICULADORES VALOR NIVEL
Organizacion de los archivos de 30 ALTO Preservacion de la 51 ALTO
B Gestion a nivel nacional informacién
Aplicacion de la Tabla de 29 ALTO Administracion de 42 ALTO
3l Retencion Documental en el archivos
Archivo Central a nivel nacional
Elaboracién e implementacion 27 ALTO Acceso a la 25 MEDIO
tPl del  Sistema  Integrado de informacion
Conservacion SIC para el ICA
Actualizar y elaborar las Tablas 23 MEDIO | Aspectos 23 MEDIO
a de Retencion Documental - TRD tecnolégicos y de
seguridad
Identificacion de Fondos 20 MEDIO | Fortalecimiento vy 21 BAJO
L Acumulados articulacion
Elaborar las Tablas de 20 MEDIO
6 Valoracion Documental -TVD-
Actualizar, socializar y aplicar el 13 BAJO
Programa de Gestion
"2 Documental - PGD -y la Politica
de Gestién Documental

3. VISION ESTRATEGICA

El Instituto Colombiano Agropecuario ICA establecera su Plan Institucional de Archivos
enfocado en Organizar la documentacién de sus archivos, incluyendo los fondos
acumulados, implementado un completo Sistema Integrado de Conservacion, actualizando
e implementando sus instrumentos archivisticos; todo esto basado en el disefio para
Preservar, administrar, controlar el acceso a la memoria institucional, fortaleciendo la
infraestructura tecnolégica de ICA, articulando todos los procesos de la entidad. Haciendo
que el Instituto base su gestion documental en sus principios de Respeto, Responsabilidad,
Servicio y Honestidad.

4. FORMULACION DE OBJETIVOS

= Planear la organizacién de los archivos de gestion a nivel nacional, con el objetivo
de cumplir con los hallazgos identificados en los planes de mejoramiento acordados
con el Archivo General de la Nacion.

= Actualizar las Tablas de Retencion Documental, acorde con la metodologia
propuestas por los entes rectores, en materia archivistica del pais.
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= Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion junto con los
programas especificos, a tal fin de lograr la aprobacion por parte del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

= |dentificar el nimero total de metros lineales de fondos acumulados existentes en el
Instituto, a tal fin de tomar las acciones pertinentes

= Elaborar las Tablas de Valoracibn Documental de los periodos existentes en el
Instituto y dar continuidad con el proceso de convalidacion por parte del Archivo
General de la Nacion.

= Actualizar el Programa de Gestion Documental para la vigencia del 2019 — 2022 en
funcién de mantener actualizados los procesos de la gestion documental.

5. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para el cumplimiento de la presente politica se determinan los siguientes roles
responsables, quienes garantizaran el seguimiento a su correcta implementacion.

Responsables Cargos y/o roles Nivel
Alta Gerencia Gerente Aprobacion
Oficina de Asesora de Asesor de Revisidn y fortalecimiento estratégico
Planeacion planeacion
Subgerencia administrativa y Subgerente Elaboracién e implementacion
financiera
Oficina de Tecnologias de la Subdirector Elaboracién e implementacién
Informacion
Grupo de Gestion Coordinador Elaboracién e implementacién
Documental
Los funcionarios productores Funcionarios Aplicacidn de la politica
de documentos electronicos
de archivo

6. COSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

Para dar cumplimiento a la implementacion de documentos electrénicos, el Grupo de
Gestion Documental, acuerda los siguientes lineamientos, cumpliendo con los
componentes minimos archivisticos planteados en el Programa de Gestiéon Documental del
Instituto.
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PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Organizacién de los archivos
de Gestion a nivel nacional

Priorizar la organizacion de
los archivos de gestion

Desarrollar un plan de choque para la organizacion de los
archivos de gestion de los grupos que tienen Hallazgo
dentro del Plan de Mejoramiento establecido con el
Archivo General de la Nacion

Proyecto de organizacion de los archivos de gestion de las
Subdirecciones éareas criticas:

- Direccién Técnica e Insumos Veterinarios

- Direccion Técnica de Inocuidad e Insumos Agricolas

- Grupo de Talento Humano

- Direccién Técnica de Semillas

Aplicacion de las Tabla de
Retencién Documental

Aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental

Elaborar, aprobar y aplicar el cronograma de
transferencias primarias en todas las oficinas a nivel
nacionales.

Organizar los archivos de gestién acorde con las Tablas
de Retencion convalidadas

Planes anuales de trasferencias documentales de las
Oficinas asesoras, subgerencias y oficinas nacionales

Elaboracion e
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion
SIC para el ICA

Elaborar e Implementar los
programas especificos del
Sistema Integrado de
Conservacion

Implementar los programas especificos aprobados en el
Sistema Integrado de Conservacion.

- Plan de capacitacion y sensibilizacion

- Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e Instalaciones fisicas.

- Programa de saneamiento ambiental, desinfeccién,
desratizacion, desinsectacion de los archivos de gestion y
centrales a nivel nacional.

-Monitoreo y control de condiciones ambientales.
Prevencion de emergencias y atencion de desastres

- Programa de almacenamiento y re almacenamiento de
documentos

Actualizar y elaborar las
Tablas de Retencion
Documental - TRD

Actualizar, aprobar y
convalidar las Tablas de
Retencion Documental

Realizar mesas de trabajo para la actualizacion de las
TRD

Estructurar las Tablas de Retenciéon Documental
Presentar para aprobacion al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio las TRD

Convalidar las TRD ante el Archivo General de la Nacion

Plan de actualizacién de Tablas de Retencién Documental

Identificacion de Fondos
Acumulados

Inventariar los Fondos
Documentales Acumulados
de del ICA

Elaborar Diagnostico Integrado de Archivos
Elaborar inventarios de Fondos Acumulados

Diagnostico Integral de Archivos
Inventarios de fondos acumulados

Elaborar las Tablas de
Valoracién Documental -
TVD-

Elaborar, aprobar y
convalidar la Tablas de
Retencion Documental

Andlisis, interpretacion de Inventarios

Elaborar las Tablas de Valoracién Documental

Presentar al Comité Institucional las Tablas de Valoracién
Documental para aprobacion

Convalidar las Tablas de Valoracién Documental con el
Archivo General de la Nacién

Plan de convalidacion de Tablas de Retencién Documental

Actualizar, socializar y
aplicar el Programa de
Gestion Documental - PGD -
y la Politica de Gestion
Documental

Elaborar campafias de
socializacién del programa
de Gestion Documental

Desarrollar un plan de choque para la organizacién de los
archivos de gestién de los grupos que tienen Hallazgo
dentro del Plan de Mejoramiento establecido con el
Archivo General de la Nacién

Plan de actualizacién de Programa de Gestion Documental
y todos sus componentes
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7. CRONOGRAMA DE EJECUCION PLANES Y PROYECTOS

Planesy/o Proyecto Corto plazo| Mediano plazo (1 a4 Largo plazo (4 afios en
(1 afio) anos) adelante)
Tiempo 2019 2020]2021| 2022 2023 | 2024 (2025|2026 2027| 2028
Proyecto de organizacion de los archivos %
de gestion de las Subdirecciones dreas 3
criticas N
Plan anual de trasferencias documentales
de las Oficinas asesoras, subgerencias y
oficinas nacionales &&_
Implementar los programas especificos ;\ N _hE
aprobados en el Sistema Integrado de
Conservacion. % \’}\

Plan de actualizacion de Tablas de
Retencion Documental

Diagndstico Integral de Archivos

Inventarios de fondos acumulados

Plan de Convalidacion de Tablas de
Retencion Documental

Plan de actualizacién de Programa de
Gestion Documental y todos sus
componentes

8. HERRAMIENTA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Con el fin de ejercer un control y seguimiento de la ejecucion del Plan Institucional de Archivos, el
Grupo de Gestion Documental, implementarad las herramientas establecidas por la Oficina Asesora
de Planeacion.

Minagricultura



