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INTRODUCCIÓN
La formulación e implementación  del plan institucional de archivos se convierte en una estrategia de planeación con el fin de fortalecer el manejo documental de la entidad mediante la formulación de estrategias que permitan dar cumplimiento a las políticas relacionadas con la gestión documental desde la planeación de la función archivística y su articulación con procesos y proyectos encaminados al mejoramiento de la administración de recursos económicos, administrativos, técnicos y tecnológicos que contribuyan a la eficiencia y eficacia  del manejo documental de la entidad. De igual forma se debe tener claridad sobre la aplicación e implementación de herramientas archivísticas, adopción de políticas, directrices propuestas por el archivo general de la nación y demás normatividad vigente relacionada con la gestión documental, en lo relacionado con actividades y tratamiento de los documentos en sus diferentes fases de archivo.
También es necesario diagnosticar la gestión documental como un plan de trabajo que se ajuste a los requerimientos del manejo documental de la entidad, de tal forma que se identifique los riesgos y demás situaciones que se puedan presentar en el desarrollo de procesos tendientes al uso de la información en los archivos de tal forma que se pueda ejercer control y seguimiento a la producción documental en los diferentes ciclos de vida. 
De igual forma se pueden identificar fortalezas y debilidades en el manejo de la gestión documental.
 Por tal motivo la elaboración, implementación y puesta en marcha del plan institucional de archivos Pinar a nivel institucional, contribuye al mejoramiento de la eficiencia en el control de programas y proyectos definidos dentro del plan de mejoramiento de los archivos y visualizar la cultura archivística a nivel de la entidad. 
 Desde esta perspectiva se puede formular estrategias relacionadas con aspecto normativo, económico, administrativo técnico y tecnológicos articulados con la gestión documental y la usabilidad, tramite, acceso y preservación y conservación de los documentos de continuidad de negocio y que a su vez conforman la memoria de la entidad.  






CAPÍTULO 1. CONSTITUCIÓN 
En 1954, cuando se tuvieron los primeros informes sobre la existencia en Colombia de la fiebre aftosa, nació el Instituto Nacional Antiaftoso que debía producir la vacuna contra la enfermedad. Dos años más tarde se decidió que su actividad se extendiera al estudio y diagnóstico de otras enfermedades, por lo que se convirtió  en el Instituto Zooprofiláctico Colombiano, y en el año 68 se transformó en empresa Industrial y Comercial del Estado para asumir el nombre que tiene hoy. En 1974 se convirtió en Empresa de Economía Mixta, bajo un esquema de participación del Gobierno y el sector privado como opera hoy. En los últimos años, en el Congreso se han presentado proyectos de ley para que el estado deje su participación en la compañía, pero esas iniciativas no han prosperado.

Visión estratégica de la entidad

Hoy la empresa se considera como una de las primeras en el desarrollo de productos veterinarios en el país, con un movimiento interesante de exportaciones. Sus mercados externos están hoy en Venezuela, Ecuador, Perú, Panamá, Costa Rica, Honduras, Nicaragua, Uruguay y hemos iniciado los procesos de registro para comercialización en Bolivia, Argentina, Guatemala y en el continente asiático con Taiwán y Filipinas.


Misión

 Somos una empresa con enfoque global, que brinda soluciones integrales para promover la sanidad animal y la productividad del sector agropecuario. 

Visión
Ser una empresa de clase mundial reconocida por ser el mejor aliado de nuestro campo.


Objetivo 
Cumplir con exigencias tecnológicas y de bioseguridad, así como con las Buenas Prácticas de Manufactura.


Estrategias de trabajo

Para el buen manejo documental se debe administrar y optimizar todos los recursos disponibles para la implementación de nuevas tecnologías de información y el mantenimiento de los procesos que conforman la gestión documental, entre estos se encuentran todos los relacionados con el empoderamiento y adopción de nuevas normas para el buen manejo de la gestión. 
También se presentan nuevas estrategias a fin de llevar a cabo un buen procedimiento y demás planes para la administración de los archivos entre estas estrategias encontramos las siguientes: 

· Políticas de cero papeles. 
· Implementación de nuevas tecnologías de información documental
· Implementación de sistemas de digitalización de documentos. 
· Mejoramiento de los procesos de clasificación documental.
· Aprovechamiento de los Metadatos de información mediante los procesos de información.
· Administración eficaz de los sistemas de información mediante la adquisición de un software de gestión documental Orfeo

CONSTITUCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El sistema de archivos de la entidad tiene relación con los ciclos de vida de los documentos en sus diferentes fases de archivo, en concordancia con las tablas de retención documental y su objetivo el manejo y conservación de la información de acuerdo con la aplicación de valores primarios y secundarios de los documentos.

Tipos de archivos de la entidad:

· Archivo de gestión
· Archivo central
· Archivo histórico

Archivos de Gestión

Están conformados por documentos de trámite, se caracterizan por su consulta frecuente, y los documentos que los conforman tienen valor primario, después de su retención en dicho archivo se trasfieren al archivo central de acuerdo con la tabla de retención documental y el cronograma de trasferencias documentales.



Archivo Central
Se conforma por documentos trasferidos de diferentes archivos de gestión, su consulta no es tan frecuente, pero siguen teniendo vigencia. Después de retención, y de acuerdo con las tablas de retención se presentan trasferencias al archivo histórico.





Archivo Histórico

Está conformado por documentos trasferidos del archivo central, los cuales tienen carácter de valor secundario y son de conservación permanente, también conforman la memoria institucional de la entidad.

OBJETIVO

Conservar los documentos de acuerdo con los tiempos de retención propuestos en las tablas de retención y valoración documental e implementar procesos digitales para preservación y conservación de los documentos a largo plazo


Misión

Conservación de documentos administrativos en forma organizada de tal forma que   faciliten el acceso a la información para toma de decisiones basadas en antecedentes.
Desde este panorama la gestión documental tiene gran relevancia en todos los aspectos como activo de información a fin de estandarizar la producción de documentos de archivo dentro del marco normativo, como parte integral de los procesos archivísticos y su articulación con los procesos existentes.

Visión

Preservar los documentos de la gestión administrativa como soportes de información de las actividades empresariales.

Por tal motivo es relevante el acceso a la información a todo nivel Empresarial, manteniendo archivos organizados que cuenten con la implementación de herramientas archivísticas y la apropiación de nuevas tecnologías de información de digitales para   conservación de los documentos, como un valor agregado dentro del plan de mejoramiento y proyección a corto, mediano y largo plazo. 

[bookmark: _Hlk215640765]
Políticas

El formular políticas que tengan relación con los objetivos de la entidad, en temas relacionados con la gestión documental, apoyan el desarrollo de la cultura archivística mediante la adopción de directrices de obligatorio cumplimiento en el desarrollo de las actividades y demás procesos relacionados con la archivística.  Sin lugar a duda de entidades como el archivo general de la Nación, Min tic y el ministerio de nuevas tecnologías de información, que publican y promueven directrices y demás normatividad en pro de estandarizar la gestión documental a todo nivel en las entidades del orden Nacional. 


Políticas a nivel de la entidad relacionadas con las herramientas archivísticas

Dentro de la gestión documental se han adoptado políticas tendientes al desarrollo e implementación de directrices propuestas para el funcionamiento de la función archivística, dirigida a todos los encargados del manejo documental que se relacionan a continuación:

Política para elaboración e implementación y seguimiento a tablas de retención documental a fin de dar cumplimiento a la normatividad propuesta por el archivo general de la nación en la ley 594 de 2000 y el acuerdo No.001 del 29 de febrero de 2024 y su relación con esta herramienta archivística.

Acuerdo No.001 de febrero 29 de 2024 Archivo general de La Nación, para elaboración e implementación del cuadro de clasificación documental, en el cual se establece el orden y clasificación de series documéntales y demás tipologías, tendientes a su organización y gestión en articulación con las herramientas archivísticas enunciadas par el archivo general de la nación.

Acuerdo No. 001 de febrero 29 de 2024 Archivo general de La Nación, para elaboración e implementación en la entidad de tablas de valoración documental a fin de aplicar valores y criterios de conservación mediante su articulación con las demás herramientas de gestión documental

Directrices para la elaboración de tablas de control de acceso a la información de la entidad, a fin de preservar la información y dar trámite al acceso a la información de acuerdo con los perfiles del usuario y el nivel de información dentro de los conceptos de información pública, reservada, confidencial y demás componentes de aplicación.

Políticas y directrices Archivo General de la Nación en temas archivísticos   
[bookmark: bookmark=id.gjdgxs]ARTÍCULO     2.8.2.2.1. Evaluación de Documentos de Archivo. La Evaluación de Documentos de Archivo deberá ser realizada por la Oficina de Archivo o de Gestión Documental de cada entidad, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000.
El Comité de desarrollo administrativo de la respectiva entidad es el responsable de aprobar el resultado del proceso de valoración de los documentos de archivo, a partir de agrupaciones documentales en series y subseries, sean estos físicos o electrónicos y de aprobar las tablas de retención documental o las tablas de valoración documental.
Corresponde a los Consejos Territoriales de Archivo llevar a cabo la evaluación de documentos de archivo que sean comunes para todas las entidades públicas de su respectiva jurisdicción, o un sector de este, de conformidad con la normatividad expedida por el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado.
 
(Decreto 2578 de 2012, Artículo 21)
 
[bookmark: bookmark=id.30j0zll]ARTÍCULO     2.8.2.2.2. Elaboración y aprobación de las tablas de retención documental y las tablas de valoración documental. El resultado del proceso de valoración de documentos de archivo que realicen las entidades públicas o las privadas que cumplen funciones públicas, en cualquiera de las ramas del poder público, se registrará en las tablas de retención documental o en las tablas de valoración documental.
El Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado, reglamentará el procedimiento para la elaboración, evaluación, aprobación e implementación de las tablas de retención documental y tablas de valoración documental. 

 
(Decreto 2578 de 2012, Artículo 23)
[bookmark: bookmark=id.1fob9te]ARTÍCULO     2.8.2.2.4. Inventarios de documentos Es responsabilidad de las entidades del Estado a través del Secretario General o de otro funcionario de igual o superior jerarquía, y del responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega mediante inventario, de los documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores públicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales, De igual forma, deberán denunciar ante los organismos de control el incumplimiento de esta obligación para las acciones del caso.
Política cero papeles
En una primera etapa, el MINTIC conceptualizó la iniciativa con un diagnóstico general y una definición preliminar de los pasos a seguir para su implementación. En el segundo semestre de 2011 se crearon guías de buenas prácticas para reducir el consumo de papel. Estas guías orientaban a los funcionarios de las entidades para llevar a cabo acciones que permitieran hacer un uso racional del papel y aprovechar al máximo herramientas de tecnología disponibles (correo electrónico, redes internas y corrección en pantalla, entre otras).

CAPITULO 2. ELABORACIÓN DEL PINAR
La gestión documental cuenta con herramientas para los procesos archivísticos como:
· Tablas de retención documental
· Tablas de valoración
· Tablas de control de acceso
· Cuadro de clasificación
· Programa de gestión documental

 

REQUERIMIENTOS A CORTO PLAZO
· Se requiere la adquisición, capacitación e implementación del software ORFEO, para el manejo de la ventanilla única de correspondencia y su interacción con la    gestión documental digital.
· Contar con presupuesto
ANALISIS DOFA


Fortalezas
Cuenta con sistema de gestión documental

MATRIZ DOFA

Debilidades
No cuenta con nuevas tecnologías para conservación documental

Amenazas
Gran incremento de volumen documental

Oportunidades
Implementación de proyecto de software documental Orfeo


SERVICIOS 	QUE PRESTA LA SECCIÓN
Servicios dirigidos a usuarios de información a nivel organizacional, en articulación con todos los procesos documentales y nuevas tecnologías de información.

· Prestamos documentales
· Capacitación en actualización de gestión documental
· Servicio de fotocopiado de documentos
· Servicio de mensajería
· Servicio de escáner para digitalización de documentos 








Gestión documental

Mensajería y correspondencia
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