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1. INTRODUCCION

El Instituto de Turismo del Meta, en la implementaciéon de la Politica de Gestion
Documental, debe contar con el instrumento archivistico PINAR, que nos permite planear
y direccionar el cumplimiento de la funcion Archivistica, a través de la identificacién de
los aspectos de mejora en materia de gestion documental identificados mediante el
Diagnostico Integral de Archivos, Auditorias Internas, calificacion.del FURAG en la
Politica de Gestion Documental, estableciendo un plan de accion para la mejora continua
del proceso, garantizando un eficiente manejo de la informacion y. salvaguardar el
patrimonio documental del ITM y desarrollando una cultura Archivistica.

A través del Plan Institucional de Archivos, damos cumplimiento-a la normatividad
Archivistica vigente especialmente el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8.
“Instrumentos archivisticos para la gestion documental’ dentro'de los cuales se encuentra
el Plan Institucional de Archivos — PINAR, igualmente en lo contemplado en el decreto
612 de 2018 “Integracion de los planes institucionales'y estratégicos al Plan de Accion”.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META

2.1 Misién

El Instituto de Turismo del Meta fomenta la formalizacién y el desarrollo integral del
turismo, promoviendo las rutas turisticas como estrategia fundamental de naturaleza,
ambiental, social y econ6micamente sostenible, mediante el cumplimiento de politicas,
planes y proyectos que fortalecen la economia del departamento, mejorando la calidad
de vida de sus habitantes'y los actores de la cadena de valor, para posicionar el Meta
como destino competitivo, seguro, accesible, incluyente y de experiencias Unicas,
satisfaciendo las expectativas de los turistas nacionales como internacionales.

2.2 Vision

Para el.2027 El instituto de Turismo del Meta sera reconocido como la institucion lider en
el fortalecimiento y desarrollo de la actividad turistica del departamento del Meta,
posicionando a la regiébn como destino de naturaleza, aventura y de la cultura llanera a
nivel nacional e internacional, contribuyendo al desarrollo econémico y competitivo del
departamento.
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2.3 Objetivos

El Instituto de Turismo Del Meta tiene como objetivo planificar, facilitar y promover la
industria turistica hacia y desde el departamento del meta, aprovechando las

potencialidades que posee el departamento en la regién frente al pais.

3. DESARROLLO INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El instituto de Turismo del Meta desarrolla la metodologia propuesta.por.-el Archivo

General de la Nacion en el Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos.

3.1IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION

1 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE | Realizado por. la Profesional
ARCHIVOS Milena Lucia Gonzalez Alarcon.

2 PLAN DE ACCION — GENERADO |.Plan.de Accion enviado a control

A PARTIR DE AUDITORIA
INTERNA REALIZADA EN EL

interno.

2021.

3. FORMULARIO UNICO Realizado por DAFP resultados
REPORTES DE del afio 2020 publicado en el 2021.
AVANCE DE /(LA. GESTION
(FURAG)

3.2 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Falta construir el Procedimiento para la
entrega y recibo de cargos Yyl/o
finalizacibn .de contratos en lo
concerniente. al.inventario documental
como lo establece la ley 594 del 2000
en su articulo'15 y el acuerdo 038 del
2002 del Archivo General de la Nacion)

Perdida de la documentacién
Hallazgos de los entes de control
Dificultades para la prestacion del
servicio al ciudadano.

Organizacion errada en los archivos
de gestion.

Los funcionarios no se encuentran
capacitados en temas relacionados con
la gestion documental

Perdida de la documentacién por el
manejo de la gestion documental

segun criterios propios y no
ajustados a la normatividad
archivistica.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Los instrumentos Archivisticos no se
encuentran elaborados en su totalidad
faltan: Programa de Gestién
Documental, Plan Institucional de
Archivos-PINAR, Tablas de Valoraciéon
Documental, Banco Terminoldgico,
Tablas de Control de Acceso, Sistema
Integrado de Conservacion

Sanciones por incumplimiento a la
normatividad.
Perdida de la documentacién

Tablas de Retencion sin culminar el
proceso de actualizacién de acuerdo a
la udltima estructura organica (Decreto
432 del 2014).

Organizacion errada en los.archivos
de gestion.

Eliminaciébn de documentos sin el
lleno de requisitos. como la
valoracion juridica, técnica,
administrativa entre.otros.

Archivos. que no cumplen con
criterios técnicos en la organizacion.
Duplicidad. de documentos e
informacion.

Hallazgos. en auditorias de
Contraloria, Control Interno, Archivo
General de la Nacién por
incumplimiento de requisitos
normativos, expedientes
incompletos.

Archivos de Gestion sin criterios. de
organizacion, no cuenta. con  las
unidades de conservacion
reglamentarias, no.se ha elaborado los
inventarios documentales, ni en los
archivos de gestion ni en el archivo
central al 100%.

Dificultades para la busqueda y
recuperacion de la informacion y
atencion de consultas

Perdida del Patrimonio Documental
Sanciones por incumplimiento a
respuestas a los ciudadanos vy
perdida de informacion.

Espacios y.mobiliarios inadecuado e
insuficientes para los archivos de
gestion y Central.

El espacio.destinado para los archivos
de gestion debe cumplir con las
condiciones fisico-ambientales
establecidas en el Acuerdo 08 de 2014
expedido por el Archivo General de la
Nacion

Insuficiente espacio para las areas
de archivo central y de gestion.
Deterioro de la documentacion y
riesgo de pérdida de documentos
por los efectos de las condiciones
fisico-ambientales inadecuadas.
Dificultad en la recuperaciéon de la
documentacion-Informacion.
Pérdida de la informacion.

Riesgos laborales
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
No se ha elaborado el Modelo de | e Ineficiencia en algunos procesos por
Requisitos para la gestion de falta de automatizacién e inclusion
documentos electrénicos ni el Sistema documentos electronicos de
de Gestion de Documento Electronico archivo.
de Archivo.

3.3PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

El Instituto de Turismo del Meta, identifico los aspectos criticos y evaluo el impacto que
tienen éstos frente a cada uno de los ejes articuladores: Administracion de Archivos,
Acceso a la Informacion Preservacion de la Informacion, Aspectos:Tecnologicos y de
Seguridad y Fortalecimiento y Articulacion. Para ello se aplico la Tabla.de criterios de
evaluacion Tabla No. 3 del Manual —Formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR
del Archivo General de la Nacién (2014).

La evaluacion se hace de la siguiente manera se califica.1 si‘tiene impacto 0 si no tiene
impacto el aspecto critico sobre el eje articulador, los aspectos de mayor puntuacion
corresponden a los més relevantes frente @ las necesidades de la entidad, lo establece
una ruta para definir el plan de Accion del.ITM.
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PUNTAJES
ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION DE PUNTAJE ACCESO A LA PUNTAJE PRESERVACION DE LA PUNTAJE ASPECTO TECNOLOGICOS Y PUNTAJE FORTALECIMIENTO Y PUNTAJE TOTALES
ARCHIVOS (1) EA (1) INFORMACION (2) EA (2) INFORMACION (3) EA (3) DE SEGURIDAD (4) EA (4) ARTICULACION (5) EA (5) ASPECTOS
CRITICOS
1. Se cuenta con politicas .
1. Se considera el ciclo vital de 1ues € cuer:;r;:tﬁ:r;rfolltlcalz ﬁéﬁ:\ni\ijeenr:;asc%r::mﬁ;i\%z asociadas a las herramientas éﬁcl‘uzr?t?;tlon dﬁf"}?;’;ﬁlajg
los documentos integrando a - ” tecnolégicas que respalden la P
. " 1 disponibilidad y 1 para la preservacion y 0 : o 0 acorde con el modelo 1
aspectos administrativos, " . seguridad, usabilidad, N Y
. P accesibilidad de la conservacion a largo plazo P . . integrado de planeacion y
legales, funcionales y técnicos. N - accesibilidad, integridad y =
informacion de los documentos s . - gestién
autenticidad de la informacion
2, Se cuenta con personal 2. Se cuenta con herramientas . .
e o 2. Se cuenta con un P 2. Se tiene articulada la
2. Se cuenta con todos los idoneo y suficiente para tecnolégicas . acordes a . las o "
: P . esquema de metadatos, N : politica de gestién documental
instrumentos archivisticos 0 atender las necesidades 1 h " 0 necesidades de la Entidad, las 0 . 1
o . . integrado a otros sistemas . con los sistemas y modelos de
socializados e implementados. documentales y de archivo - cuales permiten hacer buen uso de ” )
. de gestion gestion de la Entidad.
de los ciudadanos los documentos.
3. Se cuenta con procesos de isec%umeﬂs‘?c;iiné?qgim?: 3. Se cuenta con acuerdos de 3. Se cuenta con alianzas
seguimiento,  evaluacion y 1 Entidad para  difundir la 1 3. Se cuenta con archivos 0 confidencialidad 'y  politicas de 0 estratégicas que permitan 0
mejora para la gestion de - p ) centrales e histéricos proteccion de datos a nivel interno mejorar e innovar la funcién
importancia de la gestion de - y
documentos. Yy con terceros. archivistica de la Entidad
documentos
4, Se cuenta con esquemas 4. La conservacion y o
A I i 4. Se cuenta con politicas que
de capacitacion y formacion preservacion se basa en'la 5 - .
: : N i . Y permitan adoptar tecnologias que 4. Se aplica el marco legal y
4. Se tiene establecida la internos para la gestion de normativa, requisitos - . " .
o - o 0 - 1 - 4 0 contemplen servicios y contenidos 0 normativo concerniente a la 0
politica de gestién documental. documentos,  articulados legales, administrativos y f -2 iy A
e A 9 orientados a gestion de los funcién archivistica
con el plan institucional de técnicos que le aplican a la docuMRatos.
capacitacion Entidad .
Se cuenta  con 5. Las aplicaciones son capaces .
. 5 N 5. Se cuenta con un Sistema
5. Los instrumentos instrumentos _ archivisticos 5. Se cuenta con un Sistema, de  generar y  gestionar de  Gestion  Documental
archivisticos involucran la 0 de descripcion y 0 Integrado de Conservacion - 0 documentos de valor archivistico 0 basado en estandares 0
. . documentacion electronica. clasificacion ~ para  sus SIc cumpliendo con los procesos N : N
Falta construir el Procedimiento archivos establecidos nacionales e internacionales.
para la entrega y recibo de cargos - -
ylo finalizacién de contratos en lo 6. Se encuentra estandarizada la
concerniente al inventario 6, El personal hace buen 6. Se cuenta con  una administracion y gestion de la 17
documental como lo establece la . infraestructura  adecuada informaciéon 'y los datos en " .
ly 594 del 2000 en su ariculo 15 | s - documeniled | 1| tocnologicas deinades o | o || Pa_el aacenamento | | heramenas - teonoagioss | o | B Seiencd gt gesion | 0
y el acuerdo 038 del 2002 del | normalizados y medibles. la  administracion de la gonlsel;vauony‘pr<_9§erfya_5|on aruc[_ukladaz con el _dsilen;a dle del cambio.
‘Archivo General de la Nacion h le la documentacion fisica y gestion de segurida e la
) informacion de la Entidad. electrénica. informacién 'y los procesos
archivisticos
7. Se cuenta con mecanismos
7. Se documentan procesos o 7, Se documentan procesos 7. Se cuenta con procesos P . "
actividades de gestion de 1 o actividades de gestion de 1 documentados de 1 ;ed?:l?;;éiueuggr;n':gn;g?i:gmls 0 ;e?:rgléi?ﬂanﬁ:n procesos de 0
documentos. documentos Vvaloracién y disposicion final de las herramientas tecnologicas
8, Se cuenta. con la 8. Se tienen implementados . 8. Se cuenta con instancias
8 Se cuenta con la infraestructura . adecuada estandares que garanticen 8. Se cuenta con tecnologia asesoras  que  formulen
infraestructura adecuada para 0 para resolver \as 0 a preservacién y 0 asociada al servicio al ciudadano, 0 lineamientos para a 1
éii?}ﬁémalgs d;:f:;"?:des necesidades documentales conservacion de los %L:sragsgg'ta la_participacion e aplicacion de la funcion
Y . y de archivo. documentos. archivistica de la Entidad.
9. El personal de la Entidad 9, El'personal de la Entidad
conoce la importancia de los conoce la importancia de 9. Se cuenta con esquemas 9. Se cuenta con modelos para la 9. Se tienen identificados los
documentos e interioriza las 1 los documentos e interioriza 1 de migracion v conversion 0 identificacion. evaluacion y analisis 0 roles y responsabilidades del 0
politicas y directrices las politicas 'y directrices normaﬁzadas y de riesqos. ’ y personal y las areas frente a
concernientes a la gestion de concernientes a la gestion 90s. los documentos
los documentos. de los documentos.
10, Se cuenta con el 10. S? cuenta con dlrec@rllces de " ” 4
10. Se cuenta con el seguridad de informacién con 10. La alta direccién esta
presupuesto adecuado 10. Se cuenta con modelos ) .
presupuesto adecuado para A relacion al recurso humano, al comprometida con el
4 0 para atender las 0 0 esquemas de continuidad 1 . Py 0 » 1
atender las necesidades . n entorno fisico y electrénico, el desarrollo de la funcion
i necesidades documentales del negocio. N P .
documentales y de archivo. . acceso y los sistemas de archivistica de la Entidad.
y.de archivo. N i
informacion
5 6 2 0 4
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ASPECTOS ADMINISTRACION DE PUNTAJE | ACCESO A LA INFORMACION | PUNTAJE PRESERVACION DE LA PUNTAJE ASPECTO TECNOLOGICOS Y DE PUNTAJE FORTALECIMIENTO Y PUNTAJE | PUNTAJES
CRITICOS ARCHIVOS (1) EA (1) EA (2) INFORMACION (3) EA (3) SEGURIDAD (4) EA (4) ARTICULACION (5) EA (5) ATS%TQ_T%SS
CRITICOS
1. Se considera el ciclo vital de los . 1, Se cuenta con procesos y 1. Se cuenta con politicas asociadas a las 1. La gestion documental se
¢ 1, Se cuenta con politicas que . h N . :
documentos integrando aspectos . : o herramientas normalizadas para herramientas tecnoldogicas que respalden encuentra implementado acorde
- . . 0 garanticen la disponibilidad y 0 2 - 0 . . 0 - 1
administrativos, legales, funcionales P L la preservacion y conservacion a la seguridad, usabilidad, accesibilidad, con el modelo integrado de
Py accesibilidad de la informacién : - i 3 " " "
y técnicos. largo plazo de los documentos integridad y.autenticidad de la informacién planeacion y gestion
2, Se cuenta con personal 2. 'Se. cuenta con herramientas 2. Se tiene articulada la politica de
izr{st ”?; e n(:g:ma con a:ggi?/?sti clgz 1 idoneo y suficiente para atender 1 fﬂ e?:dzltjoegla %012 ur;;;q\;emoe: rcc‘; 0 tecnolégicas acordes a las necesidades 0 gestion documental con los 1
socializados e implementados las necesidades documentales y sistemas d'e esligc'»n de la Entidad, las cuales permiten hacer sistemas y modelos de gestion de
P . de archivo de los ciudadanos g buen uso de los documentos. la Entidad.
3, Se cuenta con esquemas de 3. Se cuenta con alianzas
3. Se cuenta con _grocesos‘de comunicacion en la Entidad para 3. Se cuenta con archivos 3. Qg  cuental con acuerdos .E,je estratégicas que permitan mejorar
seguimiento, evaluacion y mejora 1 difundir la importancia de la 1 centrales e histéricos R confidSgyglidad difjoliticas de proteccién 1 e innovar la funcién archivistica de 0
para la gestion de documentos. gestion de documentos de datos a nivel interno y con terceros. |a Entidad
4, Se cuenta con esquemas de 4. La conservacion y 4. Se cuenta con politicas que permitan
. . o capacitacion y formacion preservacion se basa.en la e b 4. Se aplica el marco legal y
4ésst?étr:eg§£§2ﬂg'da I politica de 1 internos para la gestion de 1 normativa, requisitos legales, 0 :gg/':i)(t:?ors tecn2?3'3;(,02“50”2?““;3?5@2 0 normativo concerniente a la 1
9 : documentos, articulados con el administrativos y técnicos que le estion de %)s documentos. funcién archivistica
plan institucional de capacitacién aplican a la Entidad 9 .
. - : 5. Las aplicaciones son capaces de 5. Se cuenta con un Sistema de
5. Los instrumentos archivisticos 5, Se cuenta con instrumentos N 9
h T AR R 5. Se cuenta con un Sistema generar y gestionar documentos de valor Gestiéon Documental basado en
involucran la documentacion 0 archivisticos de descripcion y 0 . 0 s . 0 " . 0
P P " Integrado de Conservacion - SIC archivistico cumpliendo con los procesos estandares nacionales e
electronica. clasificacién para sus archivos. : h :
establecidos internacionales.
6. Se cuenta con . una 6. Se encuentra estandarizada la 21
. 6, El personal hace buen uso de infraestructura adecuada para el administracion y gestién de la informacion . .
Los funcionarios no se Sé;%ﬁ;&conn%ﬁaeﬁfj dzsflujos 0 las herramientas tecnol6gicas 0 almacenamiento, conservacion y 0 y los datos en herramientas tecnolégicas 0 ;Cisoiégener;rlampl;emegggis (Ija; 1
encuentran medibles y destinadas a la administracion preservacion de la articuladas con el sistema de gestion de cambio P g
capacitados en temas . de la informacién de la Entidad. documentacion fisica y seguridad de la informacion y los procesos .
relacionados con la electrénica. archivisticos
gestion documental 7. s . .
. Se cuenta con mecanismos técnicos
7. Se documentan procesos o 7, Se documentan procesos O 7. Se cuenta con procesos N g e
actividades de  gestion de 0 actividades de gestion de 1 documentados de valoracién y 1 ?nu:nf:r:imn:i'::!g'ejzr:r Ié?:sdqutzrcrlgpn,i::g)s/ 0 ;ej?)sa Ezﬁz:ﬁl;on procesos  de 1
documentos. documentos disposicion final tecnologicas
8. Se cuenta con instancias
8. Se cuenta con la infraestructura 8, Se cuenta con la 8. Se tienen implementados 8. Se cuenta con tecnologia asociada al asesoras que formulen
adecuada para resolver las 0 infraestructura adecuada para 0 estandares que garanticen la 0 servicio al ciudadano, que permita la 0 lineamientos para la aplicacion de 0
necesidades documentales y de resolver las necesidades preservacion y conservacion de artici aciéneimeraccfénq p la_ funcion grchivistﬁ:a de la
archivo. documentales y de archivo, los documentos. P P Entidad
. 9, El personal de la Entidad
9. El personal de la Entidad conoce ! 9 : . . .
la importancia de los documentos e ggzﬁfneer:gsIm:mi!;ltr::irizd: :2: 9. Se cuenta con esquemas de 9. Se cuenta con modelos para la 9. 22 t?:::b'iﬁggsggag;s Ioesr;le(-zasl
interioriza las politicas y directrices 1 politicas Y directrices 1 migracion y conversién 0 identificacién, evaluacion y andlisis de 0 ¥ Iaps Areas  frente pa los 1
gggﬁﬂg:ﬁgﬁs a la gestion de los concernientes a la gestion de los normalizadas riesgos. documentos
} documentos.
10. Se cuenta con el presupuesto 10, Se cuenta. con el 10. Se cuenta con directrices de seguridad 10. La alta direccion esta
10. Se cuenta con modelos o : i " -
adecuado para atender las presupuesto  adecuado para - de informacién con relacién al recurso comprometida con el desarrollo
N 1 . 1 esquemas de continuidad del 0 o P 1 - v 1
necesidades documentales y de atender las necesidades negocio humano, al entorno fisico y electrénico, el de la funcion archivistica de la
archivo. documentales y de archivo. 9 . acceso y los sistemas de informacion Entidad.
5 6 1 2 7
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PUNTAJES
ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION DE PUNTAJE ACCESO A LA PUNTAJE PRESERVACION DE LA PUNTAJE | ASPECTO TECNOLOGICOS Y DE PUNTAJE FORTALECIMIENTO Y PUNTAJE | TOTALES
ARCHIVOS (1) EA (1) INFORMACION (2) EA (2) INFORMACION (3) EA (3) SEGURIDAD (4) EA (4) ARTICULACION (5) EA(5) | ASPECTOS
CRITICOS
1. Se considera el ciclo vital de 1, Se cuenta con politicas que 1, Se cuenta con procesos y 1. Se cuenta CQpp polmcas'avsocladas 1. La gestion documental se
. : : P herramientas  normalizadas a las herramientas tecnoldgicas gque :
los  documentos integrando garanticen la disponibilidad y - . - encuentra implementado
L " 1 P 1 para la preservacion y 1 respalden la seguridad, usabilidad, 1 . 1
aspectos administrativos, accesibilidad de la ) - . . acorde con el modelo integrado
. P N i conservacion a largo plazo de accesibilidad, integridad y i s
legales, funcionales y técnicos. informacion - 3 . L de planeacion y gestion
los documentos autenticidad de la informacion
2 Se cuenta con personal 2. Sg vcuema con herramientas 2. Se tiene articulada la politica
2. Se cuenta con todos los idoneo 'y suficiente para 2. Se cuenta con un esquema tecnoldgicas: acordes a las s
h o . h N . de gestion documental con los
instrumentos archivisticos 1 atender las necesidades 1 de metadatos, integrado a 0 necesidades de la Entidad, las cuales 0 ) Y 1
o . . : ” - sistemas y modelos de gestién
socializados e implementados. documentales y de archivo de otros sistemas de gestion permiten hacer buen uso de los "
: de la Entidad.
los ciudadanos documentos.
3, Se cuent_a C(.J,n esquemas 3.. Se cuenta con acuerdos de 3. Se cuenta con alianzas
3. Se cuenta con procesos de de comunicacion en la " y N o - "
C ) . : " . 3. Se cuenta con archivos confidencialidad <y politcas de estratégicas que  permitan
seguimiento, evaluacion y mejora 1 Entidad para difundir la 1 f histori 0 ion d wel i 1 . s la funcié 0
ara la gestion de documentos importancia de la gestion de centrales e historicos proteccion de datos a nivel interno y mejorar e innovar la funcién
p : con terceros. archivistica de la Entidad
documentos
3;3 Scea c:slr:caiécnon e;?;:g;gﬁ 4. La conservacion .y 4. Se cuenta con politicas que
4. Se tiene establecida la politica imemops ara Iay estion de preservaciéon se basa en la permitan  adoptar tecnologias que 4. Se aplica el marco legal y
dé estion documental P 0 document?)s anicglados con [o] normativa, requisitos legales, 1 contemplen servicios y contenidos 1 normativo concerniente a la 1
g . el plan institucional de administrativos y técnicos que orientados a gestion de los funcién archivistica
capacitacién le aplicana la Entidad documentos.
. - 5, Se cuenta con instrumentos . 5. Las aplicaciones son capaces de 5. Se cuenta con un Sistema de
5. Los instrumentos archivisticos - P 5. Se cuenta con un Sistema N "
h o archivisticos de descripcion y Pt generar y gestionar documentos de Gestion Documental basado en
involucran la  documentacion 1 asificacio 1 Integrado de. Conservacion - 1 I hivisti liend I 1 tand. ional 1
Los instrumentos Archivisticos no se | electronica. clasificacién para sus SiC valor archivistico cumpliendo con los estandares  nacionales e 35
encuentran elaborados en su totalidad archivos. procesos establecidos internacionales.
faltan: Programa de Gestién Documental, 6. Se cuenta con 6. Se encuentra estandarizada la
Plan Institucional de Archivos-PINAR, 6, El personal hace buen uso in‘fraese!ructuranaadecuada uarrl: administracion 'y gestion de la
Tablas de Valoracion Documental, Banco | 6. Se cuenta con procesos y de las herramientas el almacenamiepmo informacion 'y los datos en 6. Se tienen implementadas las
Terminolégico, Tablas de Control de | flujos documentales 0 tecnolégicas destinadas a la 0 conservacion reservaci()r; 1 herramientas tecnolégicas articuladas 0 acciones para la gestion del 1
Acceso,  Sistema Integrado  de | normalizados y medibles. administracion de la de la documer{taﬁl()n fisica con el sistema de gestion de cambio.
Conservacion informacion de la Entidad. electronica y seguridad de la informacién y los
§ procesos archivisticos
7. Se cuenta con mecanismos
7. Se documentan procesos 0 7, Se documentan procesos o 7. Se cuenta con procesos PR y ©
actividades de gestion de 1 actividades de/ gestién " de 1 documentados de valoracion y 1 ‘9;”'_00_5_,‘4“9 permitan mejorar dla o 7. Se cuenta con procesos de 1
documentos. documentos disposicion final adquisicion, uso y mantenimiento de mejora continua
las herramientas tecnolégicas
8. Se cuenta con instancias
8. Se cuenta con la 8, Se cuenta .con la 8. Se tienen implementados .
infraestructura adecuada para infraestructura.adecuada para estandares que garanticen la 8. Se cuenta con tecnologia asociada asesoras que formulen
1 5 0 A h 0 al servicio al ciudadano, que permita 0 lineamientos para la aplicacion 1
resolver las necesidades resolver las  necesidades preservacion y conservacion |a participacion e interaccion de la funcion archivistica de la
documentales y de archivo. documentales y de archivo. de los documentos. p P Entidad
9. El personal de la Entidad 9, El personal de la Entidad
conoce la importancia de los conoce la importancia de los 9. Se cuenta con esquemas de 9. Se cuenta con modelos para la 9. Se tienen identificados los
documentos e interioriza las 1 documentos e interioriza las 1 migracion conversion o identificacion. evaluacion y andlisis de 1 roles y responsabilidades del 1
politicas directrices politicas y directrices no?mallzadas Y liesqos ! y personal y las areas frente a los
concernientes a la gestion de los concernientes a la gestion de 90s- documentos
documentos. los documentos.
10. Se cuenta con directrices de .
10. Se cuenta con el presupuesto 10, Se cuenta con el 10. Se cuenta con modelos o seguridad de informacion con relacién 10. La alta direccion estd
adecuado para atender las 1 presupuesto adecuado para 1 esquemas de continuidad del o al recurso humano, al entorno fisico 1 comprometida con el desarrollo 1
necesidades documentales y de atender las necesidades d . . Y de la funcion archivistica de la
f . negocio. electronico, el acceso y los sistemas "
archivo. documentales y de archivo. : L Entidad.
de informacion
8 7 5 6 9
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PUNTAJES
ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION DE PUNTAJE ACCESO A LA PUNTAJE PRESERVACION DE LA PUNTAJE | ASPECTO TECNOLOGICOS Y DE | PUNTAJE FORTALECIMIENTO Y PUNTAJE TOTALES
ARCHIVOS (1) EA (1) INFORMACION (2) EA (2) INFORMACION (3) EA (3) SEGURIDAD (4) EA (4) ARTICULACION (5) EA (5) ASPECTOS
CRITICOS
1. Se considera el ciclo vital de 1, Se cuenta con politicas que ﬁér?:mcigﬁx Cozo?ﬁgﬁzs:;ai 611' Ias.: ﬁgﬁgﬁigﬁggigﬁﬁé?gjsx 1. La gestion documental se
los  documentos _|r_1tegrf_mdo 1 garanticen la disponibilidad y 0 para la  preservacion y 1 respalden la seguridad,-usabilidad, 0 encuentra implementado 1
aspectos administrativos, accesibilidad de la ) o . . acorde con el modelo integrado
. PR N ) conservacion a largo plazo de accesibilidad, integridad y - -
legales, funcionales y técnicos. informacion s . N de planeacion y gestion
los documentos autenticidad de la informacién
2, Se cuenta con personal 2. Se cuenta con herramientas . : o
o i P 2. Se tiene articulada la politica
2. Se cuenta con todos los idéneo y suficiente para 2. Se cuenta con un esquema tecnoldgicas acordes a  las s
: I . h N N de gestién documental con los
instrumentos archivisticos 1 atender las necesidades 1 de metadatos, integrado a 0 necesidades de la Entidad, las cuales 0 : - 0
L . " : i - sistemas y modelos de gestion
socializados e implementados. documentales y de archivo de otros sistemas de gestion permiten_hacer buen uso de los de la Entidad
los ciudadanos documentos. .
3. Se cuenta con procesos de 3, Se cuenta con esquemas 3. Se cuenta con acuerdos de 3. Se cuenta con alianzas
oo i de comunicacion en la " - e - .- "
seguimiento, evaluacion y " " " 3. Se cuenta con archivos confidencialidad y-  politicas _de estratégicas que  permitan
. ) 0 Entidad para difundir la 0 P 1 . o 0 . . 1 0
mejora para la gestion de A : L centrales e histéricos proteccién de datos a nivel interno y mejorar e innovar la funcién
importancia de la gestion de e N
documentos. con terceros. archivistica de la Entidad
documentos
4, Se cuenta con esquemas 4. La conservacion y 4. Se cuenta con politicas que
de capacitacion y formacion reservacion se basa en la ermitan. adoptar  tecnologias que 4. Se aplica el marco legal
4. Se tiene establecida la politica internos para la gestion de P! " - P prar. 9 a . ap . gal y
9] 0 . 0 normativa, requisitos legales, 0 contemplen servicios y contenidos 1 normativo concerniente a la 1
de gestion documental. documentos, articulados con dmini . P : > d | funcié hivisti
el plan institucional de Ia mllnlstratl\fosyyedcndlcos que gnentados a gestion de los uncion archivistica
capacitacién e aplican a la Entidac ocumentos.
. - Se cuenta con 2 5. Las aplicaciones son capaces de 5. Se cuenta con un Sistema de
5. Los instrumentos archivisticos 5. Se cuenta con un Sistema - -
h o |nstrumemos archivisticos de v generar y gestionar documentos de Gestién Documental basado en
involucran la  documentacion 1 1 Integrado de Conservacion = 0 S N 0 " : 0
electronica. descripcion y clasificacion sic valor archivistico pumpllendo con los _estanda_res nacionales e
Tablas de Retencién sin : para sus archivos. procesos establecidos internacionales.
culminar el proceso de 6. Se encuentra estandarizada la
actualizacion 6, El personal hace buen uso i?\'fraess?ruc?\l:;n:iecﬁg\za uar:: administracion 'y gestion de la 22
acuerdo a la ulnma 6. Se cuenta con procesos Yy de las herramientas el alrnacenamiepmo informacion 'y los datos en 6. Se tienen implementadas las
estructura organica | flujos documentales 1 tecnolégicas destinadas a la 0 conservacion reservacl()r; 0 herramientas tecnolégicas 0 acciones para la gestion del 0
(Decreto 432 del 2014). | normalizados y medibles. administracién de la de la documer{ta?:ién fisica articuladas con el sistema de gestién cambio.
informacién de la Entidad. electronica Y de seguridad de la informacion y los
i procesos archivisticos
7. Se cuenta con mecanismos
7. Se documentan procesos o 7, Se documentan procesos o 7. Se cuenta con procesos
actividades de gestion de 1 actividades de gestion de 1 documentados de valoracion y 1 técnicos _que permitan mejorar a 0 7. Se cuenta con procesos de 1
documentos. documentos Riisposicion findl adquisicion, uso y mantenimiento de mejora continua
. las herramientas tecnol6gicas
8. Se cuenta con instancias
8. Se cuenta con la 8, Se cuenta con la 8. Se tienen implementados .
infraestructura adecuada para 1 infraestructura adecuada 0 estandares que garanticen la 0 gl ?:r\ll:ll}jileg t; E?Sdfggﬁéog'ﬁ easz‘;'rgﬂg o ﬁ;::g{;it 0s qaur: a ;T{g;ﬁ:gg 1
resolver  las  necesidades para resolver las necesidades preservacion y conservacion a partich auénmmeraéc?én P de la funuénparchlvistl’?:a de la
documentales y de archivo. documentales y de archivo. de los documentos. p P: Entidad
9. El personal de la Entidad 9, El personal de la Entidad
conoce la importancia de los conoce la importancia de los 9. Se cuenta con esquemas 9. Se cuenta con modelos para la 9. Se tienen identificados los
documentos e interioriza las 1 documentos. e interioriza las o de migracion conversion 0 identificacion. evaluacion v andlisis o roles y responsabilidades del 1
politicas y directrices politicas % directrices normallgzadas Y de riesqos. y personal y las areas frente a los
concernientes a la gestion de los concernientes a la gestion de 90s. documentos
documentos. los documentos.
10. Se cuenta con el presupuesto 10, Se cuenta con el 10. Se cuenta con modelos o ;g uﬁgadcuezf cmor?w:r:;g:es cgs 10. La alta direccién esta
adecuado para atender las 1 presupuesto adecuado para 1 esquemas de continuidad del 0 relguén al recurso humano. al o comprometida con el desarrollo 1
necesidades documentales y de atender las. necesidades d " . g de la funcion archivistica de la
- - negocio. entorno fisico y electronico, el acceso iy
archivo. documentales y de archivo. N ; 1 Entidad.
y los sistemas de informacion
8 4 3 1 6
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PUNTAJES
ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION DE PUNTAJE ACCESO A LA PUNTAJE PRESERVACION DE LA PUNTAJE ASPECTO TECNOLOGICOS Y PUNTAJE FORTALECIMIENTO Y PUNTAJE TOTALES
ARCHIVOS (1) EA (1) INFORMACION (2) EA (2) INFORMACION (3) EA (3) DE SEGURIDAD (4) EA (4) ARTICULACION (5) EA (5) ASPECTOS
CRITICOS
1. Se cuenta con politicas
1. Se considera el ciclo vital de 1u eS e cuer:;r;:tﬁ:r;npolltlczg ﬁérsr:rﬁ;iqic?o%o;;z\%z asociadas a las herramientas én(;a;r?t?:tlon d;f ul?r?]gftlazz
los documentos integrando at -t " tecnolégicas que respalden la P
. " 1 disponibilidad y 0 para la preservacion y 1 : o 0 acorde con el modelo 0
aspectos administrativos, ey L seguridad, usabilidad, . -
: P accesibilidad de la conservacion a largo plazo o . ) integrado de planeacion y
legales, funcionales y técnicos. informacién de los documentos accesibilidad, integridad y estion
autenticidad de la informagion 9
2, Se cuenta con personal 2. Se cuenta con un 2. Se cuenta con herramientas 2. Se ftiene articulada la
2. Se cuenta con todos los idéneo y suficiente para e'S uema de metadatos tecnoldgicas . acordes a . las ;)Il’ticade estion documental
instrumentos archivisticos 1 atender las necesidades 1 intg rado a otros sistemaé 0 necesidades de la Entidad, las 0 gon los sistgmas modelos de 1
socializados e implementados. documentales y de archivo de ges!i()n cuales permiten hacer buen uso de estion de la Enti¥jad
de los ciudadanos 9 los documentos. 9 )
3. Se cuenta con procesos de S”esecf)umeﬂr!‘ig(g%?q;ﬁmalz 3. Se cuenta con acuerdos de 3. Se cuenta con alianzas
seguimiento, ~ evaluacion y 1 Entidad para  difundir la 1 3. Se cuenta con archivos 0 confidencialidad 'y  politicas de 0 estratégicas que permitan 0
mejora para la gestion de im ortanc?a de la gestion de centrales e histéricos proteccion de datos a nivel interno mejorar e innovar la funcién
documentos. P 9 Yy con terceros. archivistica de la Entidad
documentos
4, Se cuenta con esquemas 4. La conservacion y .
de capacitacion y formacion reservacion se basa en la dliSeycueniaRegngpoliticas que
. . b P Y form p A = 4 permitan adoptar tecnologias que 4. Se aplica el marco legal y
4. Se tiene establecida la 0 internos para la gestion de 0 normativa, requisitos 0 el Be vicios v contenidos 0 normativo_concerniente a la 1
politica de gestién documental. documentos, articulados legales, administrativos y oriemac;]os . estign de los funcion archivistica
con el plan institucional de técnicos que le aplican a la documentos. g
capacitacion Entidad .
5, Se cuenta con o N
5. Los instrumentos instrumentos  archivisticos 5. Se cuenta con un Sistema Séh:fa?mm:g'ﬁg::rZ%ZE;Z%‘;E: gz ge se téL;esr:}gncon SQC‘E"::::?;
archivisticos involucran la [o] de descripcién y 1 Integrado de . Conservacion - 0 \g/alor arghgivistico cumpliendo con 0 basado en estandares 0
documentacién electrénica. clasificacién ~ para  sus SIC N N N y
Archivos de Gestion sin criterios archivos, los procesos establecidos nacionales e internacionales.
de organizacion, no cuenta con 6. Se encuentra estandarizada la
las unidades de conservacion 6. .Se cuenta con una administracion y gestion de la 23
: 6, El personal hace buen e
reglamentarias, no se ha . infraestructura adecuada informacién 'y los datos en
elaborado  los  inventarios gu :: cuenta Cogogaorﬁ:r?;ez 1 :jest?noltée m?ss dehsel:rr]:rg;esn;?: o para el almacenamiento, 1 herramientas tecnolégicas o I%s S:c ctlloer?ee: |g1rgle||:enégﬂgrs] 0
documentales, ni en los archivos nojrmallzados medibles admws%ramén de la conservacion y preservacion articuladas con el sistema de del cambio P g
de gestion ni en el archivo central y : informacion de la Entidad. de la documentacion fisica y gestion de seguridad de la .
al 100%. . electronica. informacién 'y los  procesos
archivisticos
7. Se cuenta con mecanismos
7. Se documentan procesos o 7, Se documentan procesos 7. Se cuenta con procesos ;
actividades de gestion de 1 o actividades de gestion de 1 documentados de valoracion 1 f:[;?:;il é%ueugsr?nr:r; n?;?lﬂz n:g 0 ; e?;;ﬁ?t;ﬁgn procesos de 1
documentos. documentos y.disposicion final de las herramientas teenolégicas
8. Se cuenta con la ﬁ]’fra:;m;\lf;ta a(;:::uadlg 8. Se tienen implementados 8. Se cuenta con tecnologia g'sessir;:ema L:::n "}z’r?:j;gﬁ
infraestructura adecuada para 1 ara resolver las 1 estandares que garanticen la 1 asociada al servicio al ciudadano, 0 lineamientos g ara a 0
resolver las  necesidades p dades d tal preservacion y conservacion que permita la participacion e | o d Ip funcié
documentales y de archivo. necesicaces docUIGRI " de los documentos. interaccion aplicacion  de 1a funcion
y.de archivo. archivistica de la Entidad.
9. El personal de la Entidad 9, El personal de la Entidad
conoce la importancia de los conoce  la. importancia de 9. Se tienen identificados los
documentos e interioriza las 1 los documentos e interioriza . gésrenic‘r“::i;w” f;r?\:l;gg: 0 %eﬁﬁﬁigﬁ{x :;[\)/r;IL’::’C?;']OS ::;Iei‘sli: o roles y responsabilidades del 0
politicas y directrices las politicas 'y directrices normaﬁzadas y de riesqos ' y personal y las areas frente a
concernientes a la gestion de concernientes a la gestion gos. los documentos
los documentos. de los documentos.
10. Se cuenta con directrices de
10. Se cuenta con el 10, Se. cuenta con el seguridad de informacién con 10. La alta direccion esta
presupuesto adecuado para 1 presupuesto adecuado para 1 ég ngﬁ;sntggolg?aﬂ%sag 0 relacion al recurso humano, al 0 comprometida con el 1
atender las necesidades atender las  necesidades de?ne ocio entorno fisico y electronico, el desarrollo de la funcién
documentales y de archivo. documentales y de archivo. 9 . acceso y los sistemas de archivistica de la Entidad.
informacion
8 7 4 0 4
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PUNTAJES
ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION DE PUNTAJE ACCESO A LA PUNTAJE PRESERVACION DE LA PUNTAJE | ASPECTO TECNOLOGICOS Y DE | PUNTAJE FORTALECIMIENTO Y PUNTAJE TOTALES
ARCHIVOS (1) EA (1) INFORMACION (2) EA (2) INFORMACION (3) EA (3) SEGURIDAD (4) EA (4) ARTICULACION (5) EA (5) ASPECTOS
CRITICOS
. . . 1, Se cuenta con procesos y 1. Se cuenta con politicas asociadas 1. La gestion documental se
|10'SSE gggjﬁ;":oesl C'?:]c:ev'tr:m: 1ueSe cuer:gnigr;npolltlcalz herramientas  normalizadas a las herramientas tecnolégicas que encuentra implementado
aspectos administrgalivos 1 gis onibiligad accesibilidad 0 para la preservacion y 0 respalden la seguridad, usabilidad, 0 acorde con el modelo 0
le pales funcionales v técnicos. ' de [I)a informac{')n conservacion a largo plazo de accesibilidad, integridad y integrado de planeacion y
9 ' Y : los documentos autenticidad de la informagién estion
vZ,'Se cuenta con personal 2. Sg _cuenla con herramientas 2. Se tiene articulada la politica
2. Se cuenta con todos los idoneo y suficiente para 2. Se cuenta con un esquema tecnolégicas: . acordes a. las de gestion documental con los
instrumentos archivisticos atender las necesidades e metadatos, integrado a necesidades de la Entidad,  las N It
i hivisti 0 d ! idad 1 d d integrad 0 idad @ /2 Entidadgyl ® slstgmas modelos de gestion 1
socializados e implementados. documentales y de archivo otros sistemas de gestion cuales_permiten hacer buen uso de de la Entizad 9
de los ciudadanos los documentos. .
3. Se cuenta con procesos de 3, Se cuentg qu,‘ esquemas 3. 'Se cuenta con acuerdos de 3. Se cuenta con alianzas
P proces de comunicaciéon en la . 5 S o, - "
seguimiento,  evaluacion y 1 Entidad para  difundir la 0 3. Se cuenta con archivos 0 confidencialidad "y . politicas de 0 estratégicas que  permitan 0
mejora para la gestion de - P ) centrales e histéricos proteccion de datos a nivel interno'y mejorar e innovar la funcién
importancia de la gestion de e N
documentos. documentos con terceros. archivistica de la Entidad
4, Se cuenta con esquemas - A
de capacitacion v formacion 4. La conservacion y 4. Se cuenta. con politicas que
4. Se tiene establecida la imerngs ara Iay estion de preservacion se basa en la permitan_adoptar tecnologias que 4. Se aplica el marco legal y
;Jlitica de gestion documental 0 documenfos aniagjlados con 0 normativa, requisitos legales, 0 contemplen. servicios y contenidos 0 normativo concerniente a la 1
P 9 : el lan ihstitucional de administrativos 'y técnicos orientados a . gestion de los funcion archivistica
capa‘t):itacic'm que le aplican a la Entidad documentos.
. i 5 Los instrumentos Se cuenta con 5. Se cuenta con Un Sistema 5. Las aplicaciones son capaces de 5. Se cuenta con un Sistema
Espacios y  mobiliarios it . instrumentos archivisticos de . i generar y gestionar documentos de de  Gestion Documental
inad do e insuficientes | @rchivisticos involucran  la 0 0 Integrado de Conservacion - 0 A N 0 2 0
Inadecuado ¢ e documentacion electronica. descripcién 'y clasificacion sic valor archivistico cumpliendo con los basado en estandares
para los archivos de gestion ) para sus archivos. procesos establecidos nacionales e internacionales.
Central. -
)él espacio destinado para 6. Se cuenta com una 6. Se encuentra estandarizada la
los archivos de gestion debe 6, El personal hace buen uso in'fraestructura adecuada administracion y gestion de la 20
cumplir con las condiciones 6. Se cuenta con procesos y de las herramientas ara el . amacenamiento. informacion 'y los datos en 6. Se tienen implementadas las
fisico-ambientales flujos documentales 1 tecnolégicas destinadas a la 0 gonservacién reservaclér; b herramientas tecnolégicas 0 acciones para la gestion del 0
establecidas en el Acuerdo normalizados y medibles. administracién de la de la documexta'::n()n fisica articuladas con el sistema de gestion cambio.
08 de 2014 expedido por el informacion de la Entidad. electrénica )/ de seguridad de la informacion y los
Archivo General de la procesos archivisticos
Nacion 7. Se documentan procesos o 7, Se documentan procesos 7. Se cuenta con procesos Zécnlsz:?)s cuLe‘;na ercn?:'t‘anm:wceaggrmi: 7. Se cuenta con procesos de
actividades de gestion de 1 o actividades de gestion de 1 documentados de valoracion 1 que p ) 0 : p 1
documentos. documentos disposicion final adquisicion, uso y mantenimiento de mejora continua
. y disp las herramientas tecnolégicas
8. Se cuenta con la ?ﬁfraess?rucftrr:\ma ac(i:g::]uac:: 8. Se tienen implementados 8. Se cuenta con tecnologia géeisra(:suentac{u(:eon "}i}ﬁﬁ;:ﬁ
infraestructura adecuada para 1 ara resolver \as 1 estandares que garanticen la 1 asociada al servicio al ciudadano, o lineamientos para la aplicacion 0
resolver  las  necesidades Eecesmades o Nales preservacion y conservacion que permita la participacion e de la funuén’;rchlvist‘l)ca de la
documentales y de archivo. de archivo. Y delos documentos. interaccion Entidad
9. El personal de la Entidad 9, El personal de la Entidad
conoce la importancia de los conace la importancia de los 9. Se tienen identificados los
documentos e interioriza las 1 documentos e interioriza las 1 3e Srenlctj:ggan con f;?;;ggz 0 ?&eﬁtemz?:;g:? ggglgg%ilos gr?{rais:: o roles y responsabilidades del 0
politicas y directrices politicas 'y directrices normal?zadas Y de riesqos. Y personal y las areas frente a
concernientes a la gestion de los concernientes ala gestion de 90s. los documentos
documentos. los documentos.
10. Se cuenta con directrices de
10. Se cuenta con el 10, Se cuenta con el seguridad de informacién con 10. La alta direccion esta
presupuesto adecuado para 1 presupuesto adecuado para 1 ég E:;::gfsg;mmgg:;o‘;; 0 relacion al recurso humano, al 1 comprometida con el 1
atender las  necesidades atender las necesidades neqocio entorno fisico y electrénico, el desarrollo  de la funcién
documentales y de archivo. documentalesy de archivo. 9 . acceso 'y los sistemas de archivistica de la Entidad.
informacién
7 5 3 1 4
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PUNTAJES
- ADMINISTRACION DE PUNTAJE A PUNTAJE PRESERVACION DE LA PUNTAJE | ASPECTO TECNOLOGICOS Y PUNTAJE FORTALECIMIENTO Y PUNTAJE TOTALES
GERESICECRIIERS ARCHIVOS (1) EA (1) PAEEESOA LA NARIEACIEN (@) EA (2) INFORMACION (3) EA (3) DE SEGURIDAD (4) EA (4) ARTICULACION (5) EA(5) | ASPECTOS
CRITICOS
1. Se considera el ciclo vital de 1, Se cuenta con procesos y ;éocisae(iascu:ntflas le)]grrapmoil(le‘rﬁ:ss 1. La gestién documental se
los documentos integrando 1, Se cuenta con politicas que garanticen la herramientas normalizadas tecnologicas que respalden la encuentra implementado
aspectos administrativos, 1 disponibilidad y accesibilidad de la 1 para la preservacion y 0 sex uridgd q lfsabilidad 0 acorde con el modelo 0
legales, funcionales y informacion conservacion a largo plazo guriaad, . N ’ integrado de planeaciéon y
e accesibilidad, integridad y .
técnicos. de los documentos s N N gestion
autenticidad de la informacion
2. Se cuenta con todos los . » 2 Se cuenta con 2. Selc_uema con herramientas 2. ’_Se tiene articulada _'Ia
h PP 2, Se cuenta con personal idéneo y suficiente tecnolégicas acordes a . las politica de gestion
instrumentos archivisticos : esquema de metadatos, N : :
o 0 para atender las necesidades documentales 0 h 0 necesidades de la Entidad, las 0 documental con los sistemas 1
socializados e . : integrado a otros sistemas " i
implementados y de archivo de los ciudadanos de gestion cuales permiten hacer buen uso y modelos de gestion de la
i i de los documentos. Entidad.
3. Se cuenta con procesos de L 3.'Se cuenta con_acuerdos de 3. Se cuenta con alianzas
seguimiento, evaluaciéon y 0 2;15': E;:igfdco; r?;?smﬁﬁg?ﬂ?;”::&?:'gg 0 3. Se cuenta con archivos 0 confidencialidad y politicas de 0 estratégicas que permitan o
mejora para la gestion de la gestion de dpocumentos P centrales e histéricos proteccién de datos a nivel interno mejorar e innovar la funcién
documentos. 9 y con terceros. archivistica de la Entidad
4. La conservacion -
— I 4. Se cuenta con politicas que
4. Se tiene establecida la 3 fSOer nﬁ:;rgr? ciﬁ?;:g_:eg?z d; C:zzﬁgﬁc'zg Erc»er?:e%\?;mn P b?:c?u?s?l ;z permitan adoptar tecnologias que 4. Se aplica el marco legal y
politica de gestion 1 d N 0 W % 0 contemplen servicios 0 normativo concerniente a la 1
ocumentos, articulados con el plan legales, administrativos y " . L e AP
documental. institucional de capacitacion técnicos Qe le aplicania la contenidos orientados a gestion funcién archivistica
N de los documentos.
Entidad
5. Las aplicaciones son capaces .
5. Los instrumentos 5, Se cuenta con instrumentos archivisticos 5. Se cuenta con de generar y gestionar géSe éii?itgnconsgcﬁzfr:?:‘l
archivisticos involucran la 1 de descripcion y clasificacién para sus 1 Sistema.  Integrado (0] documentos de valor archivistico 0 basado  en  estandares 0
documentacion electronica. archivos. Conservacion - SIC cumpliendo con los procesos ional : ional
tablecidos nacionales e internacionales.
No se ha elaborado el Modelo e _
de Requisitos para la gestion 6. Se ‘cuenta con una 6. Se encuentra estandarizada la
de documentos electronicos ni infraestructura  adecuada administracion y gestion de la 17
el Sistema de Gestion de 6, El personal hace buen uso de las : informacion 'y los datos en . .
D Electroni d 6. Se cuenta con procesos y herramientas tecnolégicas destinadas a la para el gacendiento, herramientas tecnolégicas 6. Se tienen implementadas
ocumento  Electrénico  de i 6 i i6
Archivo. vf1lglr?saliza dos r:g::jlijbr};esmales 1 administracion de la informacién de la 1 c?::::\:/:;g): de 1 articuladas con el sistema de 0 Ida; ;:;lgir;es para la gestion 0
Y . Entidad. gocumentacién fisica gestion de seguridad de la .
electronica. informacién 'y los procesos
g archivisticos
7. Se cuenta con procesos 7. Se cuenta con mecanismos
7. Se documentan procesos o 7, Se documentan procesos o actividades de documentados d técnicos que permitan mejorar la 7. Se cuenta con procesos de
actividades de gestion de 0 o 0 " . S 1 S H 0 > y 1
documentos. gestion de documentos valoracién y disposicion adquisicion, uso y mantenimiento mejora continua
: final de las herramientas tecnol6gicas
8. Se tienen implementados . 8. Se cuenta con instancias
ﬁ{fraezteru ctﬁ:j:g?ecu;g; a:: 8, Se cuenta con lainfraestructura adecuada estandares que garanticen g'SOCSI:d ;;'Ie;;?w cfc?l;l c‘zg;%'gg;a asesoras que formulen
resolver  las neceyd:des 0 para resolver las necesidades documentales 0 la preservacion 1 Ue permita la participacion e 0 lineamientos para. la 0
documentales y de archivo y de archivo. conservacion de %teraguén p p: aplicacion de la funcién
Y . documentos. archivistica de la Entidad.
9. El personal de la Entidad
conoce la importancia de los 9, El personal de la Entidad conoce la 9. Se tienen identificados los
documentos e interioriza las 0 importancia de los documentos e interioriza 0 3és;lm::3?nconc?rﬁfrggs 0 ?&;ifﬁ;?éi con gv%tlisislé%ara a 0 roles y responsabilidades del o
politicas y directrices las politicas y directrices concernientes a la norma%zadas y andlisis de nés 0s y personal y las areas frente a
concernientes a la gestion de gestion de los documentos. 90s. los documentos
los documentos.
10. Se cuenta con directrices de
10. Se cuenta con el seguridad de informacién con 10. La alta direcciéon esta
presupuesto adecuado para "R Se Clggta CRel presupuesio adecuado 10. Se cuenta con modelos relacion al recurso humano, al comprometida con el
: 1 para atender las necesidades documentales 1 o esquemas de continuidad 0 . P 1 o 1
atender las  necesidades . N entorno fisico y electronico, el desarrollo de la funcion
N y de archivo. del negocio. N P .
documentales y de archivo. acceso y los sistemas de archivistica de la Entidad.
informacion
5 4 3 1 4
PUNTAJES TOTALES EJES ADMINISTRACION DE “ PRESERVACION DE LA ASPECTO TECNOLOGICOS Y FORTALECIMIENTO Y
ARTICULADORES ARCHIVOS (1) sl PEEESOA LA NARIIAEIRN (@) s INFORMACION (3) g2 DE SEGURIDAD (4) e ARTICULACION (5) 4l
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3.4MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION DE
LA INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

TOTAL

1. Los instrumentos Archivisticos no se encuentran
elaborados en su totalidad faltan: Programa de
Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos-
PINAR, Tablas de Valoracion Documental, Banco
Terminoldgico, Tablas de Control de Acceso, Sistema
Integrado de Conservacion

35

2. Archivos de Gestidn sin criterios de organizacién,
no cuenta con las unidades de conservacion
reglamentarias, no se ha elaborado los inventarios
documentales, ni en los archivos de gestién ni en el
archivo central al 100%.

23

3. Tablas de Retencion sin culminar el proceso de
actualizacién de acuerdo a la dltima estructura
organica (Decreto 432 del 2014).

22

4. Los funcionarios no se encuentran capacitados en
temas relacionados con la gestion documental.

21

5. Espacios y mobiliarios inadecuado e insuficientes
para los archivos -El espacio destinado para los
archivos de gestion debe cumplir con las condiciones
fisico-ambientales establecidas en el Acuerdo 08 de
2014 expedido por el Archivo General de la Nacion

20

6. Falta construir el Procedimiento para la entrega y
recibo de cargos y/o finalizacién de contratos en lo
concerniente al inventario documental ‘como "lo
establece la ley 594 del 2000 en su articulo 15 y el
acuerdo 038 del 2002 del Archivo General de la
Nacion)

17

7. No se ha elaborado el Madelo de Requisitos para
la gestién de documentos- electrénicos ni el Sistema
de Gestion de Documento Electrénico de Archivo.

17

TOTAL

51

44

22

14

41
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3.5 MATRIZ DE IMPACTO DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

EJES
ASPECTOS CRITICOS VALOR | ARTICULADORES | VALOR
1. Los instrumentos Archivisticos no se encuentran elaborados en su totalidad faltan:
Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos-PINAR, Tablas de 35 Administracion de 51
Valoracién Documental, Banco Terminoldgico, Tablas de Control de Acceso, Sistema Archivos
Integrado de Conservacién.
2. Archivos de Gestién sin criterios de organizacién, no cuenta con las unidades de
> > . : . Acceso ala

conservacion reglamentarias, no se ha elaborado los inventarios documentales, ni en los 23 Informacion 44
archivos de gestién ni en el archivo central al 100%.
3. Tablas de Retencién sin culminar el proceso de actualizaciéon de acuerdo a la Gltima 22 Foxﬂieccdg'c?gao y 41
estructura organica (Decreto 432 del 2014).

21 Preservacion de la 22
4. Los funcionarios no se encuentran capacitados en temas relacionados conla gestién documental. Informacion
5. Espacios y mobiliarios inadecuado e insuficientes para los archivos -El.espacio destinado para Aspectos
los archivos de gestién debe cumplir con las condiciones fisicosambientales: establecidas en el 20 Tecnoldgicos y de 14
Acuerdo 08 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nacién Seguridad
6. Falta construir el Procedimiento para la entrega y recibo de cargos y/o finalizacién de contratos
en lo concerniente al inventario documental como lo establece la ley 594 del 2000 en su articulo 15 17
y el acuerdo 038 del 2002 del Archivo General de la Nacion)
7. No se ha elaborado el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos ni el 17
Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo.
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4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

El Instituto de Turismo del Meta, en su proceso de mejora continua, fortalecera la
capacidad instalada en gestion documental, garantizando la conservacion del patrimonio
documental y el acceso a la informacion, elaborando las herramientas archivisticas para
la organizacion técnica y fisicamente de los archivos, desarrollando una cultura
Archivistica por parte de todos los funcionarios, proporcionando los espacios adecuados
para la conservacion documental y asi brindar una eficiente prestacién de.servicio al

ciudadano.

5. OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS/EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

1. Los instrumentos Archivisticos no se encuentran
elaborados en su totalidad faltan: Programa de Gestion
Documental, Plan Institucional de Archivos-PINAR, Tablas
de Valoracién Documental, Banco Terminolégico, Tablas
de Control de Acceso, Sistema Integrado de
Conservacion.

1. Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos
como: Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de
Archivos-PINAR; Tablas de Valoracion Documental, Modelo de
Requisitos para la gestion de documentos electrénicos, Banco
Terminoldgico, Tablas nde Control de Acceso, Sistema
Integrado de Conservacion.

2. Archivos de Gestion sin criterios de organizacién, no
cuenta con las unidades de conservacion reglamentarias,
no se ha elaborado los inventarios documentales, ni en los
archivos de gestién ni en el archivo central al 100%.

2. Organizar los archivos de gestion de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Elaborar los inventarios documentales de los archivos de
gestién y del archivo central.

3. Tablas de Retencién sin culminar el proceso de
actualizacion de acuerdo a la Ultima estructura organica
(Decreto 432 del 2014).

4. Actualizar las Tablas de Retencién sin actualizar de
acuerdo con la ultima estructura orgéanica (Decreto 432 del
2014).

4.  Administracion de  Archivos  (Infraestructura,
presupuesto, normatividad, procesos y. procedimientos,
personal, documentacion electrénica)

5. Construir el Procedimiento para la entregay recibo de cargos
y/o finalizacion de contratos en lo concerniente al inventario
documental como lo establece la ley 594 del 2000 en su articulo
15y el acuerdo 038 del 2002 del Archivo General de la Nacion)

6. Dotar de espacios y mobiliarios adecuados y suficientes para
los archivos, cumpliendo con las condiciones fisico-
ambientales establecidas en el Acuerdo 08 de 2014 expedido
por el Archivo General de la Nacion.

7. Elaborar el Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos y el Sistema de Gestion de
Documento Electrénico de Archivo.

5. Acceso a la Informacién (capacitaciones)

8. Elaborar un plan de capacitaciones en temas relacionados
con la gestion documental para todos los servidores publicos
del ITM.

Pagina 15 de 30

Cédigo: GD-PL-01-V2

Fecha de Vigencia:
26/12/2023




Meta

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

Cédigo: GD-PL-01-V2

Fecha de Vigencia:

Somos la ruta natural Proceso Gestion Documental 26/12/2023
6. IDENTIFICACION DE PLANES Y PROYECTOS
ASPECTOS CRITICOS / EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS

1. Los instrumentos Archivisticos no
se encuentran elaborados en su

totalidad faltan: Programa de
Gestion Documental, Plan
Institucional de Archivos-PINAR,

Tablas de Valoracion Documental,
Banco Terminoldgico, Tablas de
Control de Acceso, Sistema
Integrado de Conservacion.

1. Elaborar e implementar los instrumentos

archivisticos como: Programa de Gestion
Documental, Plan Institucional de Archivos-
PINAR, Tablas de Valoracion Documental,

Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos, Banco Terminoldgico,
Tablas de Control de Acceso, Sistema Integrado
de Conservacion.

1. Programa de Gestién Documental

2. . Sistema Integrado de Conservacion
- SIC

3. Banco Terminolégico de Tipos,
Series y Subseries Documentales

4. Tablas de Control'de Acceso a la
informacién

5. Tablas de Valoracién Documental

6. Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo

2. Archivos de Gestion sin criterios
de organizacion, no cuenta con las
unidades de conservacion
reglamentarias, no se ha elaborado
los inventarios documentales, ni en
los archivos de gestiéon ni en el
archivo central al 100%.

2. Organizar los archivos de gestién de acuerdo
con la normatividad vigente.

3. Elaborar los inventarios documentales de los
archivos de gestion y del archivo central.

7. Organizacion Archivos de Gestion e
Inventarios -Documentales Archivo de
Gestion y Archivo Central.

3. Tablas de Retencion sin culminar
el proceso de actualizacion de
acuerdo a la Jdltima estructura
organica (Decreto 432 del 2014).

4. Actualizar las Tablas de Retencion. sin
actualizar de acuerdo con la Ultima estructura
orgéanica (Decreto 432 del2014).

8. Tablas de Retencién Documental
Actualizadas

4. Administracion de Archivos

(Infraestructura, presupuesto,
normatividad, procesos y
procedimientos, personal,

documentacion electronica)

5. Formular y actualizar los Procesos y.
Procedimientos de la Gestién Documental:

9. Procesos, procedimientos y formatos
aplicados a la Gestion Documental

6. Dotar de espacios y mobiliarios adecuados y
suficientes para los archivos, cumpliendo con las
condiciones fisico-ambientales establecidas en el
Acuerdo 08 de 2014 expedido por el Archivo
General de la Nacion.

10. Proyecto de suministro de
Archivadores rodantes y bodegas de
archivo

5. Acceso a la Informacion

(capacitaciones).

7. Elaborar un plan de capacitaciones en temas
relacionados con la gestion documental para
todos los servidores publicos.

11.. Plan de Capacitacion Gestion
Documental
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PLAN No 1

NOMBRE Programa de Gestién Documental
OBJETIVO Elaborar e implementar el Programa de Gestién Documental
Brindar lineamientos enfocados a la adecuada planificacién, produccién, gestién y tramite, organizacién, transferencia,
disposiciéon de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de la documentacion en cualquier soporte, producida y
ALCANCE recibida por el Instituto de Turismo del Meta.

RESPONSABLE DEL
PLAN

Subdireccion Administrativa y Financiera

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Subdireccion
Administrativa y
Elaborar y aprobar el Financiera y Comité
Programa de Gestion Institucional de Gestion Documento Técnico-PGD-Acta de
Documental y Desempefio Abril 2022 Noviembre 2022 | Aprobacion.
Subdireccion
Administrativa y
Publicacion Financiera Diciembre 2022 Diciembre 2022 | Pégina Web
Subdireccion
Capacitacion y Administrativa y
Socializacion Financiera Enero 2024 Diciembre 2024 | Listado de Asistencia a la capacitacion
Subdireccion
Cronograma de Administrativa y Cronograma (Matriz de Programacion y
Implementacion Financiera Marzo 2024 Abril 2024 Seguimiento Instrucional)
Todas las Evidencias de las Actividades
Implementacion dependencias Marzo 2024 Permanente realizadas
Subdireccién
Administrativa y. Evidencias de las Actividades
Seguimiento y ajustes Financiera Diciembre 2024 1 vez al afio realizadas para soportar los ajustes
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
1, Documento Técnico
1. Programa de Gestion Apro}bado )
Documental Aprobado y: 2. Numero de Acciones
publicado Implementadas/Numero
de Acciones a
Implementar Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso humano calificado para
desarrollar las actividades propuestas
Humano N/A en el PGD
La elaboracién y las actividades
necesarias para su implementacion
Financieros y Econémicos | N/A de acuerdo estudio de mercado
Tecnolégico N/A Segun lo establecido en el PGD
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PLAN No 2

NOMBRE Sistema Integrado de Conservacién - SIC
OBJETIVO Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion-SIC

Establecer las estrategias y procesos de conservacion que aseguren el mantenimiento adecuado de los documentos,
ALCANCE garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

RESPONSABLE DEL
PLAN

Subdireccion Administrativa y Financiera

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Subdireccion
Administrativa y
Financiera 'y
Elaborar y aprobar el Comité Institucional
Sistema Integrado de de Gestiony Documento Técnico-SIC-Acta de
Conservacion Desemperio Abril 2022 Noviembre 2022 | Aprobacién
Subdireccion
Administrativa y
Publicacion Financiera Diciembre 2022 Diciembre 2022 | Pagina Web
Subdireccién
Capacitacion y Administrativa y Listado de Asistencia a la
Socializacion Financiera Enero 2024 Diciembre 2024 | capacitacion
Subdireccion Cronograma (Matriz de
Cronograma de Administrativa y Programacién y Seguimiento
Implementacion Financiera Febrero 2024 Marzo 2024 Institucional)
Todas las Evidencias de las Actividades
Implementacién dependencias Febrero 2024 Permanente realizadas
Subdireccién Evidencias de las Actividades
Administrativa y realizadas para soportar los
Seguimiento y ajustes Financiera Diciembre 2024 1 vez al afio ajustes
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
1, Documento
Técnico Aprobado.
2, Numero de
Acciones Creciente 100%
Sistema Integrado de Implementadas/Nu
conservacion Aprobado y. | mero de Acciones
publicado a Implementar
RECURSOS
CARACTERISTIC
TIPO AS OBSERVACIONES
Recurso humano calificado para
desarrollar las actividades propuestas
Humano N/A en el SIC
La elaboracion y las actividades
Financieros y necesarias para su implementacion de
Econémicos N/A acuerdo estudio de mercado
Tecnoldgico N/A Segun lo establecido en el SIC
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PLAN No 3

NOMBRE Banco Terminol6gico de Tipos, Series y Subseries Documentales

Fortalecer los procesos internos de gestion documental para garantizar el cumplimiento de los objetivos

OBJETIVO institucionales

Estandarizar la denominacion de series y subseries documentales producidas conforme a las funciones
ALCANCE administrativas transversales a la administracién publica.
RESPONSABLE DEL PLAN Subdireccién Administrativa y Financiera
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Elaborar, aprobar y publicar el | Subdireccion Banco
Banco Terminol6gico: Administrativa y Terminolégico-
Descripcion de las Series y Financiera y Comité Acta de
subseries del Instituto de Institucional de Gestion Aprobacion-
Turismo del Meta y Desempefio Marzo 2024 Diciembre 2024 | Pagina Web

Subdireccion Lista de

Administrativa y Asistencia a
Divulgacion y capacitacion Financiera Diciembre 2024 Diciembre 2024 | Capacitacion

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Banco terminolégico aprobado | Documento Técnico
y publicado Aprobado Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Funcionarios que intervienen en el
Humano N/A proceso
Financieros y Econémicos N/A N/A
Herramientas tecnolégicas que

Tecnolégico N/A intervienen en el proceso
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PLAN No 4

NOMBRE Tablas de Control de Acceso a lainformacion

Definir las Tablas de Control de Acceso para el manejo de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
OBJETIVO Acceso y Seguridad Aplicables a los Documentos.
ALCANCE Definir las Tablas de Control de Acceso

RESPONSABLE DEL
PLAN

Subdireccién Administrativa y Financiera

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO FECHA FINAL | ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Subdireccion Tablas de
Administrativa y Control de
Elaborar, aprobar y Financiera y Comité Acceso- Acta
publicar las Tablas de Institucional de Gestion de Aprobacion-
Control de Acceso y Desempefio Noviembre 2023 Marzo 2024 Pagina web.
Subdireccion
Administrativa y Listado de
Socializacion Financiera Abril 2024 Abril 2024 Capacitacion
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Tablas de control de
Tablas de control de acceso /Tablas de
acceso publicadas y control de acceso
socializadas publicadas Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso humano calificado para las diferentes
Humano N/A labores
Financieros y Econémicos | N/A Se realiza segun estudio de mercado
Los requerimientos necesarios para la
implementacion de las Tablas de Control de
Tecnolégico NIA Acceso
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PLAN No 5

NOMBRE Tablas de Valoracion Documental

OBJETIVO Elaboracion, aprobacion, convalidacion e implementacion de las Tabla de Valoracion Documental.
Contar con un instrumento de soporte para recuperar la memoria institucional, mediante la aplicacion de criterios

ALCANCE archivisticos que permitan realizar el plan de transferencias secundarias.

RESPONSABLE DEL
PLAN

Subdireccion Administrativa y Financiera

FECHA DE OBSERVACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE ES
Subdireccion
Administrativa y
Financiera 'y
Elaborar y aprobar las Comité Institucional Documento Técnico-TVD-
Tablas de Valoracion de Gestiény
Documental Desempefio Junio 2025 Junio 2026 Acta de Aprobacion
Proceso de Convalidacion | Subdireccion Certificado de
ante el Consejo Administrativa y De acuerdo con los ajustes | Convalidacion del Consejo
Departamental de Archivo Financiera Julio 2026 solicitados por el CDA, Departamental de Archivo
Subdireccion
Capacitacion y Administrativa y Una vez Listado de Asistencia a la

Socializacion Financiera convalidadas Capacitacion
Subdireccion
Administrativa y Unavez
Publicacion Financiera convalidadas Pagina Web
Subdireccion
Administrativa y Unavez Evidencias de las
Implementacion Financiera convalidadas Actividades realizadas
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Tablas de
Valoracion
Tablas de Valoracién implementadas/Tab
aprobadas y las de Valoracién
Convalidadas+B122 convalidadas Creciente 100%
RECURSOS
CARACTERISTIC
TIPO AS OBSERVACIONES
Recurso humano calificado para la elaboracion
Humano N/A y la implementacion
Financieros y Econémicos | N/A La elaboracion de acuerdo estudio de mercado
Tecnolégico N/A N/A

Pagina 21 de 30




Meta

Somos la ruta natural *

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

Cédigo: GD-PL-01-V2

Proceso Gestion Documental

Fecha de Vigencia:

26/12/2023

e
Meta

Somos la ruta natural 1

PLAN No 6

NOMBRE Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
OBJETIVO Elaborar y Aprobar el Documento Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos

Contar con un instrumento archivistico que establezca los requisitos funcionales y no funcionales para el tratamiento de
ALCANCE la informacion electronica, digital y o digitalizada.

RESPONSABLE DEL
PLAN

Subdireccién Administrativa y Financiera

FECHA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Subdireccion
Administrativa y
Financiera 'y
Elaborar y aprobar el Comité Documento Técnico/Modelo de
Modelo de Requisitos Institucional de Requisitos para la Gestion de
para la Gestion de Gestion y Documentos Electronicos- Acta de
Documentos Electrénicos | Desempefio Julio 2025 Marzo 2026 aprobacién.
Subdireccién
Administrativa y
Publicar Financiera Marzo 2026 Marzo 2026 Pagina web
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de
Modelo de Requisitos Acciones
para la Gestion de implementadas/Nu
Documentos Electrénicos | mero de Acciones
de Archivo Aprobado por implementar Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso humano calificado para
la elaboracion y la
Humano N/A implementacion
Financieros y La elaboracién de acuerdo
Econémicos N/A estudio de mercado
Los requerimientos necesarios
para la implementacién del
Tecnoldgico N/A Modelo de Requisitos.
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PLAN No 7

NOMBRE Organizacion Archivos de Gestion e Inventarios Documentales

Realizar el proceso de organizacion técnica y fisica de los archivos de gestion de todas las
OBJETIVO dependencias de acuerdo a las TRD

Inicia con la conformacion de expedientes de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental

(TRD) de la dependencia y finaliza con los expedientes fisicos organizados técnica y fisicamente
ALCANCE como lo indica la normatividad

RESPONSABLE DEL PLAN

Subdireccién Administrativa y Financiera

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Realizar los procesos de organizacion
fisica y electrénica de expedientes,
aplicando las TRD de la respectiva
dependencia segln sea el caso, y la | Todas las Archivos
normativa interna y externa dependencias Abril 2022 Permanente Organizados
Diligenciar y actualizar los Formatos
Unicos de Inventarios Documentales | Todas las
(FUID) de las dependencias dependencias Abril 2022 permanente FUID
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Archivos
organizados /
Namero total de
Inventarios Unicos Documentales archivos por
Actualizados organizar Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Recurso humano calificado para la

Humano N/A elaboracién y la implementacion
La elaboracién de acuerdo estudio

Financieros y Econdmicos N/A de mercado

Tecnolégico N/A N/A
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PLAN No 8

NOMBRE Tablas de Retencion Documental Actualizadas

Realizar el proceso de actualizacién, aprobacion, convalidacion, seguimiento y aplicacion de la Tabla de

Retencién Documental (TRD) en las dependencias, con el fin de atender las modificaciones originadas por
OBJETIVO el cambio de Estructura Organica.

Actualizacion de acuerdo a la estructura organica del Decreto 432 del 2014 y su implementacion en todas
ALCANCE las dependencias.

RESPONSABLE DEL PLAN

Subdireccion Administrativa y Financiera

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Subdireccion Documento
Actualizacion de las Tablas Administrativa y Técnico-TRD
de Retencion Documental Financiera Abril 2022 Junio 2022 Actualizadas
Comité de Gestion y
Aprobacion Desempefio Junio 2022 Octubre 2022 Acta de Aprobacion
Certificado de
Convalidacion del
Proceso de Convalidacion Subdireccién Consejo
ante el Consejo Administrativa y Departamental de
Departamental de Archivo Financiera Julio 2022 Diciembre 2022 | Archivo
Subdireccion Listado de
Administrativa y Asistencia a la
Capacitacion y Socializacién | Financiera Enero 2023 Julio 2023 Capacitacion
Subdireccién
Administrativa y.
Publicacion Financiera Enero 2023 Febrero 2023 Péagina Web
Evidencias de las
Todas las Actividades
Implementacion Dependencias Enero 2023 Permanente realizadas
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Expedientes
conformados por
Tablas de Retencién dependencia / Nimero
Documental Aprobadas y total de expedientes
Convalidadas de las dependencias Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso humano calificado para la
Humano N/A elaboracion y la implementacion
La elaboracién de acuerdo estudio de
Financieros y Econémicos N/A mercado
Tecnolégico N/A N/A

Pagina 24 de 30




Meta

Somos la ruta natural *

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

Cédigo: GD-PL-01-V2

Fecha de Vigencia:

Proceso Gestion Documental 26/12/2023

Meta

Somos la ruta natural 1

PLAN No 9

NOMBRE Procesos, procedimientos y formatos aplicados a la Gestion Documental
OBJETIVO Actualizar procedimientos y formatos aplicados a la gestion documental

Procesos, procedimientos y formatos actualizados conforme a los parametros archivisticos exigidoes por el Archivo
ALCANCE General de la Nacion.

RESPONSABLE DEL
PLAN

Subdireccién Administrativa y Financiera

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Elaborar y registrar los
procedimientos y

formatos, de gestion Procedimientos

documental que se y formatos
requieran en cumplimiento Subdireccién registrados en

a la normatividad Administrativa y elSIGy
archivistica. Financiera Marzo 2022 Cuando se creen o actualicen publicados.
Subdireccién Listado de
Administrativa y Asistencia a la
Divulgacion y capacitacion | Financiera Marzo 2022 Cuando se creen o actualicen | Capacitacion
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Procedimientos Procedimientos
aprobados, publicados y realizados/Procedimientos
socializados Implementados Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano N/A Funcionarios que intervienen en el proceso
Financieros'y Econémicos’ | N/A N/A
Herramientas tecnoldgicas que intervienen en el

Tecnolégico N/A proceso
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PLAN No 10

NOMBRE Requerimiento y Necesidad de suministro de Archivadores rodantes y bodegas de archivo

Contar con los espacios y mobiliario suficientes en las condiciones que indica la normatividad para la custodia de los
OBJETIVO archivos
ALCANCE Elaborar el proyecto y consecucion de los recursos financieros para la adquisicién de mobiliario y bodega de archivo

RESPONSABLE DEL
PLAN

Subdireccion Administrativa y Financiera

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Elaborar y radicar el
requerimientoy la
necesidad para la Subdireccién Requerimiento y
adquisicion de mobiliario | Administrativa y Necesidad
y bodega de archivo Financiera Mayo 2024 Diciembre 2024 radicada
Gestion para Recursos
consecucion de los apropiados y
Recursos Direccién 2024 2027 ejecutados
INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

Archivadores

suministrado y
Requerimiento y bodega de
necesidad radicados. archivo Creciente 100%

RECURSOS

CARACTERISTI

TIPO CAS OBSERVACIONES

Humano N/A Personal que solicite la necesidad

Financieros y

Econémicos N/A Los que arroje estudio del mercado.

Tecnolégico N/A Los requerimientos necesarios dentro de la necesidad.
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PLAN No 11

NOMBRE Plan de Capacitacién Gestién Documental
OBJETIVO Apropiacion de los servidores publicos del Instituto de Turismo del Meta del tema de Gestién Documental
ALCANCE Capacitar a todos los funcionarios del Instituto de Turismo del Meta en los temas de Gestién Documental

RESPONSABLE DEL
PLAN

Subdireccién Administrativa y Financiera

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

Subdireccion
Elaborar el plan de Administrativa y Cronograma de
capacitaciones Financiera Marzo 2022 Permanente capacitaciones
Realizar las Subdireccion
capacitaciones segun el Administrativa y Lista de Asistencia
cronograma Financiera Marzo 2022 Permanente a Capacitacion

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

Namero de

acciones

implementadas/na

mero de acciones
Personal Capacitado por implementar Creciente 100%

RECURSOS

CARACTERISTIC
TIPO AS OBSERVACIONES
Humano N/A Funcionarios que intervienen en el proceso
Financieros y
Econ6micos N/A N/A

Herramientas tecnolégicas que intervienen en el

Tecnolégico N/A proceso
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8. MAPA DE RUTA
\?\1 > \
Meta .
Somos la ruta natural 1 MAPA DE RUTA
ITEM ASPECTOS CRITICOS/PLANES 2022 | 2023 | 2024 | 2025
1 Programa de Gestién Documental
2 Sistema Integrado de Conservacién
Banco Terminolégico de Tipos, Series y
3 Subseries Documentales
4 Tablas de Control de Acceso a la informacién
5 Tablas de Valoracién Documental
Modelo de Requisitos para la Gestion de
6 Documentos Electrénicos de Archivo
Organizacion Archivos de Gestion e Inventarios
. Documentales
8 Tablas de Retencién Documental Actualizadas
Procesos, procedimientos y formatos
9 aplicados a la Gestion documental
Requerimiento y necesidad de suministro de
10 Archivadores rodantes y bodegas de archivo
11 Plan de Capacitacion Gestién Documental
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

MEDICION
SEMESTRAL
ITEM PLANES Y PROYECTOS INDICADOR META ANO OBSERVACIONES
1 2
Programa de Gestién
1 Programa de Gestion Documental Documental 100%

Aprobado y Publicado

Sistema Integrado de Conservacion-

Sistema Integrado de

2 sic Conservacion
Aprobado y publicado 100%
Banco Terminolégico de Tipos, Series | Banco Terminoldgico
3 y Subseries Documentales Aprobado y publicado 100%
Tablas de Control de Acceso a la Tablas de antr0| de
informacion Acceso publicadas y
4 socializadas 100%
Tablas de Valoracion
Tablas de Valoracion Documental Documental
Aprobadas.y
5 convalidadas 100%
Modelo de Requisitos
Modelo de Requisitos para la Gestion g2 12 Gesggn de
- h Documentos
de Documentos Electronicos de Archivo D .
Electrénicos de
6 Archivo Aprobado 100%
Organizacién Archivos de Gestién e LnVeygggynicos
Inventarios Documentales NgeumeTrales
7 Actualizados 100%
Tablas de Retencién
Tablas de Retencién Documental Documental
Actualizadas Aprobadas y
8 convalidadas 100%
Procedimientos
Procesos, procedimientos y formatos aprobados,
aplicados a la Gestion Documental publicados y
9 socializados 100%
Requerimiento y necesidad de
suministro de Archivadores rodantes y
10 bodegas de archivo Proyecto radicado 100%
Plan de Capacitacion Gestiéon
11 Documental Personal Capacitado 100%
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» Igualmente se realizara el seguimiento, en la matriz SIG-MT-06 MATRIZ DE
PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL.

10.CONTROL DE CAMBIOS

VEiiION FECHA DESCRIPCION MODIFICACIONES

Primera versiéon del documento, en la nueva
codificacién, se actualiza. el contenido al modelo
establecido para planes; version anterior, Plan
nstitucional de Archivos PINAR 2021.

01 23/05/2022

Segunda version . del ‘documento, se ajustan
02 26/12/2022 actividades y fechas de ejecucion, de los 11 planes y
se ajusta el mapa de ruta.
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