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l. INTRODUCCION

El Decreto 2609 de 2012, en su articulo 8° sefiala que el Plan Institucional de Archivos
— PINAR, es un instrumento que permite planear, hacer seguimiento y articular con los

planes estratégicos la funcién archivistica.

En virtud de lo anterior la Contraloria Departamental del Meta formula el PINAR donde
se determinan los planes que se ejecutaran entre el 2016 y 2024. Dicho plan contempla
el contexto estratégico, vision, aspectos criticos, objetivos, planes y mapa de ruta con el
fin de mejorar la gestion documental y funcién archivistica de la Entidad brindando a
clientes internos y externos acceso a informacion fiable de manera oportuna y

transparente.
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Il. CONTEXTO EXTRATEGICO

Esta concatenado con la Misién, Vision, Principios y Valores Institucionales y politica de

calidad:
MISION

La Contraloria Departamental del Meta ejerce de manera efectiva y transparente la
vigilancia de la gestidon fiscal de sus sujetos de control y particulares que manejen
fondos o bienes del Estado, vinculando a la comunidad en el control de los recursos

publicos.
VISION

La Contraloria Departamental del Meta, en el 2015, gozard de la confianza y
credibilidad de la comunidad metense por la efectividad y transparencia de sus

acciones en el control de los recursos publicos.
POLITICA DE CALIDAD

La Contraloria Departamental del Meta garantiza transparencia, eficacia, eficiencia y
efectividad en el ejercicio del control fiscal a los recursos publicos del Departamento del
Meta, con funcionarios competentes, mejoramiento continuo de los procesos y la

vinculacion de la comunidad en defensa del interés publico.
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1. VISION ESTRATEGICA

VISION ESTRATEGICA PINAR:

En el 2024, La Contraloria Departamental del Meta brindara informacion digital,
electrénica y fisica de manera oportuna y confiable a los clientes internos y externos, y

garantizard la conservacion y seguridad del patrimonio documental.
MISION PINAR:

La Contraloria Departamental del Meta ejecuta acciones archivisticas, garantizando
proteccion y acceso a la informacion digital, electronica y fisica de manera eficaz a los
clientes internos y externos, como un mecanismo transparente de la gestidon

institucional.
POLITICA PINAR:
La Contraloria Departamental del Meta se compromete a actualizar e implementar

procedimientos archivisticos que brinden proteccion, oportunidad y transparencia al
manejo documental fisico, electronico y digital.
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IV. OBJETIVOS PINAR

OBJETIVO GENERAL.:
Adoptar los planes y procedimientos plasmados en el PINAR, con el fin de administrar
los archivos, que garantice el acceso, proteccion, preservacion y disposicion de la

informacion de la Contraloria Departamental del Meta.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Actualizar y socializar el Programa de Gestion Documental PGD, ajustandolas a
la normatividad vigente.

2. Actualizar, y socializar las Tablas de Retencion Documental —TRD ajustandolas
a la normatividad vigente

3. Elaborar protocolos y procedimientos del manejo documental fisico, electronico y
digital para asegurar el acceso de clientes internos y externos a documentos
confiables e integros.

4. Mejorar los mecanismos digitales y electrénicos que permitan implementar un
sistema de informacion para la gestion documental.

5. Adecuar y mejorar las instalaciones fisicas
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V. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

El equipo interdisciplinario de la Contraloria Departamental de Meta definio los

siguientes aspectos criticos y sus riesgos asociados:

ASPECTO CRITICO RIESGO

Dificultad para ubicacion de la informacion

Incumplimiento en normas de produccién, preservacion y conservacion
documental

Pérdida de documentos — informacién

Desactualizacion de o
g Repeticion de documentos
Tablas de Retencidn P

Documental - TRD. Pérdida de la memoria institucional

Acumulacién de documentos en archivos de gestion y/o central

Produccién documental desordenada

Preservacién de documentos sin valores primarios o secundarios

Desorganizacioén de los archivos

Deterioro de los documentos

Contaminaciéon ambiental por ausencia de condiciones normadas para
preservacion documental

Instalaciones locativas | NO se puede garantizar la proteccion y custodia del archivo

pde _|n_fraestructura No se puede garantizar las transferencias al archivo central por falta de
insuficiente e espacio fisico
inadecuada

Riesgo de incendio e inundacion

Pérdida de informacién por condiciones ambientales

Espacio insuficiente para el almacenamiento. Dificultad de movimiento
para ubicar informacion.

Sanciones por incumplimiento de normatividad

Pérdida de informacion

Desorganizacion de archivo

Desconocimiento del ciclo vital de los documentos gestionados

Fallas en la distribuciéon de documentos

Desactualizacion PGD | Falta de control para verificar la integridad de los documentos

Deficiencia en la administracion documental.

Falencias al momento de clasificar y relacionar los documentos
siguiendo los principios archivisticos del orden original y de
procedencia.
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ASPECTO CRITICO

RIESGO

electrénico.

Falta de protocolizacién del
documental fisico, digital y

Pérdida de informacion

Acceso no autorizado a los documentos digitales

Saturacién de la memoria de los servidores

Alteracién de documentos digitales

No se tiene identificados los usuarios de la informacion
digital, electrénica y fisica.

Desorganizacion de informacion

No se tiene suficiente
infraestructura tecnolégica.

Incumplimiento de normatividad establecida.

Pérdida de oportunidad en consulta y entrega de la
informacion.

Vulnerabilidad de acceso a informacién publica clasificada.

Dafo de hardware

Pérdida de informacibn almacenada en soportes
magnéticos, electrénicos y digitales

Pérdida de la imagen de la entidad.

Obsolescencia en software, hardware y medios de
almacenamiento externos.

VI. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS CON LOS EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos, se realizd la evaluacion del impacto que

tienen estos frente a cada uno de los ejes articuladores confrontandolos con cada uno

de los criterios de evaluacion.

EJES ARTICULADORES
. L. Preservacion Aspectos o
ASPECTO CRITICO Admg‘r':;risg'son s iﬁ?gf:}‘;c"i‘ c')ﬁ de la tecnolégicos y Fogﬁliiz'lr:éfgrtlo Y1 total
informacién de seguridad
Infraestructura Fisica 6 3 9 7 8 33
PGD desactualizado 7 9 10 7 8 41
Falta Protocolizacion 8 7 10 7 8 40
documentos
Deficiente
infraestructura 4 6 10 8 8 36
tecnologica
TRD desactualizadas 7 9 10 7 8 41
TOTAL
32 34 49 36 40
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RESULTADOS DE LOS EJES ARTICULADORES

TOTAL

PRESERVACION DE LA INFORMACION: Incluye aspectos como la conservacion

. . L, 49
y el almacenamiento de la informacion
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION: Involucra aspectos como la 40
armonizacion de la gestion documental con otros modelos de gestién
ASPECTOS TECNOLOGICOS: abarca aspectos como la seguridad de la 36
informacion y la infraestructura tecnolégica
ACCESO A LA INFORMACION: Comprende aspectos como la transparencia, la 34
participacion y el servicio al ciudadano y la organizacion
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad, la politica, los procesos , los procedimientos y el 32
personal

ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS
ASPECTO CRITICO TOTAL

Desactualizacion TRD 41
Desactualizacién PGD 41
Falta Protocolizacion Documental 40
Insuficiente Infraestructura Tecnolégica 36
Insuficiente Infraestructura Fisica 33
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Administracion de archivos - ° o ~ ©
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos. 1 1 1
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. 0 1 1 1
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion de
documentos.
Se tiene establecida la politica de gestién documental
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrénica. 0 1 1 1 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados medibles. 0 1 1 0 1
Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos. 1 1 1 0 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y
de archivo. 1 0 0 1 0
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza las
politicas y directrices concernientes a la gestién de los documentos. 0 1 1 0 1
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales y de
archivo. 1 0 1 1 0
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6 7 8 4 7
o 9 5 o 3
2 ¥ 88 258 ¥
ASPECTOS CRITICOS Salad o 8E| EE5 IS
IDENTIFICADOS 2 % oS == g .g 29 @ =
fZ|eg 85 28| F2
EJES ARTICULADORES £ 8 sBglofel &
Administracion de archivos = = o = S
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales,
funcionales y técnicos. 1 1 1 1
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. 0 1 1 0 1
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluaciéon y mejora para la gestion de
documentos. 1 1 1 0 1
Se tiene establecida la politica de gestion documental 1 0 0 0 0
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica. 0 1 1 1 1
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados medibles. 0 1 1 0 1
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. 1 1 1 0 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y
de archivo. 1 0 0 1 0
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e interioriza las
politicas y directrices concernientes a la gestion de los documentos. 0 1 1 0 1
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades documentales y de
archivo. 1 0 1 1 0
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6 7 8 4 7
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Acceso a lainformacion - © e B ©
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la
informacion. 1 1 0 1 1
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades
documentales y de archivo de los ciudadanos. 1 1 1 1 1
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la
importancia de la gestion de documentos 0 0 0 0 0
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién internos para la gestion de
documentos, articulados con el plan institucional de capacitacién 0 1 0 0 1
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacién para sus
archivos. 1 1 1 0 1
El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinatarias a la
administracion de la informacién de la entidad. 0 1 1 1 1
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus necesidades de
informacion. 0 1 1 0 1
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnoldgicas para
optimizar el uso del papel. 0 1 1 1 1
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea-GEL 0 1 1 1 1
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién y orientacion al
ciudadano. 0 1 1 1 1
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3 9 7 6 9
g S 5 o g
! B 58 38 2
58| og =85 538 |02
ASPECTOS CRITICOS g2 2 |$85| &3¢9 |E:z
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Preservacion de la Informacion
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los documentos. 1 1 1 1
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrando a otros sistemas de gestion. 0 1 1 1 1
Se cuenta con archivos centrales e histéricos.
1 1 1 1 1
La conservacion y preservacion se basa en la normatividad, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad. 1 1 1 1 1
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion - SIC. 1 1 1 1 1
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica. 1 1 1 1 1
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final. 1 1 1 1 1
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos. 1 1 1 1 1
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados. 1 1 1 1 1
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio. 1 1 1 1 1
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 9 10 10 10 10
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Aspectos Tecnolbdgicos - °© e " o
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién. 1 1 1 1 1
Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las necesidades de la entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los documentos. 1 1 0 1 1
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de datos a nivel
interno y con terceros. 1 1 0 0 1
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestién de los documentos. 1 1 1 1 1
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos. 0 1 0 1 1
Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de la informacién y los datos
en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de
la informacién y los procesos archivisticos. 1 1 1 1 1
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, uso y
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas. 0 0 1 1 0
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano que le permita la
participacion e interaccion. 1 1 1 1 1
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y andlisis de riesgos. 1 0 1 0 0
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacién al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de informacion. 0 0 1 1 0
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
7 7 7 8 7
g 5| 24 &1 39
ASPECTOS CRITICOS 2,8 8gg29§ 3
IDENTIFICADOS SSp3|gNd53E T
Esh2({5o0og8c5% =
n.o P S|l o038t B
s P g|Locgraos
EJES ARTICULADORES © 17 56808 g @
Fortalecimiento y Articulacion £ S| ad E9 8
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de
planeacién y gestion. 0 1 1 1 1
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos de gestion
de la entidad. 0 0 1 0 0
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcién archivistica
de la entidad 1 0 0 1 0
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica. 1 1 1 1 1
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares nacionales e
internacionales. 1 1 1 1 1
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio. 1] 1 1 1] 1
Se cuenta con procesos de mejora continua.
1 1 1 0 1
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcién archivistica de la entidad. 1 1 0 1 1
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a los
documentos 1 1 1 1 1
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la
entidad. 1 1 1 1 1
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS gl s 8 gl 8
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VII. PLANES

Nombre: ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Objetivo: Actualizar y socializar el Programa de Gestién Documental PGD, ajustado a la normatividad vigente.

Alcance: El Programa de Gestién Documental enmarca las acciones, actividades, metas, marco legal, técnico, administrativo, tecnolégico, econémico, que deben cumplir en su
aplicacion, establecidos a mediano y largo plazo y deben ser acogidas por posteriores planes estratégicos, dentro del proceso de gestion documental como son: Planeacion,

Produccién; Gestién y tramite; Organizacion; Transferencia;
Disposicion; Preservacion a largo plazo y Valoracion, desagregando tales acciones en los Archivos de Gestion y Archivo Central e Histérico.

Responsable del Plan: Archivo Central y Gestién Documental, Alta Direccion, Comité Interno de Archivo

Fecha de

Fecha

ACTIVIDAD Responsable Inicio Final Entregable Observaciones
Capgutaqon y sensibilizaciébn a los Secreta_rla General y Comité Interno 1/04/2016 30/12/2016 | Funcionario Capacitados capacitar minimo el 40% de los
funcionarios sobre el PGD. de Archivo funcionarios
Diagnéstico Documental Comité Int~erno de Archivo apoyado 1/04/2017 30/12/2017 Diagnostico Gestion
de los duefios de procesos documental CDM
Implementacion del procedimiento de | Comité Interno de Archivo apoyado Implementacién de la Unidad Funcionario ara  ventanilla
Unidad de correspondencia o ventanilla|de los duefios de procesos, | 4/06/2016 30/12/2017 | de correspondencia ° | nica P
Unica ajustada a la normatividad vigente. | funcionario ventanilla Gnica ventanilla Unica
Elaborar el Manual de Archivo vy
Correspondencia (organizacion de los
archivos de gestion, inventario ) - s .
documental, transferencias | A& Direccion - Comité Interno de | 4/ 5050 | 30/12/2020 |Manual  de —archivo
. Archivo - Duefios de proceso correspondencia

documentales, préstamo de
documentos, eliminacion de documentos
y otros)

i .. | Alta Direccién - Comité Interno de Tablas de Valoracién
Elaboracion Tablas de Valoracion Archivo - Duefios de proceso 1/01/2019 30/12/2019 Documental TVD e Inventario
Documental TVD

Documental.

Elaborar el instructivo o procedimiento Alta Direccién y Comité Interno de Instructivo  Eliminacion  de
para la eliminacion de documentos en la Y 1/01/2019 30/12/2019 Revision segin TDR

entidad

Archivo

Documentos de Archivo
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Capacitacion y sensibilizacion a los funcionarios N° funcionarios capacitados . o
sobre el PGD. N.° funcionarios de la entidad Creciente 40%
Diagnostico Documental Diagnostico p?jrgll:;a actualizacion Creciente 1
Implementacion del procedimiento de Unidad de
correspondencia o ventanilla Unica ajustada a la
normatividad vigente.
Elaborar el Manual de Archivo y Correspondencia
(organizacioén de los archivos de gestion, inventario
documental, transferencias documentales, préstamo N° de procedimientos integrados ]
de ° P - creciente 6
Lo N° de procedimientos establecidos
documentos, eliminacién de documentos y otros)
Elaboracién Tablas de Valoracién Documental TVD
Elaborar el instructivo o procedimiento para la
eliminacién de documentos en la entidad
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES EINANCIERA

RECURSO HUMANO

Profesional con titulo en archivistica, y
experiencia comprobada en el tema.

En la actualidad no se cuenta con un
Profesional en archivistica, permanente
necesario para apoyar la gestiéon
archivistica. Adicionalmente se requiere
un técnico para ventanilla Unica.

28'800.000 +18'000.000

RECURSO FINANCIERO

Apropiaciones establecidas en 1. Gastos
de Funcionamiento, 1.2 Gastos
Generales, 1.2.1 Adquisiciones de Bienes
y/o 1.2.2 Adquisicion de Servicios

Inventario de infraestructura y
arquitectura tecnolégica que nos
permitan adecuacion, implementacién e
integralidad entre los diferentes software
existentes para los diferentes procesos
administrativos y misionales.
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Nombre: ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Objetivo: Actualizar y socializar las —TRD, ajustandolas a la normatividad vigente.

Alcance: Inicia con la Encuesta Estudio Unidad Documental en cada una de las dependencias productoras de documentos y termina con el aval de las nuevas TRD por parte del

Consejo Departamental de Archivo. Aplica para todas las oficinas productoras de documentos que forman parte de la estructura organica de la CDM

Responsable del Plan: Alta Direccion - Comité Interno de Archivo - Duefios de proceso

Fecha de

ACTIVIDAD Responsable Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
. . Comité Interno de Archivo - Duefios de Equipo
Encuestas Estudio Unidad Documental proceso 1/06/2017 30/12/2018 Encuestas Documentales interdisciplinario
Elaboracion Cuadro de Clasificacion Documental 1 Comité Interno de Archivo - Duefios de CCD1 de acuerdo con Profesional
. - . i 1/08/2017 30/12/2018 L h A
CCD Series y Subseries proceso - Profesional idéneo Normatividad Vigente idoneo
Elaboracion Cuadro de Clasificacion Documental 2 Comité Interno de Archivo - Duefios de 1/08/2017 30/12/2018 CCD2 de acuerdo con Profesional
CCD segln Acuerdo 005 de 2013 AGN proceso - Profesional idéneo Normatividad Vigente idoneo
Elaborar las nuevas Tablas de Retencion Documental Comité Interno de Archlvo - D}Jenos de 1/08/2017 30/12/2018 Listado de las nuevas TRD Pr9f§5|onal
TRD proceso - Profesional idéneo idoneo
Presgntaaon de las TRD,, ante Comité Interno de Responsable Archivo - Secretaria 1/06/2018 30/12/2018 TRD, aprobada_s por Comité
Archivo para su aprobacion General Interno de Archivo
Presentacion de las TRD, ante el Consejo .
Departamental de Archivo para su revision y Comité Interno de Archivo 1/08/2018 30/12/2019 TRD, aprobadas por ansejo
L Departamental de Archivo
aprobacion
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
N° Series y subseries corregidas y organizadas
Relacion de series y sub series alfabéticamente/ *100 Creciente 100%
Total series y subseries CDM
s L . ) Ne fichas realizadas/ *100 : o
Andlisis y descripcion de series y subseries Total fichas CDM Creciente 100%
Registro series y sub series. Registro de series y sub series fijo 1
Tablas de Retencion Documental TRD aprobadas Fijo 1
RECURSOS
RECURSO
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES FINANCIERO
RECURSO HUMANO Profesional en archivistica Se necesita un profesional idéneo con experiencia en el tema. 6,000,000.00
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Nombre: PLAN PROTOCOLIZACION MANEJO DOCUMENTAL

Objetivo: 3. Elaborar protocolos y procedimientos del manejo documental fisico, electronico y digital para asegurar el acceso de clientes internos y externos a documentos
confiables e integros.

Alcance: Va desde el andlisis de la produccion de los documentos hasta su disposicion final.

Responsable del Plan: Alta Direccion - Comité Interno de Archivo - Ingeniero de Sistemas

Fecha de

ACTIVIDAD Responsable Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Diagnostico de los documentos que se

requieren protocolizar o -,
4 P Procedimiento Gestion

Comité Interno de Archivo - Profesional

Archivistica - Ingeniero de Sistemas 1/01/2021 30/12/2021 de Documentos

Elaborar el modelo de requisitos para la gestién Electrénicos

de documentos electrénicos.

Disefiar e Implementar el Sistema de Gestion

Comité Interno de Archivo - Profesional

de Documentos Electronicos de Archivos Archivistica - Ingeniero de Sistemas 1/01/2021 30/12/2022 SGDEA
(SGDEA).
INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Procedimientos, instructivos y fichas . o
aprobados Documentos aprobados creciente 100%
Socializacién documentos Numero de funcionarios socializados/Total de funcionarios planta creciente 80%

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES EINANCIERO
RECURSO HUMANO Profesppal en archivistica - Comité de Se requiere un profegonal idoneo, de dedicacion completa 28,800,000
valoracion documental para el area de gestion documental
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Nombre: PLAN TECNOLOGICO

Objetivo: Mejorar los mecanismos digitales y electrénicos que permitan implementar un sistema de informacion para la gestiéon documental.

Alcance: Desde el diagnostico de la infraestructura tecnolégica hasta la implementacion de las herramientas necesarias

Responsable del Plan: Secretaria General, Comité de Archivo, Oficina de Sistemas

Fechade | Fecha

ACTIVIDAD Responsable - - Entregable Observaciones
Inicio final
. L . . . o Documento diagndstico
Dlagnf)stlco de la lnf[aestrugtyrz_a tecnoldgica actual, en Secre_tana C?‘e_neral, C_omlte de 04-abr-16 | 20-0ct-16 | estado de la infraestructura
relacion con la funcién archivistica Archivo, Oficina de Sistemas

tecnolégica

Identificar el software y hardware que cumpla con los

requerimientos, segun normatividad en la gestién de los Oficina de Sistemas 18-oct-16 | 05-oct-16 Seleccion de software y

documentos digitales y electrénicos hardware
L i - L . Capacitacion al
_Capacna_qon en la gestion y administracién del sistema de Sistemas, Secretaria General 0l-ene- 30-dic-20 Certificado de asistencia encargado de
informacién 20 -
sistemas
Implementar el sistema de informacion para la gestion Sistemas, Secretaria General Ol-ene- 30-dic-21 Software instalado
documental electrénica y digital 21

Secretaria General, Comité de Ol-ene- 30-dic-21 lista de asistencia de los

Capacitacion en la operacion del sistema de informacion Archivo, Oficina de Sistemas 21 funcionarios

Realizar ajustes en la plataforma tecnolégica, segin
normatividad para la gestién electronica y digital de los
documentos

Decreto 103 de 2015,
ley 1712 de 2015

Oficina de Sistemas, Asesora de | 01l-ene-

planeacion 2 30-dic-22 Documento de seguimiento
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Software implementado herramientas tecnolomcas solicitadas/herramientas tecnolégicas Fijo 1
implementadas
Documentos publicados nimero de documentos publicados/nimero de documentos solicitados Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES FINANCIERO
se debe adquirir un servidor para alojar el sistema de
Tecnolégico Equipo servidor informacién, puesto que con los equipos que cuenta la $ 5,000,000
entidad no tiene la capacidad suficiente.
Tecnolgico Equipo ventanilla Gnica Equipo para el puesto de ventanilla Unica, escaner e $ 3,500,000
impresora
Formacion Capacitacion técnica C_apacnauo_n enla ap!mmstrauon, gestion instalacion del $ 4,000,000
sistema de informacion para 2 funcionarios
Profesional de sistemas para la instalacion
configuracion y gestion técnica del sistema de
Humano informacién, profesional con conocimientos en $ 23,532,000

gestion documental para integrar el sistema de
informacién
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Nombre: PLAN MEJORAMIENTO INFRAESTRUCTURA ARCHIVO INSTITUCIONAL

Objetivo: Adquirir, mejorar y adecuar las instalaciones fisicas utilizadas para los archivos de gestion, central e histérico de la C.D.M.

Alcance: Desde el diagnéstico de la infraestructura fisica y aspectos criticos hasta la contar con la infraestructura requerida segun la norma archivistica

Responsable del Plan: Secretaria General

ACTIVIDADES Y TIEMPOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE |OBSERVACIONES
Adecuacion de nuevos espacios acordes para Adecuar nuevos
1 p . P Grupo PINAR 01/01/2015 01/05/2017 Espacio Fisico espacios para
preservar la documentaciéon Archivo Central Archivo Central
2 Adecuacion y dotacién de los espacios de los archivos de gestién y central
B Control de filtraciones con impermeabilizante 01/11/2015 01/12/2015
©)
> é S tari Contratacion -
5 E Mejoramiento superficies, estuco, pintura g((:arnee?ezlla 01/11/2015 01/12/2015 Adecuacion Contratacion externa
o W— - - - Espacios
< O| Sistema de alarma contraincendios- cambio de
extintores 01/01/2017 30/12/2017
"'DJ - Control de filtraciones con impermeabilizante 01/11/2015 01/12/2015
8 0 s . Contratacién -
> I-| Mejoramiento superficies, estuco, pintura gcretarlla 01/11/2015 01/12/2015 Adecuacion Contratacién externa
= ner
5 % enera Espacios
g( Mejoramiento / adecuacién estanterias 01/01/2017 30/12/2017
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INDICADOR
No. Indicador indice sentido meta
1 Adecuacion de nuevos espaCIOS f’:lcordes para Espacio adecuado / Espacio asignado CDM Creciente 100%
preservar la documentacion Archivo Central
2 Adecuacion y dotacién de los espacios de los archivos de gestién y central

o Control de filtraciones con impermeabilizante

> - . : , . :

T & |Mejoramiento superficies, estuco, pintura l\fumero de aC_tlyldades realizadas/ Creciente 100%

o=z - - - - Numero de actividades programadas

et: tI)J Sistema de alarma contraincendio- cambio de

extintores
8 % Control de filtraciones con impermeabilizante
> W = Numero de actividades realizadas/ . o
I . - Creciente 100%
o-w . . - . Numero de actividades programadas
x lEIDJ Mejoramiento superficies, estuco, pintura
<
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
. - Se debe contratar la remodelacion y suministro e
Disponibilidad presupuestal | . . . : : -
. . o .. |instalacién de equipos anexos a las instalaciones fisicas de
RECURSOS | Financiero Mantenimiento y adquisicion ' e X
la CDM para mejorar las condiciones de la infraestructura
elementos o gy ) .
fisica de los depdsitos de archivos de la Entidad.
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VIII. MAPA DE RUTA

Plan o Proyecto Corto plazo Mediano Plazo Largo plazo
Tiempo
2015 2016 2017 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024
PLAN ACTUALIZACION TRD
PLAN ACTUALIZACION PGD

PLAN PROTOCOLIZACION MANEJO
DOCUMENTAL

PLAN TECNOLOGICO

PLAN MEJORAMIENTO INFRAESTRUCTURA
ARCHIVOS




