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1. INTRODUCCION

La Contraloria General de Caldas, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos Archivisticos para la
gestion documental” exige la creacion de un Plan Institucional de Archivos
(PINAR), el cual es un instrumento que permite planear las acciones prioritarias en
materia de gestion documental, hacer seguimiento y articular acciones planteadas
con los planes estratégicos definidos y preconcebidos por la Contraloria General
de Caldas

Este instrumento se ha planteado buscando evidenciar las necesidades,
debilidades y riesgos identificados en el diagnéstico integral de archivos,
disefiando factores criticos que inciden de manera negativa en el manejo de la
informacion y generando planes de accion especificos que en el corto o mediano
plazo, permitirdn subsanar los riesgos detectados.

Estos planes son el punto de partida ya que se podran contemplar en el futuro
planes complementarios que permitan atender aspectos que en este momento se
presentan menos prioritarios. Es importante que la Contraloria General de Caldas
gestione los recursos y haga esfuerzos institucionales articulados que permitan la
operacionalizacion en el menor tiempo posible.

Si todos vigilamos todos ganamos
8831229- &(Fax) 8840869 -7 018000968908—% Edificio Gobernacién Piso 2 Manizales Caldas
www.contraloriageneraldecaldas.gov.co - &3 info@contraloriageneraldecaldas.gov.co




CODIGO: IDG.2-105

PLAN VERSION: 2.0

INSTITUCIONAL _
DE ARCHIVOS | FECHA: JUN 11 DE 2020

(PINAR)

2. CONTEXTO ESTRATEGICO
2.1. Reseifia historica

La Controlaria General de Caldas fue fundada en 1928, mediante la ordenanza
N°27 del 28 de abril, por la Asamblea Departamental de Caldas, en ella se
establece la administracion de la Contaduria y Fiscalizaciéon Departamental y
Municipal, bajo la responsabilidad de un Contador General y cuatro Contadores
Auxiliares.

La Asamblea Departamental de Caldas mediante la Ordenanza N° 012 del 19 de
marzo de 1991, acogiendo la nueva Constitucion Politica de Colombia, reorganizé
la Contraloria General de Caldas en una entidad técnica, con la autonomia
administrativa y presupuestal, ademas de una nueva estructura orgénica y
administrativa.

El Control Fiscal establecié segun la Ley, en forma posterior y selectiva, el
contralor General elegido por la Asamblea segun la terna propuesta por el Tribunal
Superior y el Tribunal Contencioso Administrativo, y se organiz6 el presupuesto
por medio de Ordenanza al igual que la planta de personal.

2.2. Misién.

Ejercer efectivo y eficiente control fiscal de manera que contribuya a una optima
gestion publica, a través de la implementacion de estrategias institucionales en pro
de mejorar la calidad de vida de los Caldenses y el cumplimiento de los fines
esenciales del Estado.

2.3.. Vision.

La Contraloria General de Caldas para el afio 2019, sera reconocida por la
comunidad Caldense y los sujetos de control como una entidad transparente, que
ejerce el control fiscal de forma efectiva, oportuna y participativa, comprometida
con el medio ambiente, generadora de rentabilidad social.
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2.4. Valores.

Objetividad:

Capacidad para hacer juicios de valor
atendiendo a los hechos verificables.

Las actuaciones de nuestros servidores publicos se
fundamentan en datos y hechos verificables que pueden ser
controvertidos por los perjudicados, en igualdad de
condiciones frente a la Ley.

Justicia:
Dar a cada quien lo que le
corresponde, segun sus

caracteristicas.

Nuestras actuaciones y decisiones son ajenas a juicios
previos, reconocemos las particularidades de los entes
vigilados y de los servidores publicos de la Entidad, y
aplicamos las normas correspondientes sin excepciones.

Compromiso:

Capacidad de orientar el
comportamiento en la direccion
indicada por las necesidades,
prioridades y objetivos de la Institucion.

Los servidores publicos de la Contraloria General de Caldas
hacemos propias las orientaciones, propdsitos, proyectos y
logros institucionales, con el fin de garantizar el cumplimiento
de nuestra labor fiscalizadora, propiciando el mejoramiento
continuo de cada servidor y de la entidad.

Honestidad:

Comportamiento congruente entre el
decir y el hacer, con relacion al respeto
y cuidado de los bienes publicos y
privados.

En la Contraloria General de Caldas utilizamos los recursos
Unicamente para el cumplimiento de nuestra gestion y
ofrecemos garantia a la comunidad frente a la defensa de los
bienes publicos, mediante el efectivo ejercicio del control
fiscal.

Participacion:

Aportar lo que podemos dar, cuando
es necesario para llegar a un fin en
conjunto.

Los servidores publicos de la Contraloria General de Caldas
promovemos el control fiscal, e internamente impulsamos el
trabajo en equipo al igual que la distribucion de las
responsabilidades.

Respeto:

Valorar a los demds, acatar su
autoridad y considerar su dignidad.

En la Contraloria General de Caldas reconocemos el derecho
de cada persona a expresar sus opiniones.

Reconocemos los intereses colectivos, la diversidad
individual, la sostenibilidad de los recursos naturales y la
institucionalidad. EIl trato para con los demas es amable y
digno; atendemos las indicaciones de los servidores publicos
y de la comunidad, con el fin de fortalecer la prestacion del

Servicio.
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Responsabilidad:

Cumplimiento de las obligaciones, o el
cuidado al tomar decisiones o realizar
algo, como el asumir las
consecuencias de sus actuaciones y
omisiones.

Los servidores publicos de la Contraloria de Caldas asumimos
las consecuencias de nuestras actuaciones y/u omisiones
como individuos y como organizacion, realizando acciones de
mejora que contribuyan a un clima laboral 6ptimo en la
Entidad y a la toma adecuada de decisiones en el ejercicio de
la funcion fiscalizadora.

Transparencia:

Disposicion para hacer puablicas las
actuaciones y sus resultados.

En la Contraloria General de Caldas divulgamos
oportunamente la estructura, los servicios, procedimientos y
trdmites de la entidad; comunicamos los resultados de nuestra
gestion y estamos preparados al libre examen por parte de la
comunidad y de las entidades de control, para lo cual
suministramos la informacion de manera oportuna, completa y
veraz.

Construimos confianza a través de relaciones claras y abiertas
con la comunidad y los sujetos de control.

Solidaridad:

Adhesién o apoyo circunstancial a la
causa o el interés de otros.

Los servidores publicos de la Contraloria General de Caldas,
articulamos esfuerzos y ayudamos a nuestros compafieros
para el logro de las metas propuestas y de los objetivos
institucionales.

Somos conscientes de la responsabilidad social que tenemos,
por eso interactuamos con la comunidad y las demas
Instituciones, mejorando la gestion publica.

3.

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Tablas de Retencion

Desactualizadas

Documental

Acumulacion de Documentos en los Archivos de

Gestién

Expedientes sin su respectiva codificacion

Nuevos expedientes que no han sido incluidos en las
TRD.

Expedientes sin su respectiva codificacion.

Duplicidad de documentos

Tiempos de retencion y disposicion final imprecisos.

2. Desorganizacion en el archivo central

Retraso en la consulta de los documentos
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Pérdida de los documentos

Pérdida del patrimonio documental de la entidad

Mal servicio a los ciudadanos y entes de control

Acumulacién de Documentos de Archivo

Altos Costos de Administracion y consulta de
documentos

3. Falta de politicas para el manejo de los
documentos que reposan en el archivo Central

Almacenamiento y conservacién de documentos de
apoyo y documentos sin valor

Documentos mal organizados y archivados

Incumplimiento del ciclo vital de los documentos

Cajas almacenadas sin codificacion

4. Falta de capacitacion a los funcionarios de la
entidad

Armado de expedientes sin tener en cuenta las TRD

Falta de conocimiento Archivistico del personal

Acumulacién de documentos en los Archivos de

Gestion

Documentacion Suelta y sin Tratamiento Archivistico

5. Falta de una cultura documental consolidada

Falta de identidad en los procesos asociados a la
gestion documental y desorden administrativo

6. Falta de politicas de seguridad informéatica
para documentos digitales y electrénicos.

Pérdidas parciales y totales de la informacion

7. Falta de instrumentos  Archivisticos

- Tablas de Valoracion Documental
- Reglamento Interno de Archivo
- Programa de Gestién Documental

-Cuadros de Clasificacion desactualizados
-Plan Institucional de Archivos

- Procedimientos de Gestién Documental

Documentos sin transferir al Archivo Central.

Incumplimiento Normativo

Falta de Cultura Organizacional Archivistica.

Falta de infraestructura para el archivo central
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4. PRIORIDADES

Para la valoracién de las prioridades se tuvo en cuenta el anexo “criterios de evaluacion”.

EJES ARTICULADORES ]
_ ., Preservacion Aspectos —
ASPECTO CRITICO Admlnlstr_amon _Accesog]a dela tecnologicos y de Fortal_emmu_apto QAL
de archivos informacion . i ) y articulacion z
informacion seguridad
1. Tablas de Retencion
Documental Desactualizadas. 8 4 P ! S 32
2. I;)esorgamzauon en el 4 > 6 > 3 17
archivo central
3. Falta de politicas para el
manejo de los documen?os - 3 6 6 4 26
que reposan en el archivo
Central
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4. Fr_:tlta d_e capacitacion a los 4 5 5 3 4 29
funcionarios de la entidad
5. Falta de una cultura 4 3 4 4 3 18
documental consolidada
6. Falta de politicas de
seguridad mformqﬂca para 5 4 5 6 4 24
documentos  digitales vy
electrénicos
7. _F’alt_a de instrumentos 8 5 6 v 5 31
Archivisticos

TOTAL £ 43 26 40 40 28
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5. POLITICAS
ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADORES VALOR
Tablas de Retencion Documental 30 Administracion de 43
Desactualizadas archivos
Falta de instrumentos Archivisticos 30 F’reservqglon de la 30
informacion
Falta de capacitacion a los Aspectos tecnoldgicos y
i . . 27 : 35
funcionarios de la entidad de seguridad
Falta de politicas para el manejo I
Fortalecimiento y
de los documentos que reposan en 26 : ., 30
) Articulacién
el archivo Central
Falta de politicas de seguridad
informatica  para  documentos 24 Acceso a la informacion 26
digitales y electrénicos

6. MISION ESTRATEGICA

A través del PINAR, la Contraloria General de Caldas busca el planteamiento de
acciones de mejora que deberdn materializarse a través de planes de accion,
programas 0 proyectos que logren dar soluciones a todos y cada uno de los
Aspectos Criticos detectados, que propendan por el cumplimiento normativo y por
el logro de la eficiencia administrativa y proteccion del patrimonio documental de la

Contraloria.
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7. OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Tablas de Retencién Documental
Desactualizadas

Elaborar encuestas, revision de Actos
Administrativos y  Manuales  de
Funciones y Procedimientos con el fin
de Actualizar las Tablas de Retencion

Plan de accion parala
actualizacion de las tablas
de retencién documental

Falta de instrumentos

Archivisticos

Documental y optimizar la
Administracion de los Archivos.
Actualizar e implementar los

Procedimientos Documentales que se
tienen construidos en la entidad para
mitigar la Pérdida de los Archivos, se
construirdn los Instrumentos y Manuales

Plan de accion para la
elaboracion de
instrumentos archivisticos
de la Contraloria General de

Falta de capacitacion a los

funcionarios de la entidad

Arch|V|s'F|cc_Js propios para ',el Caldas.
Fortalecimiento y Articulacion

Documental.

Establecer un plan de capacitacion

donde los funcionarios de la Contraloria
General de Caldas participen de las
capacitaciones, inducciones y
reinducciones en lo relacionado con la
gestion documental de la entidad.

Plan de induccién
reinduccion alos
funcionarios de la
Contraloria General de
Caldas

Administracién de archivos

Preservacion de la informacioén

Crear un plan de accion para la
organizacion de los documentos que
reposan en el Archivo de Gestion y
Central de la Contraloria general de
Caldas; dando cumplimiento al ciclo vital
de los documentos.

Plan de accion para la
organizacion de los
archivos de gestiéon de la
Contraloria General de
Caldas.

Plan de accion para la
organizacién del archivo
central de la Contraloria

General de Caldas.

Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad

Establecer un plan que permita
implementar medidas de control estricto
de la informacion de la entidad y
mejoramiento de los aspectos
Tecnoldgicos y de Seguridad de los
documentos digitales

Plan de accion para la
digitalizacion de los
documentos

Si

todos vigilamos todos ganamos
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8. PLANES PROGRAMAS O PROYECTOS

8.1. PLAN DE ACCION PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS.

8.1.1. Objetivo

Actualizar e implementar las Tablas de Retencién Documental de la Contraloria General de Caldas, para realizar una apertura
coherente de cada uno de los expedientes documentales, con su respectiva codificacién y evidenciando el Ciclo Vital de los
Documentos.

8.1.2. Alcance

El proceso aplica a cada una de las series documentales generadas en todas las secciones de la entidad.

8.1.3. Responsable del Plan

Practicante con la direccién y coordinacion de la empresa consultora.

8.1.4. Descripcion del Plan

Si todos vigilamos todos ganamos
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FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Recoleccion de la
documentacion de la
entidad (Organigrama, | Funcionarios de la 02 de Los funcionarios deberan solicitar
o . 10 de agosto . .
Descripcion y perfil de | empresa agosto de Actos Administrativos, Manuales de
. de 2017 o .
Competencias y | Consultora. 2017 Procedimiento y Funciones.
Manuales de
Procedimientos)
Los funcionarios realizaran la
identificacion de cada una de las
. . Secciones y Subsecciones de la
Revisar Organigrama, . , Informes de . .
Funcionarios de la 02 de L, entidad, realizaran una lectura de los
Manual de 30 de agosto | Revision y/o L
_ . | empresa agosto de Manuales de Procedimientos Yy
Procedimiento y Perfil de 2017 |Actas de . . o
. Consultora. 2017 . Funciones para identificar las
de Competencias. Reuniones - .
Unidades y Tipos Documentales que
son Produccion y Tramite de la
Entidad.
Los funcionarios de la Consultoria
Funcionarios de la 20 de 22 de en compafia del jefe de Recursos
Plantear Cronograma . . Cronograma de L e
de Encuestas empresa septiembre | septiembre Encuestas Tecnologicos, Gestion Documental y
) Consultora. de 2017 de 2017 Archivo citaran a los lideres de cada
proceso para realizar las entrevistas.
Elaborar Encuestas. Funcionarios de la 25 de 26 de Encuestas Dos de los funcionarios de la

Si todos vigilamos todos ganamos
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empresa septiembre | octubre de |desarrolladas consultoria realizaran cuatro
Consultora. de 2017 2017 entrevistas diarias para identificar las
Unidades Documentales
desarrollando una encuesta, la cual
sera tabulada posteriormente para
identificar las Series, Subseries,
Tipos Documentales de cada
Seccién y Subseccion.
Los funcionarios de la Consultoria
presentardn el borrador de las
Elaboracién Y| Euncionarios de la 26 de 30 de Tablas de Tablas de Retencion Documental
Validacion de las . ., para ser revisados por los
.. |empresa octubre de | noviembre |Retencién . .
Tablas de Retencion funcionarios que fueron encuestados
Consultora. 2017 de 2017 | Documental. o
Documental. y Aprobarlas ante el Comité Interno
de Archivo y el Consejo
Departamental de Archivos.
Acta de Se solemniza el instrumento una vez
Comité Interno de Aprobacion del  |se encuentra conforme de la
Aprobacion de las|Archivoy el Jefe Comité Interno de | siguiente manera:
TRD vy transferencia al | de Recursos 01 de 15 de Arch!vp, Ac_to 1) Se da concepto positivo por parte
Consejo Tecnoldgicos, diciembre | diciembre de Admmls'Fr’atlvo de de la interventoria del Contrato.
Departamental de | Gestion de 2017 2017 Trl\psrt(::rarl](zztnodel 2) El Comité Interno de Archivo
Archivos. Documental y remision al y emite concepto positivo que debe
Archivo Consejo ser consignado en Acta de la
Departamental de Sesion.

Si todos vigilamos todos ganamos

7 8831229- %(Fax) 8840869 -& 018000968908—% Edificio Gobernacion Piso 2 Manizales Caldas
www.contraloriageneraldecaldas.gov.co - & info@contraloriageneraldecaldas.gov.co




-

& CA

FTRALORIA
L LDAS

CODIGO: IDG.2-105

PLAN VERSION: 2.0

INSTITUCIONAL

DE ARCHIVOS | FECHA: JUN 11 DE 2020
(PINAR)

Archivos.

3) Se genera oficio remisorio dirigido
al Consejo Departamental de
Archivos. Se publicita la TRD en la
pagina de la Contraloria General de
Caldas.

Funcionarios de la

Apertura de
expedientes y

Luego de Aprobadas las Tablas de
Retencion Documental estas seran

Implementacion de las . 01 de . | elaboracién del .
.. | Contraloria 15 de abiril . entregadas a cada oficina y se les
Tablas de Retencién marzo de Inventario o2
General de de 2018 indicara como se deben
Documental. 2018 Documental para |. .
Caldas. . implementar, mediante talleres vy
Transferencias o
) ) capacitaciones.
Primarias.
Se realizara actualizacion
. . permanente de las TRD, mediante
Funcionarios Tablas de . .
o 01 de ., mecanismo que permita hacer
Actualizacion de las | Responsables de Retencién . o
. marzo de | Permanente ajustes en caso de actualizaciones
TRD la Gestion Documental . .
2018 . normativas, nueva produccion
Documental actualizadas

documental, cambios de funciones,
procedimientos, etc.

Si todos vigilamos todos ganamos
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Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Tablas de Retencion Documental |[N° de TRD Actualizadas / N° de TRD
. . Ascendente 100%
Actualizadas Requeridas
Tablas de Retencion Documental | N d(_a TRD Implementadas/N°® de TRD Ascendente 100%
Implementadas Actualizadas
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones

Manual Descripcion 'y Perfil de
Competencias, Organigrama, | Revision de los Manuales y Organigrama para establecer oficinas

Informacion o . : o ) .
Caracterizacion de  Procesos y|a entrevistar e identificar las posibles Unidades Documentales.
Procedimientos.
: Personas encargadas de visitar cada una de las oficinas a
Empresa Consultoray practicante de : . i
Humano entrevistar, construir y valor cada una de las Tablas de Retencion

Administracion de Empresas
Documental.

Si todos vigilamos todos ganamos
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8.2. PLAN DE ACCION PARA LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA CONTRALORIA
GENERAL DE CALDAS.

8.2.1. Objetivo

Elaborar e implementar los Instrumentos Archivisticos que serviran de apoyo a los funcionarios de la empresa para realizar la
apertura de los expedientes, realizar las transferencias primarias e implementar los Inventarios Documentales y para el
cumplimiento normativo y funcional en cuanto a la Gestion Documental.

8.2.2. Alcance

Aplica a todos los Procesos asociados a la Gestion Documental y al Ciclo Vital de los Documentos.

8.2.3. Responsables del Plan

Empresa Consultora, Comité Interno de Archivo.

8.2.4. Descripcion del Plan

Si todos vigilamos todos ganamos
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Actividades Responsable Felgihcailode Fecha Final Entregable Observaciones
Recoleccion de
Informacion de_ la Funcionarios 01 15 Se debe tener en cuenta la normatividad
empresa, con el fin de ; ; ;
encargados de la deseptiembre |deseptiembrede interna y externa de la empresa que se
conocer aspectos . ,
. . consultoria de 2017 2017 tenga vigente.
estratégicos, de imagen
y normativos.
El funcionario encargado de la consultoria
deberd solicitar a la empresa:
*Diagndstico Integral del Archivo.
*Mapa de Riesgos
Elaboracién del Plan Funcionarios 01 de Plan *Hallazgos encontrados para el area de
Institucional de Archivos | encargados de la Septiembre de | 06 de de2017 |Institucional de |Gestibn Documental.
(PINAR) consultoria 2017 Archivos. Documentos necesarios para identificar los

Aspectos criticos y Riesgos a los que se
tiene expuesta la Documentacion de la
entidad y poder establecer los Planes de
Accion.

Si todos vigilamos todos ganamos
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Los funcionarios encargados de la
consultoria deberd establecer Politicas
para ser incluidas en el Programa de
Gestion Documental, realizara una revision

Elaboracién del | Funcionarios d Programa de d d de | y
Programa de Gestion|encargados de la 06 de 03 dede2017 |Gestidn e cada uno de los Aspectos Criticos y
. octubrede 2017 Riesgos que se evidenciaron en la
Documental (PGD). consultoria Documental. o T
elaboracion del Plan Institucional de
Archivos para dar cumplimiento a los
Planes y Programas con los cuales se van
a mitigar cada uno de estos.
Para la elaboracién del Manual de Gestion
Documental los funcionarios de la empresa
consultora deberd recolectar la
Normatividad interna y externa de la
L, Funcionarios 03 de 24 de Manual de |Empresa. Debera plantear parametros
Elaboracién del Manual ) ) o : ;
de Gestibn Documental encargadps de la Noviembrede Noviembrede | Gestion para el manejo de los a.lrc_hlvos_,que sean
consultoria 2017 2017 Documental. pertinentes a la Administracion de la
Empresa. Debera
incluir los Formatos, registros y demas
documentos que sirven para ejecutar
actividades de gestion documental.
s Actos EL Comité Interno de Archivo debera
Comite Interno de administrativos | aprobar el Plan Institucional de Archivos
Validacién y aprobacién | Archivo, 27 de| 27 de q i’ P
. . . , e aprobacion|(PINAR), el Programa de Gestion
de los | Funcionarios Noviembrede Noviembrede i
) Lo de los | Documental (PGD) y el Manual de Gestion
instrumentosarchivisticos | encargados de la 2017 2017 .
instrumentos Documental (MGD) para su

consultoria

archivisticos

implementacion.

Si todos vigilamos todos ganamos
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Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
N° de Instrumentos

Instrumentos archivisticos

Existentes/N° Ascendente 100%
elaborados y aprobados

Instrumentos Requeridos

Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones

Se realizara una revision de los Documentos y Actos
Administrativos con los que cuenta la Contraloria

Informacion Politicas, Programas, Manuales. L
9 General de Caldas para tomar las decisiones frente a
cada uno de los procesos.
. .. | Encargado de realizar una revisibn de toda la
Tecndlogo en Gestion ! o
Humano Documentacion que le sea suministrada y elaborar
Documental.

cada uno de los instrumentos.

8.3. PLAN DE INDUCCION REINDUCCION A LOS FUNCIONARIOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CALDAS

8.3.1. Objetivo

Generar un plan de accién para todo el personal de la Contraloria General de Caldas, donde se socialicen los procedimientos y
formatos planteados por la institucion, con el fin de generar una verdadera cultura archivistica.

Si todos vigilamos todos ganamos
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8.3.2. Alcance

Aplica a todos los funcionarios que generan documentos que hacen parte del acervo documental de la Contraloria General de

Caldas.

8.3.3. Responsables del Plan

Jefe de Recursos Tecnoldgicos, Gestion Documental y Archivo, Comité Interno de Archivo.

8.3.4. Descripcion del

Plan

. Fecha de : .
Actividades Responsable Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Realizar diagndstico de|Empresa Consultora, 01 de 30 de Informe Se re_ahza un dlagnostlcg con las
. o . . . - falencias que estan teniendo los
necesidades de | Comité Interno de | Septiembre de | Septiembrede | diagnéstico de : : :
N : . funcionarios para ser capacitados
capacitacién Archivo. 2017 2017 necesidades
en ese tema.
Se elabora el cronograma con el fin
Establecer cronograma de | Empresa Consultora, | 01 de octubre | 06 de octubre |Cronograma  de|de citar a todos los funcionarios
capacitaciones Comité Interno de Archivo de 2017 de 2017 capacitaciones para que participen de la
capacitacion.
. 09 de Disefio de | Se hace el disefio de los contenidos
Determinar temas de 06 de octubre . Lo o ;
o Empresa consultora octubrede instrumentos  de|tematicos, disefiar instrumentos,
capacitacion de 2017 o S
2017 capacitacion ayudas didacticas, talleres, etc.

Si todos vigilamos todos ganamos
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Se establecen los recursos para
realizar la capacitacion y se
Establecer insumos vy 18 de gestiona con el Jefe de Recursos
Empresa Consultora, 09 de P g
recursos para la o . octubrede Tecnologicos Gestion Documental y
., Comité Interno de Archivo | octubrede 2017 . .
capacitacion 2017 Archivo, con el propésito de contar
con todos los elementos que
permitan un ejercicio didactico.
Se debe concertar con Gestion
, : . 18 de 18 de , Humana los funcionarios y espacios
Realizar convocatoria Gestion Humana octubrede | Convocatoria 7
octubrede 2017 2017 en que se realizaran las
capacitaciones.
Se ejecutan las acciones de
Part|C|pac!on por parte de Funcionarios de la 23 de _ _15 de capacitacion, se aclaran dudas,
los funcionarios de la Contraloria octubrede 2017 diciembre de inquietudes o se hacen propuestas
Contraloria 2017 de mejora para la capacitacion y
trabajo en las areas.
15 de : Se evalla el evento buscando
i Empresa consultora, 23 de - Evaluaciones de : :
Evaluacién del evento - diciembre de L oportunidades de mejora vy
Gestién Humana octubrede 2017 capacitacion . e
2017 retroalimentacion del proceso.
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta

Si todos vigilamos todos ganamos
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N° de funcionarios
capacitados / N° de

: . Ascendente 100%
funcionarios que deben

Funcionarios capacitados

capacitarse
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Técnicos Video Beam, Computador,

Se debe proveer recursos como caratulas de legajos,
ganchos Legajadores plasticos, cajas de archivo, lapices y

Fisicos Material de apoyo N T
formatos que apoyen el taller de la aplicacion de técnicas
archivisticas.

Capacitador con amplia
Recurso Humano experiencia en temas de Gestion | Recurso contratado por la Contraloria General de Caldas
Documental

8.4. PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA CONTRALORIA GENERAL
DE CALDAS.

8.4.1. Objetivo

Si todos vigilamos todos ganamos
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Construir un Plan de Accion que permita la organizacion de la totalidad de los archivos de gestion, distribuidos en las Areas de

la Contraloria General de Caldas.

8.4.2. Alcance

Establecer los parametros para la Organizacion de los Archivos de Gestion y dar cumplimiento al acuerdo 042 de 2002, en
cuanto a los criterios establecidos para la organizacion de Archivos de Gestidn; implementando las Tablas de Retencién
Documental para lograr un efectivo manejo en cuanto a las Series en Tiempos de Retencion y disposicion final de los

Documentos.

8.4.3. Responsable del Plan

Responsables de los Archivos de Gestion en cada area, Jefe de Recursos Tecnoldgicos, Gestion Documental y Archivo.

8.4.4. Descripcion del Plan

FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Jefe de Recursos
A Tecnologicos, 28 de Se evaluaréd el nimero de
Andlisis de los L 15 de enero . . :
: Gestion febrero de expedientes a organizar en el archivo
expedientes de 2018 i
Documental y 2018 de gestion
Archivo

Si todos vigilamos todos ganamos
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Empresa Una vez concertados los temas a
Consultora Jefe de capacitar establecer un cronograma
Recursos 01 de 01 de en el cual se citen a las personas que
Cronograma de . Cronograma de . o .
Capacitaciones Tecnoldgicos, marzode marzode Capacitacion recibiran la capacitacion segun lo
P Gestion 2018 2018 P indique el Jefe de Recursos
Documental y Tecnolégicos, Gestion Documental y
Archivo Archivo
Gestionar con la empresa consultora
capacitaciones para el manejo
adecuado de los Archivos de gestion
Empresa con base a los criterios establecidos
P en el acuerdo 042 de 2002:
Consultora Jefe de . o : .
Memorias de Organizacién de los archivos segun
Recursos 02 de 30 de o )
o L. capacitacion y las TRD aprobadas por la entidad.
Capacitacion Tecnoldgicos, marzode marzode : .
it Actas de Apertura e identificacion de las
Gestion 2018 2018 . . . o .
Asistencia carpetas identificando sus Series y
Documental y . .
. Subseries. Ubicacion
Archivo L
fisica de los Documentos.
Foliacion y elaboracion del FUID
Formato Unico de Inventario
Documental.
Asistencia en Empresa Se realizardn capacitaciones en los
Puestos de Consultora y areas |01 de abril 15 de abril | Actas de puestos de trabajo, segun solicitud de
Trabaio o departamentos | de 2018 de 2018 Capacitacion aclaraciones y practicas, por parte de
: requirentes. los funcionarios de las diferentes

Si todos vigilamos todos ganamos
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areas de la entidad.

Jefe de Recursos

Mediante la oficina encargada de las

Adquisicion de Tecnolégicos : : compras adquirirlos . in_s,umos
insumos para la Gestion ' 15 de abril |30 de abril necesarios para la orgarj[zamon qe
organizacion Documental y de 2018 de 2018 los gr.chlv_os de, gestlon segun
Archivo especmcac_lones técnicas suge_rldas
por el Archivo General de la Nacion.
Responsables de Se clasificaran Ios_expedientes lde
e acuerdo a las series y subseries
Clasificacion cada uno de los 01 de mayo |30 de agosto establecidas  en  las  tablas  de
Documental archivos de de 2018 de 2018 .
gestion. reten(_:lon documental aprobadas en
la entidad.
Ordenacion: Se ordenara cada
unidad documental de conformidad
con el principio de orden natural. Si el
Responsables de documento se ordena
Ordenacion cad; unodde los 81 czjglngayo 30 czjglzgosto cronolégicamente, la fecha mas
chsti“é/ﬁs € € € antigua serd el prime_r documento que
' se encontrara al abrir la carpeta y la
fecha més reciente se encontrara al
final.
Responsables de Expurgo: Se eIiminaré la duplicidad
EXpUrgo cada uno de los 01 de mayo |30 de agosto de documentos, copias, borradores,
de 2018 de 2018 documentos sin valor, hojas en

archivos de

blanco, documentos en papel quimico

Si todos vigilamos todos ganamos
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gestion. el cual debe ser fotocopiado vy

sustituido, como cualquier otro
documento que no corresponda al
trdmite contenido en el expediente.

Responsables de

para hacer la intervencion de los

Intervencion del cada uno de los 01 de mayo |30 de agosto . .
: . expedientes se realizaran las
expediente archivos de de 2018 de 2018 S - ]
. siguientes actividades:
gestion.
Retiro de material abrasivo: Se
Responsables de retiraran Clips, grapas y demas
Retiro material cada uno de los 01 de mayo |30 de agosto elementos que puedan afectar la
abrasivo archivos de de 2018 de 2018 buena conservacion de los
gestion. documentos  de  Archivo por
fendmenos como la oxidacion.
Encarpetado e Identificacion de
Unidades Documentales: Se llevaran
los documentos a legajos
Encarpetado e Responsables de qdesa_(;!dlflc?gdods y SZ hargd q
identificaciéon de cada uno de los 01 de mayo |30 de agosto Id entl |caC|oIn € cada uc;" Ia q
Unidades archivos de de 2018 de 2018 ocum_enta, consignando los datos
Documentales gestion requeridos por el Acuerdo 042 de

2002, que son:
*Fondo Documental
*Seccion
*Subseccion

Si todos vigilamos todos ganamos
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*Serie - Subserie Documental
*fechas extremas

*Numero de Carpeta
*Signatura Topografica

*No de Caja

*No de Folios

Foliacion

Responsables de
cada uno de los
archivos de
gestion.

01 de mayo
de 2018

30 de agosto
de 2018

Inventarios

Documentales
correctamente
diligenciados

Los documentos deberan estar
debidamente foliados en el momento
de ser transferidos al archivo central
de la siguiente manera:

* Se debera numerar la parte superior
derecha de la hoja, en el mismo
sentido del documento.

* La numeracion debera ser
consecutiva, no se deben omitir
nameros, como tampoco adicionar
subindices.

* Para el proceso de foliaciéon se
deberé utilizar lapiz de mina negra y
blanda tipo HB o B, iniciAndose desde
el namero uno (1), el cual
corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al tramite,
en consecuencia corresponde a la
fecha mas antigua.

» Se debera foliar todos y cada uno

Si todos vigilamos todos ganamos
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de los tipos documentales de una
serie 0 Subserie. En el caso de series
documentales simples, la foliacion se
ejecutard de manera independiente
por serie. En el caso de series
documentales complejas, cada
expediente tendra una sola foliacion
de manera continua y si tal
expediente se encuentra repartido en
mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacion se ejecutara de
forma tal que la segunda sera la
continuacioén de la primera.

Se efectuard de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de Retencion
Documental.

» Se elaborara un plan de

Responsables de Inventarios ) o
: 01 de 15 de transferencias y se seguira Ila
Transferencias cada uno de los . . Documentales . .
. septiembre | diciembre metodologia y recomendaciones que
Documentales archivos de correctamente .
. de 2018 de 2018 . . sobre el particular haga el
gestion. diligenciados . . .
funcionario responsable del Archivo,
diligenciando el formato Unico de
inventario, regulado por el Archivo
General de la Nacién.
L, Responsables de |01 de 15 de Inventarios De acuerdo a Ilas Tablas de
Elaboracién del : o s .
cada uno de los septiembre | diciembre Documentales Retencion Documental se debera

Si todos vigilamos todos ganamos
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FUID archivos de de 2018 de 2018 correctamente realizar el inventario documental de
gestion. diligenciados los documentos que van a ser
transferidos, para ello se debe
diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental con base al
Procedimiento de  Transferencia
Primaria.
Se hara revision en cada una de las
Jefe de Recursos Informes de areas y depar_tgmentos . I_a er_w'fldad,
L L o buscando verificar la organizacion de
Auditoria a los Tecnoldgicos, Auditoria o Actas . ., .
) it 16 de enero - . archivos de gestion, particularmente
Archivos de Gestiéon Periédico de Visita a los ; )
., de 2019 . determinando coherencia con las
Gestion Documental y Archivos de 2
. L Tablas de Retencion Documental y
Archivo Gestidon A . NS
demas politicas institucionales de
Gestion Documental.
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Archivos de Gestion Organizados N" de Ar.ch|vos Organizados/N® de Archivos Ascendente 100%
de la entidad

Si todos vigilamos todos ganamos
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Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Fisicos Caratulas de legajo
— - Estos elementos seran requeridos a Almacén, de acuerdo con el
Fisicos Ganchos Legajadores . . .
volumen documental existente en el area a organizarse.
Fisicos Papeleria
Se debe disponer de tiempo suficiente para adelantar todas las
. . . actividades propuestas de organizacion. Es posible que algunas
Humanos Auxiliares Administrativos : p P 9 . P q g
areas requieran apoyo externo. (Practicantes, contratistas,
funcionarios de otras areas, etc.)

8.5. PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE

CALDAS

8.5.1. Objetivo

Generar un plan de accién que permite la organizacion total del Archivo Central.

8.5.2. Alcance

Si todos vigilamos todos ganamos
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Este plan aplica Unicamente para el Jefe de Recursos Tecnologicos, Gestion Documental y Archivo y el funcionario encargado
del Archivo Central y toda la documentacion que fue transferida sin ningan criterio de ordenacion.

8.5.3. Responsables del Plan

Jefe de Recursos Tecnologicos, Gestion Documental y Archivo.

8.5.4. Descripcion del Plan

o Fech . .
Actividad Responsable eltgicailode Fecha Final | Entregable Observaciones
Jefe de
Recursos . L, i
Gestion de Tecnolégicos _ _12 de 30 de enerode Se realiza la gestion para la consecucion de los _
s ’ diciembre de recursos para dar inicio a la organizacién del archivo
recursos Gestion 2018
2017 central.
Documental y
Archivo
Jefe de Busqueda preliminar de documentos del ente o entes
Recursos productores, con el objeto de identificar y conocer las
Compilacion de Tecn_qloglcos, 01 de unidades ad_n,nnlstratlvas gue produjeron la
. ” Gestion 15 de Marzo documentacion
informacion Febrerode - — .
L Documental y de 2018 Busqueda y recuperacion de Manuales de Funciones y
institucional . 2018 e .
Archivo y el Procedimientos, Estatutos y organigramas ( en el evento
funcionario de no encontrar los organigramas es preciso reconstruir
encargado del la evolucion de la estructura organica de la institucion, a

Si todos vigilamos todos ganamos
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archivo central

partir de los materiales obtenidos en la busqueda
preliminar y de la misma documentacion, objeto de
organizacion)

Adicionalmente, se deben buscar otras fuentes como,
testimonios, bases de datos, informes estadisticos y
entrevistas a funcionarios de entidades con las que se
haya relacionado

Datos del Archivo: nombre del archivo, ubicacion fisica,
fecha de creacion, ubicacién en la estructura
Administrativa

Planta fisica: Verificar en las areas de depésito y de
trabajo, las condiciones ambientales, locativas y
materiales del mobiliario

Conservacion de la documentacion: Se debe constatar
si se presenta deterioro biolégico, quimico o fisico;
también se requiere determinar en qué unidades
deconservacion (Carpetas, AZ, legajos, tomos, libros,
paquetes, entre otros) se encuentra la documentacion.

Organizacién
Documental.

Jefe de
Recursos
Tecnoldgicos,
Gestion
Documental y
Archivo y el
funcionario

2018

15 de marzo de | 15 de marzo

de 2021

Para realizar la Organizacion de los Archivos es
necesario desarrollar las siguientes Actividades:

Clasificacioén: Se clasificaran los Documentos de
acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental que se tienen aprobadas por el Comité
Interno de Archivo de la Contraloria.

Si todos vigilamos todos ganamos
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encargado del
archivo central

Ordenacion: Los Documentos que ya fueron
clasificados de acuerdo a las Tablas de Retencion
Documental, seran ordenados de acuerdo al sistema de
ordenacion definido por la Contraloria (Cronolégico,
Consecutivo, Alfabético, etc.) en Carpetas, Legajos,
identificando sus tipos documentales al interior de los
mismos.

Descripcién Documental: Para la descripcién se
elaboraréa el Formato Unico de Inventario Documental
relacionando el Nombre de las Series y Subseries con
sus respectivas fechas extremas, Soporte y frecuencia
de consulta.

Intervencion de
los expedientes.

Jefe de
Recursos
Tecnoldgicos,
Gestion
Documental y
Archivo y el
funcionario
encargado del
archivo central

15 de marzo de
2018

15 de marzo
de 2021

Para la intervencién de los Archivos se desarrollaran las
siguientes actividades:

Retiro de material abrasivo: Se retiraran Clips, grapas,
ganchos metélicos, ganchos de cosedora y demas
elementos que puedan afectar la buena conservacion
de los documentos de Archivo por fenémenos como la
oxidacion.

Expurgo: Se eliminara la duplicidad de documentos o
copias, borradores, documentos sin valor, hojas en
blanco, documentos en papel quimico (que debe ser
fotocopiado sustituyendo el papel quimico) y cualquier
otro documento que no corresponda al tramite contenido
en el expediente.

Si todos vigilamos todos ganamos
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Encarpetado e Identificacion de Unidades
Documentales: Se llevaran los documentos a carpetas
de dos tapas debidamente preimpresas y se hara

\Il?e;}u?:os identificacién de cada unidad documental, consignando
L los datos requeridos por el Acuerdo 042 de 2002, que
Tecnoldgicos, . .
Encarpetado e Gestion son; Fondo
identificacion de Documental 15 de marzo de | 15 de marzo Documental *Seccion -
Unidades . y 2018 de 2021 Subsecciéon Documental
Archivo y el o )
Documentales funci . Serie - Subserie Documental
uncionario *Nombre del Expedient
encargado del ombré del Expediente
. *No de Folios
archivo central e
*Fechas Inicial
*Fecha Final
*Signatura Topografica
Realizar Foliacién Jefe de 15 de marzo de 15 de marzo LOS documentOS deberén estar deb|damente f0|ladOS en

Si todos vigilamos todos ganamos
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Recursos 2018 de 2021 el momento de ser transferidos al archivo central de la
Tecnoldgicos, siguiente manera:
Gestion » Se debera numerar la parte superior derecha de la
Documental y hoja, en el mismo sentido del documento.
Archivo y el * La numeracion debera ser consecutiva, no se deben
funcionario omitir nimeros, como tampoco adicionar subindices.
encargado del * Para el proceso de foliacion se debera utilizar lapiz de
archivo central mina negra y blanda tipo HB o B, iniciandose desde el
namero uno (1), el cual corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al trdmite, en consecuencia
corresponde a la fecha mas antigua.
» Se debera foliar todos y cada uno de los tipos
documentales de una serie o Subserie. En el caso de
series documentales simples, la foliacién se ejecutara
de manera independiente por serie. En el caso de series
documentales complejas, cada expediente tendra una
sola foliaciébn de manera continua y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una unidad de
conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de
forma tal que la segunda sera la continuacion de la
primera.
Jefe de
L Recursps_ Formato El funcionario encargado del Archivo Central realizara
Elaboracion del Tecnologicos, -~ . . \
Inventario Gestion 15 de marzo de | 15 de marzo |Unico dg los respectl\{qs inventarios docu.ment:ales dg la '
2018 de 2021 Inventario documentacion que fue transferida afios atras sin
Documental. Documental y . L
: Documental | ningan criterio archivistico.
Archivo y el
funcionario

Si todos vigilamos todos ganamos
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encargado del
archivo central
Jefe de
Recursos
Tecnoldgicos, Signatura Luego de hacer el inventario de las series y subseries
Ubicacion Gestion 15 de marzo de | 15 de marzo Topografica |relacionadas en las Tablas de Retencién Pocumental,
Topografica Docu_mental y 2018 de 2021 de _cada pasa a ser ublcada_s d(?ntro de la estanteria del area de
Archivo y el Unidad Archivo Central, asignandole una ubicacion para que su
funcionario Documental | consulta sea mas eficiente.
encargado del
archivo central
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
N° de expedientes
Archl\{o Central completamente organl_zados /[ N° de Positivo 100%
organizado expedientes a
organizarse

Recursos

Tipo

Caracteristicas

Observaciones

Si todos vigilamos todos ganamos
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Perforadoras El funcionario encargado debera contar con todo el

Materiales Ganchos Pléasticos material necesario para su posterior intervencion del
Carpetas, Legajos Archivo Central y asi cumplir con la normatividad.

El encargado del archivo central debera contar con
personal de apoyo para cumplir con el plan de la
organizacion del archivo central.

Experiencia en la organizacién

Recurso Humano .
de archivos

8.6. PLAN DE ACCION PARA LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CALDAS

8.6.1. Objetivo

Construir un plan de accion para la digitalizacion como mecanismo prioritario para la produccion, reproduccion y gestion de la
informacion, apoyados en el software de gestién documental ADMIARCHI.

8.6.2. Alcance

Aplica a la totalidad de los documentos que debe ser digitalizados, segun lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

8.6.3. Responsables del Plan

Grupo Recursos Tecnologicos, Gestion Documental y Archivo, Comité Interno de Archivo.

Si todos vigilamos todos ganamos
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8.6.4. Descripcion del Plan
Actividad Responsable Fﬁﬁrcailode Fecha Final Entregable Observaciones
De acuerdo a las Tablas de Retencién se
Identificacion de las Series seleccionaran las series documentales que de
. Auxiliar de |15 de enero de|15 de Julio de , acuerdo a su volumen documental, tiempo de
series : Subseries . : .
documentales Archivo 2019 2019 digitalizar rete_nC|on, frecu_enma de_ con_sq[ta, requerlmlgnto de
copia de seguridad y disposicion final ameritan ser
reproducidas.
15 de Se aplicara el proceso de organizacion a las series
Preparacion de los | Auxiliar de |01 de agosto de| ;. gue seran objeto de digitalizacién, segun el Manual
. diciembre de - S .
documentos Archivo 2019 de Gestion Documental y el Procedimiento definido
2025 .
por la Contraloria General de Caldas.
Auxiliar de| 01 de agosto de 15 de Se realizara la captura de las imagenes de las
Escaneo : diciembre de . . A
Archivo 2019 2025 series documentales a través del escaner.

Si todos vigilamos todos ganamos
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Grupo
Recursos Se realizara mejoras en la calidad de las imagenes
L, o 15 de . PR
Optimizacidon de la|Tecnoldgicos, | 01 de agosto de| ;.~. gue no afecte la informacion: brillo, contraste,
. it diciembre de ~ o
imagen Gestién 2019 2025 tamafio, color. Se realizara la ediciobn de las
Documental y imagenes capturadas.
Archivo.
Se verificara que la imagen digital obtenida sea tan
real como el documento original en papel. Se
Gruno Gestién determinard si se inspeccionan todas las imagenes,
e po ¢ 0 solamente un subconjunto de prueba. Se
Verificacion de la|Tecnoldgica, 15 de

01 de agosto de determinard que el control de calidad se realice de

calidad de la | Gestion diciembre de , "
. 2019 forma manual (visual), de forma automatica
imagen Documental y 2025 e ;
. (software especifico para ello, comprobaciones de
Archivo - ~
paginas muy oscuras en base al tamafio del
fichero, etc.) o de forma mixta (primer filtro de forma
automatica y segundo filtro de forma visual).
o Se describird la informacion de los documentos
Indexacion o] - 15 de .
Auxiliar de| 01 de agosto de| ;.~. escaneados a través de metadatos o llaves de
captura de diciembre de

metadatos. Archivo 2019 2025 bdsqueda preestablecidas, que permitan la pronta

recuperacion de los documentos digitalizados.

Si todos vigilamos todos ganamos
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Se incorporarén las imagenes digitales y la base de
datos al Sistema de Gestién Documental
(ADMIARCHI).
o 15 de El SGD debe estar en capacidad de garantizar:
Captura QIL’?(I‘III;\?(; de Zoollge agosto de diciembre de - Autenticidad
2025 - Accesibilidad
- Integridad
- Portabilidad
- Confidencialidad
Grupo
Mantenimiento Recursos
reservacion dg Tecnologicos, or Siempre Se realizaran las actualizaciones de las versiones
gatos Gestion P P del Software y actualizacion de los equipos.
Documental vy
Archivo
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Documentos digitalizados Documentos d'g'.tal'zadOS/ Positivo 100%
Documentos a digitalizar

Recursos

Tipo

Caracteristicas

Observaciones

Si todos vigilamos todos ganamos
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Equipo con 500 MB de
Equipos de Computo almacenamiento con 4 Gb de
memoria RAM

Equipos que garanticen la trazabilidad y

De alto rendimiento, que preservacion de la informacioén a largo plazo

Scanner digitalice diferentes formatos y
gramajes de papel

Tecnblogos en Gestion

Experiencia en proceso de digitalizacion.
Documental P P 9

Recurso Humano
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9. MAPA DE RUTA

Plan o Programa y/o Tiempo

Corto .

lazo (1 Mediano E)Iazo ~Largo plazo
plaz (1 a4 afos) (4 afos en adelante)
afno)

2017 201820192020 |2021|2022 | 2023 | 2024 | 2025

Plan de accion para la
actualizacion de las tablas de
retenciéon documental

Plan de accion para la
elaboracion de instrumentos
archivisticos

Plan de induccioén reinduccion a
los funcionarios

Plan de accion para la
organizacion de los archivos de
gestion

Plan de accion para la
organizacion del archivo central

Plan de accion para la
digitalizacion de los documentos
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10. HERRAMIENTA DE MEDICION
Medicién
PLANES Y PROYECTOS INDICADORES META trimestral GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 5 3
y N° de TRD
Plan _de accion para la| Actualizadas/N°® de TRD
actualizacion €| Requeridas
implementacion de las — 100%
tablas de  retencion|N de TRD
TRD Actualizadas

Plan de accién para la
elaboracion de |N° de Instrumentos
instrumentos archivisticos | Existentes/N° 100%
de la Contraloria General | Instrumentos Requeridos
de Caldas
Plan de induccion | . . .

) s N de funcionarios
reinduccion a los capacitados /| N° de
funcionarios de la | 2P 100%

Contraloria General de
Caldas

funcionarios que deben
capacitarse
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Plan de accién para la
organizacion de  los|N° de Archivos
archivos de gestion de la|Organizados /N° de| 100%
Contraloria General de |Archivos de la entidad
Caldas.

Plan de accion para la|N° de  expedientes
organizaciéon del archivo|organizados / N° de

. : 100%
central de la Contraloria | expedientes a
General de Caldas. organizarse
Plan de accidén para la|Documentos
digitalizacion  de  los |digitalizados/ 100%

documentos Documentos a digitalizar

Si todos vigilamos todos ganamos
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11.GLOSARIO

Administracion de archivo: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidos a
la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de situacién actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar al adecuado desarrollo e implementaciéon de la gestion
documental y la funcidn archivistica en la entidad.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con las totalidad de que hacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documentos hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

Plan: Disefio o esquema detallado de los que habré de hacerse en el futuro.

Plan estratégico institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para
alcanzar acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan accién anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en a vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

Si todos vigilamos todos ganamos
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12. ANEXO: CRITERIOS DE EVALUCION
Administracion de Acceso ala Preservacion dela | Aspectos techoldgicosy Fortalecimiento y
archivos informacién informacién de seguridad articulacion

Se considera el ciclo
vital de los documentos
integrando aspectos
administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

Se cuenta con
politicas que
garanticen la
disponibilidad y
accesibilidad de la
informacion.

Se cuenta con
procesos y
herramientas
normalizados parala
preservacion y
conservacion a largo

Se cuenta con politicas
asociadas a las
herramientas tecnolégicas
gue respaldan la
seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y

La gestiébn documental
se encuentra
implementada acorde
con el modelo
integrado de
planeacién y gestion.

plazo de los autenticidad de la

documentos. informacion.
Se cuenta con todos los | Se cuenta con Se cuenta con un Se cuenta con Se tiene articulada la
instrumentos personal idéneo y esquema de herramienta tecnolégicas | politica de gestion

archivisticos
socializados e
implementados.

suficiente para
atender las
necesidades
documentales y de
archivo de los
ciudadanos.

metadatos, integrado
a otros sistemas de
gestion.

acordes a las necesidades
de la entidad, las cuales
permiten hacer buen uso
de los documentos.

documental con los
sistemas y modelos de
gestion de la entidad.

Se cuenta con procesos
de seguimiento,
evaluacion y mejora
para la gestion de

Se cuenta con
esquemas de
comunicacion en la
entidad para difundir

Se cuenta con
archivos centrales e
historicos.

Se cuenta con acuerdos
de confidencialidad y
politicas de proteccion de
datos a nivel interno y con

Se cuenta con alianza
estratégicas que
permitan mejorar e
innovar la funcion
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documentos.

la importancia de la
gestion de
documentos.

terceros.

archivistica de la
entidad.

Se tiene establecida la
politica de gestién
documental.

Se cuenta con
esquemas de
capacitacion y
formacion internos
para la gestion de
documentos
articulados con el plan
institucional de

La conservacion y
preservacion se basa
en la normativa,
requisitos legales,
administrativos y
técnicos que aplican a
la entidad.

Se cuenta con politicas
gue permitan adoptar
tecnologias que
contemplen servicios y
contenidos orientados a
gestion de los
documentos.

Se aplica el marco legal
y normativo
concerniente a la
funcién archivistica.

capacitacion.
Los instrumentos Se cuenta con Se cuenta con un Las aplicaciones son Se cuenta con un
archivisticos involucran instrumentos sistema Integrado de | capaces de generar y sistema de gestion

la documentacién
electrénica.

archivisticos de
descripcion y
clasificacién para sus
archivos

conservacion = SIC

gestionar documentos de
valor archivistico
cumpliendo con los
procesos establecidos.

documental basado en
estandares nacionales
e internacionales.

Se cuenta con procesos
y flujos documentales
normalizados y
medibles.

El personal hace buen
uso de las
herramientas
tecnolégicas
destinadas a la
administracion de la
informacioén de la
entidad.

Se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
almacenamiento,
conservacion y
preservacion de la
documentacion fisica
y electrénica.

Se encuentra
estandarizada la
administracién y gestiéon
de la informacién y los
datos en herramientas
tecnolégicas articuladas
con el sistema de gestion
de seguridad de la
informacion vy los
procesos archivisticos.

Se tiene
implementadas
acciones para gestion
del cambio.
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Se documentan
procesos o actividades
de gestion de
documentos.

Se ha establecido la
caracterizacion de
usuarios de acuerdo a
sus necesidades de
informacion.

Se cuenta con
procesos
documentados de
valoracién y
disposicion final.

Se cuenta con
mecanismos técnicos que
permitan mejorar la
adquisicion, uso y
mantenimiento de las
herramientas
tecnolégicas.

Se cuenta con
procesos de mejora
continua.

Se cuenta con la
infraestructura adecuada
para resolver las
necesidades
documentales y de
archivo.

Se cuenta con
iniciativas para
fomentar el uso de
nuevas tecnologias
para optimizar el uso
del papel.

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacion de los

Se cuenta con tecnologia
asociada al servicio al
ciudadano, que le
permitan la participacion e
interaccion.

Se cuenta con
instancias asesores
que formulen
lineamientos para la
aplicacion de la funcién
archivistica de la

documentos. entidad.
El personal de la entidad | Se tiene Se cuenta con Se cuenta con modelos Se tienen identificados
conoce la importancia implementada la esquemas de para la identificacion, los roles y

de los documentos e
interioriza las politicas y
directrices concernientes
a la gestiéon de
documentos

estrategia de
Gobierno en Linea-
GEL

migracion y
conversion
normalizados

evaluacién y analisis de
riesgos.

responsabilidades del
personal y las areas
frente a los
documentos.

Se cuenta con el
presupuesto adecuado
para atender las
necesidades
documentales y de
archivo

Se cuenta con
canales (locales y en
linea) de servicio,
atencion y orientacion
al ciudadano.

Se cuenta con
modelos o esquemas
de continuidad del
negocio.

Se cuenta con directrices
de seguridad de
informacién con relacion al
recurso humano, al
entorno fisico y
electronico, el acceso y
los sistemas de
informacion.

La alta direccion esta
comprometida con el
desarrollo de la funcion
archivistica de la
entidad.
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