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3. Introduccion

En cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8. literal d, del Decreto Nacional 1080 de 2015, que establece la
elaboracion de una metodologia que planifique la labor archivistica de las entidades, durante un tiempo
establecido y con metas a cumplir periédicamente y en vista de lo ordenado, el Instituto Tecnolégico del

Putumayo (ITP) presenta el Plan Institucional de Archivos para la vigencia 2019 — 2030.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento de planeacidn para la ejecucién de la labor
archivistica, que determina elementos importantes para la planeacién estratégica teniendo como referencia
los aspectos criticos identificados resultado de un andlisis al interior del instituto; herramienta que se elabora
con el fin de alinear la planeacidn encaminada a la organizacidn de los archivos y la informacién de la entidad

teniendo en cuenta la implementacién y desarrollo de lo programado.

De acuerdo con el Archivo General de la Nacidn, en el Plan Institucional de Archivos se contemplan;

objetivos y metas que, con la apropiacién debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente
tiene la entidad para la atencidn oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas a la

preservacion del patrimonio documental. (MANUAL PINAR AGN, 2014, p. 39)

El Instituto Tecnolégico del Putumayo como centro educativo de educacién superior y cumplidor de la
normatividad archivistica, identifica y planea las actividades requeridas tendientes a la produccidn, custodia
y conservacion de toda la informacién oficial que genera producto de su misionalidad y administracién;
acciones que se plasman en el presente documento publico garantizando la transparencia y legalidad en

todos sus actos.
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4. Objetivo

Identificar las debilidades del Instituto Tecnoldgico del Putumayo — ITP en materia de Gestidn Documental
Y por medio de actividades planeadas a corto, mediano y largo plazo, intervenirlas con el fin de
subsanarlas para dar cumplimiento a la normatividad archivistica colombiana y custodiar, conservar y

preservar la informacidn de la instituciéon en cumplimiento de su misidn.

5. Alcance.

Inicia con la identificacidn de los aspectos criticos, su impacto y medicién para su priorizacién y finaliza

con la formulacién de planes y proyectos que los solucionen.

6. Definiciones y siglas.

5.1DEFINICIONES.

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente

funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los
producey alos ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion
gue esta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestién y relne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando

su consulta es constante.

Archivo de Gestidn: Archivo de la oficina productora que reudne su documentacion en tramite, sometida

a continua utilizacidn y consulta administrativa.

Banco Terminoldgico: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que

facilita informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena comprension de
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los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas

del sector al cual pertenece.

Comité Interno de Archivo: grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones en

cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.

Funcidn Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden

desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente.

Gestion de Documentos: Area de gestion responsable de un control eficaz y sistemdtico de la creacién, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos, incluidos los procesos para
incorporary mantener, en forma de documentos, lainformacidny prueba de las actividades y operaciones
de la organizacion.

Gestion y Tramite: Abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucién, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacidn y acceso del expediente hasta que cumple la funcién por la que fue creado.
Gestion del Riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en relacién con el

riesgo.

Instrumento Archivistico: herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacidn de la archivistica y la gestion documental.
Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacidon que describe de manera exacta y

precisa las series o asuntos de un fondo documental

Mejora Continua: El seguimiento, revision y mejora continua del desempefio general del Sistema de

Gestidn para Registro, alimentan la revisidon y mejora del sistema general de la organizacion.

Normalizacidn Archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicaciéon de la

practica archivistica.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién En archivistica se usa para

identificar las dependencias productoras de los documentos.
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Organizacidon de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es a

agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacidon Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la ordenacion y la descripcién

de los documentos de una institucion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados,
articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule

la entidad.

Preservacién a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de

registro o almacenamiento.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde

su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Sistema de Gestidon de Documentos: Sistema de informacidn que incorpora, gestiona y facilita el acceso
a los documentos a lo largo del tiempo. Gestién documental, el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion
de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que
ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios
de racionalizacion y economia.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier

etapa del ciclo vital.

Tabla de Retenciéon Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las

cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tabla de Retenciéon Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final

Unidad Administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucidn.

Unidad de Correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad
de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcién,
radicacion y distribucién de sus comunicaciones, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestiéon documental y los programas de conservacion, integrandose a los

procesos que se llevaran en los archivos de gestidn, centrales e histéricos.

5.2 SIGLAS.
ITP Instituto Tecnoldgico del Putumayo
TRD Tabla de Retencién Documental
TVD Tabla de Valoracién Documental
PGD Programa de Gestion Documental

PINAR Plan Institucional de Archivos

MOREQ Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos
BANTER Banco Terminoldgico

SIC Sistema Integrado de Conservacidn

7. Documentos de referencia.

= Constitucién Politica de Colombia

= Ley 527 de 1999 Por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras
disposiciones.

= Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos.

= Ley 599 de 2000 Por el cual se expide el Codigo Penal.

= Ley 951 de 2005 Por la cual se crea el acta informe de gestion.
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= Ley 962 de 2005 Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

= Ley 1409 de 2010 Por la cual se reglamenta el Ejercicio Profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo
de Etica y otras disposiciones.

= Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de datos.

= Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional.

= Ley 1952 de 2019 Por medio del cual se expide el Cédigo General Disciplinario se derogan la Ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

= Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide el Cédigo del Comercio.

= Decreto 019 de 2012 por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

= Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno
en Linea de la Republica de Colombia.

= Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo General de la Nacional, a los Archivos
Territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

= Decreto 1080 de mayo de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario unico del sector
cultura.

= Decreto 103 de 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

= Decreto 2106 de 2019 Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracién publica.

= Acuerdo 007 de 1994 Reglamento General de Archivos.

= Acuerdo 011 de 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacidn y organizacién de documentos.

= Acuerdo 047 de 2000 Por el cual se desarrolla el capitulo V “Acceso a documentos de archivo” del
Archivo General de la Nacién, del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de

conservacion”.
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= Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

= Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del Titulo VII “Conservacion de Documento”,
del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.”

= Acuerdo 056 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45 “Requisitos para Consulta” del capitulo V,
“Acceso a documentos de archivo”, del reglamento General de Archivos.

= Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

= Acuerdo 016 de 2002 Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras disposiciones para el
manejo de los archivos publicos de las Camaras de Comercio.

= Acuerdo 038 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos. Ley 594 de
2000.

= Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos. Ley 594 de 2000.

= Acuerdo 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos bdasicos para la organizaciéon de Fondos
Acumulados.

= Acuerdo 027 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.

= Acuerdo 006 de 2011 Por el cual se reglamenta la organizacidon y manejo de expedientes pensionales.

= Acuerdo 003 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y
reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.

= Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacidn, aprobacion e implementacion
de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

= Acuerdo 005 de 2013 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcidn de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones

publicas y se dictan otras disposiciones.
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= Acuerdo 002 de 2014 por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para la creacidn,
conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

= Acuerdo 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl Conservacidn
de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

= Acuerdo 007 de 2014 por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de
expedientes y se dictan otras disposiciones.

= Acuerdo 008 de 2014 por medio del cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservaciéon de
documentos de archivo y demads procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14
y sus pardgrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

= Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades del Estado
en cuanto a la gestion electrénica de documentos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta
el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

= Acuerdo 004 de 2015 por el cual se reglamenta la administracién integral, control conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a los Derechos Humanos vy el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las Entidades del Estado.

= Circular 002 de 1997 Parametros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas tecnologias en
los archivos publicos.

= Circular 13 de 1999 Produccidn documental: Uso de tintas de escritura.

= Circular 007 de 2002 Organizacién y conservacién de los documentos de archivo de las entidades de la
rama ejecutiva del orden nacional.

= Circular 004 de 2003 Organizacién de Historias Laborales.

= Circular 012 de 2004 Orientacidon para el cumplimiento de la circular nro. 004 de 2003. (organizacién de
historias laborales).

= Circular 001 de 2011 proteccién de archivos por ola invernal.

= Circular 004 de 2011 Directrices o lineamientos al manejo y administracién de los archivos sefalados en

la Ley 1444 de 2011.
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= Circular 005 de 2011 prohibicidn de enviar los originales de documentos de archivo a otro tipo de
unidades de informacién.

= Circular 002 de 2012 Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de Gestidn Documental.

= Circular 003 de 2012 Responsabilidad del AGN y del SNA respecto de los archivos de DDHH y memoria
histérica en la implementacion de la ley 1448 de 2011, Ley de Victimas.

= Circular 004 de 2012 Censo de archivos e inventario documental relacionados con la atencidn a victimas
del conflicto armado en Colombia.

= Circular 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones
oficiales electrdnicas en el marco de la iniciativa cero papel.

= Circular 001 de 2014 Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto 2609 de
2012 y el Decreto 1515 de 2013.

= Circular 001 de 2015 Alcance de la expresidén “cualquier medio técnico que garantice su reproduccion
exacta”.

= Circular 002 de 2015 Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasion del cambio de
administracion en las entidades territoriales.

= Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracion de tablas de Retencidon documental.

Archivo General de la Nacion (2013-2018). Glosario. Bogota, Colombia. Recuperado de
http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

Archivo General de la Nacion. (2014) Manual — Formulacién del Plan Institucional de Archivos. Bogota,
Colombia: Imprenta Nacional.

Congreso de la Republica de Colombia. (2000). Ley 594 Ley General de Archivos. Recuperado de
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=4275

Ministerio de Cultura. (2015) Decreto 1080 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Bogotd, Colombia. Imprenta Nacional.
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8. Condiciones generales.

Aprobacidn del Comité Interno de Archivo y destinacidon de recursos para el cumplimiento del Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

9. Desarrollo del contenido.
CONTEXTO ESTRATEGICO

Presentacion

Es una Institucion de Educacidn Superior creada mediante Ley 65 de 1989 como Establecimiento Publico,
de cardcter Académico del Orden Departamental, con Personeria Juridica, Autonomia Administrativa y
Patrimonio Independiente, adscrito al Departamento del Putumayo. Surge en nuestro territorio como
respuesta a una necesidad académica de profesionalizacidn, con capacidad de compromiso frente a las
propuestas idéneas de desarrollo regional, en un proceso formativo para que se consoliden los discursos y

responsabilidades en torno a la tarea histdrica que debemos asumir.

Actua en el ejercicio de autonomia y la libertad de ensefianza acorde a la Ley 30 de 1992.

Constituido por dos sedes, la principal en la ciudad de Mocoa Sede Aire Libre Paraje Barrio Luis Carlos Galan

y la Subsede en la ciudad de Sibundoy ubicada en la Vereda Versalles.

Misidn

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo, es una institucion publica de Educacidn Superior, comprometida
con el desarrollo regional, dedicada a la formacion de técnicos, tecnélogos y profesionales, a través de
ciclos propedéuticos para formar ciudadanos lideres en la transformacién de su entorno. Como espacio
de construccién del tejido social, fomenta el didlogo de los valores y saberes con los avances cientificos,

tecnoldgicos y sociales del mundo, a fin de consolidar la identidad y la integracién regional y nacional.
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de sus habitantes.

Vision

Plan Estratégico Institucional

ESTRUCTURA ACADEMICO

El Instituto Tecnolégico del Putumayo en el cumplimiento de sus funciones de docencia, investigacién y
proyeccidon social, estd comprometido con la preservacién y aprovechamiento sostenible de la
biodiversidad, procurando la adaptacion de tecnologias aplicables a las realidades del contexto, la
recuperacion de los saberes populares y la preservacion de los conocimientos de las diferentes etnias que

habitan las regiones andina y amazdnica, para contribuir al bienestar y mejoramiento de la calidad de vida

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo, se consolidard como una institucién de educacidn superior,
acreditada y lider en procesos tecnolégicos, socioeconémicos, culturales y ambientales a través de la

investigacion, la docencia y la proyeccion social, en la region andino — amazénica y en el pais.
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Grdfico 1. Organigrama funcional de la entidad.
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Politica de Calidad

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo- - ITP en su compromiso con la docencia, investigacion, extension
y proyeccién social, garantiza el cumplimiento con calidad, a través del talento humano cualificado, la
optimizacidn de sus recursos, la mejora continua de sus procesos, la eficiencia, eficacia y efectividad del
sistema de gestidon de la calidad conforme a los requisitos aplicables, garantizando la satisfaccién de las

partes interesadas.

Objetivos de Calidad

1. Fortalecer permanentemente la docencia, la investigacion, la extensidn y la proyeccion social.
2. Fortalecer la competencia y formacién del talento humano mejorando los servicios ofrecidos.
3. Mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de gestién de la calidad.

4. Incrementar la satisfaccion de las partes interesadas del instituto.

Mapa de Procesos

Representa graficamente la estructura de los procesos que existen en el Instituto Tecnoldgico del
Putumayo vy los clientes a quienes van dirigidos los productos y/o servicios generados. La estructura del

mapa de procesos es la siguiente:

Procesos Estratégicos: Incluyen los relativos al establecimiento de politicas, estrategias, fijacion de
objetivos, comunicacion y revisiones por la Direccion.

Procesos de Evaluacién: El proceso de control y mejoramiento realiza el seguimiento y evaluacién al
Sistema de Gestidn de la Calidad y Autoevaluacién con el fin de evidenciar el mejoramiento continuo de

los procesos, este proceso es transversal a todos los procesos.

Procesos Misionales: Incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por la institucién en

cumplimiento de su mision.
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Procesos de Apoyo: Incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios, siendo el soporte para el

desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

Procesos Estratégicos

L I T B

Procesos Misionales

Procesos Apoyo

NECESIDADESY REQUERIMIENTOS
DE LAS PARTES INTERESADAS

CONTROLY
MEJORAMIENTO

Grdfico 2. Mapa de Procesos
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Situacion Actual de la Gestion Documental

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo — ITP, cuenta con la oficina de atencién al usuario como el medio
para la recepcion, radicacion, distribucién y envios de comunicaciones oficiales, sin embargo, no esta

centralizada la actividad descrita en toda la institucidon educativa.

En lo referente a la Gestion de Documentos y Archivos de la entidad y para dar cumplimiento a la
implementacion del Programa de Gestion Documental y a los instrumentos Archivisticos del Decreto
Nacional 1080 de 2015, actualmente se elaboraron e implementaron los siguientes instrumentos

Archivisticos:

Instrumento Descripcion

Cuadro de Clasificacion documental No se encuentra
aprobado ni
convalidado

Tablas de Retencién Documental No se encuentran

aprobadas ni
convalidadas

Enlaces

http://www.itp.edu.co/web2016/phocadownload/Transparencia/GestionDocumental/CUAD
RO%20DE%20CLASIFICACION%20DOCUMENTAL%20-L.T.P..pdf

http://www.itp.edu.co/web2016/index.php/transparencia-y-acceso-a-la-
informacion/gestion-documental

Tabla 1. Instrumentos Archivisticos actuales
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Identificacion de Aspectos Criticos de la Labor Archivistica

Los aspectos criticos referentes al cumplimiento de la Legislacion Colombiana vigente referente a la

Gestiéon Documental se identifican para su correccion, mitigacién o control, los cuales se relacionan a

continuacion:

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO

HALLAZGOS

RIESGO ASOCIADO

No hay depésito terminado destinado para el
archivo central

Dispersion de la informacion

No hay centralizacion de la
custodia y conservacion de la
informacidn inactiva

Elementos inadecuados para la
custodia y conservacion de la
informacién

Pérdida y/o extravio de la
informacidn, Falla en la custodia y
conservacion de la informacién

Los servicios de recepcion, tramite y distribucién
no se encuentran totalmente normalizados

No se cuenta con los medios
tecnoldgicos necesarios

Actualizar y crear procedimientos,
formatos y manual de
correspondencia

No se controla la totalidad del
ingreso y salida de los documentos
electrénicos

No se cuenta con sistema de
control automatizado (software de
gestion documental)

Incumplimiento del Acuerdo 060 de
2001, Duplicidad documental
Imposibilidad de hacer seguimiento a
las comunicaciones oficiales
incumplimiento en los tiempos de
respuesta Imposibilidad de controlar
la informacién que ingresa, circula'y
sale del Instituto, Salida de
documentos mal elaborados
pérdida y/o extravio de la
informacion

Existencia de fondos acumulados en las
diferentes fases

Fondo documental acumulado
abierto

Desconocimiento de la cantidad,
calidad y soportes en los que se
encuentra la informacion

documentacion en riesgo de
pérdida

archivos de gestidn y central sin
organizacidn archivistica

Falta de control en la custodia y
conservacion de la informacion

Incumplimiento en la normatividad

archivistica

pérdida y/o extravio de la

informacidn institucional

Demora en la busqueda de la

informacién

Duplicidad documental

Organizacidén no técnica

No se han elaborado los instrumentos
archivisticos

Elaboracién de cuadros de
clasificacion documental

Elaboracién de tablas de retencién
documental

Incumplimiento de la normatividad

en todos los niveles de la estructura

Desorganizacion documental en los
archivos de gestidn y central
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Elaborar los inventarios
documentales

Elaborar un modelo de requisitos
para la gestion de documentos
electrénicos

Elaborar el banco terminolégico de
tipos, series y subseries
documentales

Elaborar las tablas de control de
acceso

Elaborar las tablas de valoracion
documental

Acumulacién de documentos
lenguaje natural en la denominacion
de los documentos
Demora en la busqueda de la
informaciéon  Ausencia de
programacion, normatizacion y
normalizacion del proceso y de los
soportes en los que se conserva la
informacién
pérdida y/o extravio de la
informacion

No hay un sistema integrado de conservacion
completo para el instituto

Incumplimiento en la
programacion de capacitaciony
sensibilizacion

No hay programa de inspeccién y
mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones
fisicas debido a instalaciones de
archivo central no terminadas

No hay programa de saneamiento
ambiental debido a instalaciones
de archivo no terminadas

No hay programa de monitoreo y
control de condiciones
ambientales debido a la falta de
equipos

No hay programa de prevencion
de emergencias y atencion de
desastres para el archivo

No hay programa de
almacenamientoy
realmacenamiento

Incumplimiento de la normatividad
archivistica, Malas practicas
archivisticas Deterioro y pérdida de
los documentos

No es tenida en cuenta la informacién
electrdnica de archivo

No hay una adecuada gestion en la
organizacién de los documentos
electrdnicos

Las actividades electrénicas no
garantizan totalmente su
autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacion

No hay vinculo archivistico con
otros soportes

No hay control en la custodia y
entrega

Incumplimiento en la normatividad

archivistica

pérdida y/o extravio de la

informacion institucional

Demora en la busqueda de la

informacion  Duplicidad
documental

Organizacion no técnica

Una vez elaboradas e implementadas las actividades anteriormente mencionadas los beneficios se

identifican en lo siguiente:
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Archivos Organizados

Inventarios documentales actualizados

Centralizacién, custodia y conservacion de la informacion

Inclusidn de la informacién electrénica en los procesos y legalidad de la misma
Acceso a la informacion de acuerdo con la Ley de Transparencia Ley 1712 de 2014.
Preservacion de la informacion a largo plazo.

Elaboracién e implementacién de instrumentos archivisticos

© N o g A~ w NP

Normalizacién y normatizacion del proceso

Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos en el Instituto Tecnoldgico del Putumayo

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo - ITP, garantizara la administracidon de los archivos, el acceso a la
informacién y su preservacidn, el fortalecimiento y articulacién con otros procesos y el uso adecuado de la
tecnologia y la seguridad para normalizar todos los procedimientos para la recepcién, distribucidn y tramite
de la informacion publica, mediante la correcta implementaciéon de la ventanilla Gnica de correspondencia y
adquisicion de un software adecuado al instituto, elaborando todos los instrumentos archivisticos para que
los funcionarios tengan las herramientas necesarias mejorando el servicio, inventariando y organizando el
fondo acumulado, creando los lineamientos que reglamentaran el proceso de gestién documental en todas
sus fases y creando el archivo central para garantizar la custodia y preservacion de la informacidn fisica y

electronica de la entidad.

Objetivos del Plan Institucional de Archivos del Instituto Tecnolégico del Putumayo

Reunir periédicamente el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio
presentando los avances y debilidades.
1- Nombramiento de un responsable directo del archivo central
2- Terminacion de la construccion del archivo central que garantice la custodia y conservacion de
la informacion.

3- Elaboracién de los instrumentos archivisticos de cardcter obligatorio.
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4- Disefio de los procedimientos, manuales, guias, instructivos, formatos necesarios para el

desarrollo de la gestion documental.

5- Organizacion del fondo acumulado.
6- Centralizacién de la recepcidn, tramite y despacho de la informacion.
7- Capacitaciéon a los funcionarios y contratistas en gestién documental y sus responsabilidades

como productores documentales

Mapa de Ruta

TIEMPO

CORTO
PLAZO (1
ANO)

MEDIANO PLAZO (1
A2 ANOS)

LARGO PLAZO 3 ANOS
EN ADELANTE)

2023

2024 2025

2026 2030

Inventario documental en estado natural de la informacién fisica

Elaboracion de tablas de valoracion documental

Inventario documental electrénico en estado natural

Plan anual de adquisiciones - terminacion dep6sito de archivo central

Avance inventarios documentales del archivo central

PLAN O Elaboracidn de tablas de retencién documental
PROYECTO

Tablas de control de acceso

Banco terminoldgico

Sistema integrado de conservacion — elaboracién programas del SIC

Plan anual de compras (software de gestién documental)

SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y monitoreo del Proyecto de Inversion se realizara a través del sistema del DNP y de los

formatos internos del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, con el fin de dar cumplimiento de acuerdo

con el cronograma del proyecto.




MACROPROCESO: APOYO

Version: 01

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

Fecha: 27-01-2023

El Saber como Arma de Vida

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Pagina: 22 de 22

PLANES Y
ASPECTOS CRITICOS PROYECTO INDICADORES
ASOCIADOS
Inventario (Unid. Admin invent. / total
documental unid. Admin.) * 100

Existencia de fondos
acumulados en las diferentes
fases

OBSERVACIONES

La elaboracién del inventario se encuentra sujeto a la
contratacion de auxiliares de archivo

Elaboracion de

El inicio en la elaboracion de las tablas de valoracion se

tablas de TVD formuladas/TVD ; s h :
- ( . - encuentran sujetas a la culminacion de los inventarios
valoracién convalidadas)*100 L L
documentales y organizacion de actos administrativos
documental
Inventario (Total La elaboracién del inventario se encuentra sujeto a la
documental computadoras/computadoras - - : ”
. . - p* P disposicion de los responsables de la informacion
No es tenida en cuenta la electrénico inv.) *100
informacion electrénica de Programa de
archivo gestion de Programa elaborado e El avance estara sujeto a la coordinacién y colaboracion
documentos implementado del area TIC

electronicos

No hay deposito terminado
para el archivo central

Plan anual de
Adquisiciones

Instalaciones adecuadas para
el archivo central

Terminacion de las instalaciones del archivo central
sujeto a disponibilidad presupuestal

No se han elaborado los
instrumentos archivisticos

Inventarios
documentales

(Total mts lineales
organizados/total fondo
acumulado AC )*100

La elaboracién del inventario se encuentra sujeto a la
contratacion de auxiliares de archivo y la organizacion
de la informacion encontrada

Normalizacion
Procedimientos

(procedimientos
formulados/procedimientos

gg(?jr?:éz?ales identificados)*100
Tablas de R B
retencion (TRD formuladas/Total Instrumento archivistico que depende de la actualizacion
documental Unid. Admin) * 100 del organigrama, de la elaboracion de la estructura

u organica y actualizacion del manual de funciones.
Tablas de - L. o .
valoracion (TVD formuladas/TVD Sujeta la fqrmulacn_on ala eI_qboracnon linea de tiempo y
documental convalidadas)*100 clasificacion de la informacién
Igr?tlragl c:jee Tablas de control de acceso
acceso elaboradas e implementadas

Sujetos a la convalidacion de las TRD

Banco Banco terminol6gico

terminolodgico

elaborado e implementado

Formulacion de los programas
del SIC

Sistema
integrado de
conservacion y
sus programas

(Prog. formulados. / Total
prog. Del SIC )*100

Sujeto a la adquision de medios para el cumplimiento de
varios programas especificos

SGDEA

Plan anual de
Adquisiciones
(compra
software)

Total de médulos/médulos
implementados) *100

Sujeto a disponibilidad presupuestal




