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RESOLUCION No. U 2 6 pE 3021

( 29 NEQDZ? )

“Por medio de la cual se adopta el Plan Institucional de Archivos de
Entidad PINAR de la Contraloria Departamental del Tolima.”

d

| EL CONTRALOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL TOLII‘”A,

En usc de sus facultades constitucionales y legales, en especial !as
i conferidas Ley 909 de 2004, El Decreto 1083 de 2015, Decreto Ley
i 1567 de 1998 vy,

| CONSIDERANDO

: Que fa Contraloria Departamental del Tolima atendiendo lo dasput 25t
en la Ley General de Archivos 594 de 2000 y el Decreto Unlco
Reglamentario 1080 de 2015, del Ministeric de Cultura, en su artnculo
2.8.2.5.8 modificado por el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, ‘que
; establece los “Instrumentos archivisticos” como una de sus estrategias
' fundamentales, la de implementar el Plan Institucional de Ardwo% de
la entidad (PINAR). |

Que fa ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan fa utiizacién de
medios electrdnicos en el proceso administrativo en particular en lo
' referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo
: electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcign de
_ documentos electronicos por parte de las autoridades vy la prueba de
! recepcion y envio de mensajes de datos”,

Que con el proposito de dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 fa
i Contraloria Departamental del Tolima ha previsto desarrollar pa,‘ra €l
periodo 2021 a 2022 el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
teniendo en cuenta [as necesidades evidenciadas en Autodiagnostlco
Integral realizado del modelo integrade de planeacidn y gestion .IPG
en su componente de gestion documental.

; consolida como una herramienta de planeacidn para la |labor
: archivistica, que determina elementos importantes para la Pianq cién
_ Estratégica y Anual del Proceso de Gestion Documental Jy da
i cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacion ya la
: normatividad vigente frente a la administracién de los documentos.

Que el Decreto 612 de 2018, fijo directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte d las
entidades del Estado.
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Que dentro de los planes institucionales a integrar se encuentra’? el
Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR, constituyéndose en
un instrumento importante de planeacion, mediante el cual se
establecen las estrategias a implementar sistemas de gestidn

documental y archivistica para la Entidad.

Que la Contraloria Departamental del Tolima adopto e Mo elo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, siendo la Secretaria General
presenta el Plan Institucional de Archlvos de la Entidad PINAR, el cual
permite alinear las estrategias y seguimiento del presente Plan.

Que e articulo 22.223.14. Décreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Publica, establece respecto de
los Planes Institucionales: |

"2222.3.14. ILtegracion de /Jos planes mstftuaona/as y
estratégicos al Plan de Accion. [as etidades del E: stado) de
acuerdo con el ambito de aplicacion del, Modelo. I, vtegrad(o de
Planeacion y Gestion, al Plan de Accion de que trata el artrc*u/:!
74 de fla ley 1474 de 2011, deberdn integrar. /os pﬂanes
institucionales y .estratégicos que se relacionan a contr,nuacna

()

C--)
1. Plan Institucional de Archivos de la Ertidad PINAR ;

() |
PARAGRAFO 1. La integracion de los planes mencionados ‘Fn éh
presente articulo se hard sin perjuicio de las competencias de
las instancias respectivas, para formuarlos y adoptarios, |

(... |
Que igualmente en contexto con los sucesos de sanidad registrad‘los el
11 de marzo de la presente anualidad a través de su Director Ge neral
la ORGANIZACION MUNDIAL DE LA SALUD (OMS), declar al lbrote
COVID-19 una emergencia de salud pulblica de preocupacién
internacional. (PANDEMIA). !

Que igualmente mediante Resolucién N°385 del 12 de marzo de 12020
el Ministro de Salud y Proteccidon Social, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 69 de la Ley 1753 de 2015, declaré el estado de
emergencia sanitaria por causa del nuevo coronavirus COVID- 1‘9 en
todo el territorio nacional, hasta el 30 de mayo de 2020 vy, en v;rtud de
esta, adoptd una serie de medidas con €l objeto de prevenir v con ‘trolar
la propagacion del COVID-19 y mitigar sus efectos.

Que el presidente de la Replblica, en ejercicio de sus faclltales
constitucionales y legales, mediante Decreto 417 de 2020, declar6 a
Colombia en Estado de Emergencia Econdmica, Social y Eco!ogiwka en
todo el territorio Nacional por €l termino de 30 dias. . |

Que las disposiciones de la Presidencia han sido prorrq’gadas
continuamente durante todo este periodo de emerg i3, produato del
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agravamlento de fa situacion de pandemla en el pals y en especial an
nuestra regidn, es necesario indicar que el presente plan puede estar

sujeto a modificaciones. F

Que por lo anteriormente expuesto, ' i

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar ¢l Plan Institucional de Archivos d%& la
Entidad PINAR de la Contraloria Departamental del Tolima, duramgz la
vigencia 2021 - 2022; o cual estd anexo a presente Ac

Administrativo en doce (12) folios.
ARTICULO SEGUNDO: {2 ejecucidn y seguimiento al cumphmiénto
del presente plan estd bajo la responsabllidad de la Secretarfa Gen eral
de la Contraloria Departamental del Tolima. |

ARTICULO TERCERO: Socialicese via Email la presente resolucion a
los funcionarios de fa Contraloria Departamental del Tolima, ademz%s de
ello serd de cardcter plblico para e conocimiento de todJaj ka

comunidad.
ARTICULO CUARTO: La presente resolucidn rige a partir de la fecha

de expedicion. e ]
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

INTRODUCCION

L.a Contraloria Depariamental del Tolima, en cumplimiento de lo establecido en el
Decreto 2608 de 2012 (incorporado en el Decreto 1080 de 2015), inicié gl proceso
de andlisis y diseflo de sus insfrumentos archivisticos con miras a establecer
noliticas claras para la gestidn de sus documentos y la administracion de archivos.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), es el instrumento archivistico que
permite generar cambios planificados, mediante la articuacién vy ord‘; namienio
lbgico a los planes, programas y proyectos archivisticos de la eptidad, de

referencia para la planeacion, formulacidn y seguimiento de los prcﬁgramas y

proyectos archivisticos al interior de la Contraloria. Esté contiene & contexio

estratégico en que se realizaran las aclividades de caracter legal, administrativo,
sociocultural y tecnolégico, las cuales se identificaron a partir del diagnéstico del
estado actual de la gestidn documental y el proceso de actualizacion y e[laboracién
de instrumentos archivisticos, Tablas de Retencidén Documental Prcﬁgrama de
Gestidn Documental Sistema Integrado de Conservacion vy la Politica de Gestion
Documental que se encuenira en formulacidén. Es asi como, partiendo de la
necesidad de generar vy alinear nuevos planes, proyectos y program as para la
vigencia 2021, se genera el Plan Institucional de Archivos.

Como documento base para elaborar este Plan Institucional de Archivog PINAR se
realizé el Autodiagnéstico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG, en
su componente “Gestidn Documental” ya que es una herramienta fundamental
para identificar y valorar e} estado de cada una de las actividades de gestion, con
el propdsito de que la entidad logre contar con una linea base res| octo a los
aspectos que debe fortalecer segin la Funcién Puablica. Alli se tiene ejstabiecida
una categoria, calificacién, actividades de gestidn, puntajes y observacipnes, para
lo cual este PINAR se basd en los puntajes de 0 a 60. ;

En la Contraloria Departamental del Tolima el Plan institucional de Archﬁvo PINAR
se ejecutard en virtud a una estrategia que permitird cumplir con la acj:rividades a

fortalecer bajo parametros de planeacion, organizacion, control y evaluacisn con el
fin de lograr de mansra eficiente y eficaz el logro de los objetivos prepuestos y
reflejados en el Plan Estratégico y Plan de Accidn de la entidad. :
!
VISION ESTRATEGICA DEL PINAR i
la gestién documental en la Contraloria Departamental del Tolima, se ii"e—:aii;za con
alfos estandares de calidad, contribuir en el mejoramiento y eficiencia en la gestién
institucional de la entidad, mediante la realizacién de procesos gue garanticen una
adecuada trazabilidad, seguridad y preservacion de la informacién en ambiente
fisico vy electrénico. Lo anterior es posible, gracias al disefio y actualizacién de
procesos, e instrumentos consistenies, flexibles vy adecuados a las nece'gs idades de
la Contraloria. ;




OBJETIVO GENERAL

Garantizar e cumplimiento de acciones, planes y programas de Gestién

Documental encaminados 3 la conservacién y preservacion de docufmentacion

generada y recibida en medio fisico y electrénico como patrimonio institugi

OBJETIVOS ESPECIFICO

v

v

IDENTIFICACION DE ASPECTOS SOBRE GESTION DOCUMENTAL

Disefiar instrumentos archivisticos en la Contraloria Departarhiental del
Tolima, y/o implementar instrumentos existentes. .
Ejecutar cada una de las fases del archivo en pre de conservar ¢& manera
adecuada los documentos de la entidad.
Fomentar la cultura archivistica a funcionarios y coniratistas de |a entidad,
desde la aplicacion de los procesos técnicos, hasta la ejecucion diie planes y
programas enfocados a lk adecuada administracion y custodia de los
documentos fisicos y electronicos.

ASPECTOS TEJES PLAN/PROYECTO]

No !
i ARTICULADORES _ :
1 | Politica de Gestion |, Aprobacion y publicacion dejla politica |
Documental. | de Gestion Documental
2 | Programa de Gestion ;| Elaboracién, aprobacién y gublicacion
, Documental - PGD del Programa de Gestién Documental -
f PGD i
i 3 | Inventario de la | Levantamiento de inventario de lai
: : documentacién de sus | documentacién de archivos ge gestion
| ‘archivos de gestion en eljen e Formato Unico de |Inventario
‘ Formato Unico de Inventario . Documental - FUID. ! i
Documental — FUID. i : ‘
| 4 [ Conservacién de documentos | Contratacion de servicios de fumigacion ‘
: en soporte fisico. y mantenimiento en las bagdegas de |
: ‘ archivo. !
. 5 | Sensibilizacién y capacitacién | Campanas de sensibilizacién sobre ia
‘ i funcionarios sobre archivos. ! lmportan(:la de los  arghivos ¥y
! ' capacitacion en gestiin documpental.
| 6 | Facilidad de acceso y consulta | Capacitacién sobre implementaciin y
i de la informacién de archivo | uso de las Tablas de  Retencion
! Documental TRD.
: 7 | Sistema integrado de | Elaboracion, :probacion,
| | Conservacién - SIC implementacion y  publicacion  del ;
i i documento  Sistema Integrade de:
| : Conservacion - SIC |
g | | Procedimientos de disposicion | Formulacion, aprobaciin e
| | final de documentos. i implementacion de !IE guia
. Procedimientos de disposiciin final de :
o : ! documentos. ‘. |
9 | Expedientes electrénicos Iniciar  proceso de creaciin  de

expedientes  electrénicos | en la
Contraloria Departamental del Tolima.
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FORMULACION DE PROYECTOS Y PLANES

"NOMBRE DEL PLAN/PROYECTO 1: Aprobacién y publicacion de
| de Gestion Documental.

la politica

OBJETIVO: Obtener la aprobacién de la politica de Gestién Documental de la

formulacién, v publicarla en su pagina institucional.

' Contraloria Departamental del Tolima que se encuentra en la

ietapa de

ALCANCE: Fortalecer 10s mecanismos, medios y practicas tendientes a |

salvaguardar el patrimonio documental institucional en las etapas del ciclo vital
y, facilitar e cumplimiento de la misién de la entidad. :
. RESPONSABLE: Secretaria General y Coman. i !
|
UACTIVIDAD | Responsable Fecha inicic | Fecha final Entregable | Observaciones
Elaborar © Secretaria 2-02-2021 2-02-2021 Memorando de | | _
memorando de | General y solicitud para ; || :
salicitud  para | Comin ' exponer B, | i
exponer = ‘ . formulacien de | |
formuiaciin de : I il Palitica de ! |
i la Politica de : : | Gestion P ‘
' Gestion | : i Documental ‘ |
- Documentsl | : d !
i ante comité de | i !
Gestion y ! ‘ ‘ ;
Desempefio. | ol ;
Aprobacion de | Comité de | 3-02-2021 19-02-2021 | Acta ‘la fecha de .,
2 Politica de | Gestidn y ' administrativa | aprobaciin |
Gestién Desempefio. g . de aprobacion ; dependera  del
Documental : ! "de Ja Pdlitica | cgmité, & cual
| par parte del ‘ i ' | de Gestion | puede ser
i comité de | | : | Documental mpdificada.
i Gestidn y l i i ‘ | i
| Desempedo. | | o P
Publicacién de . Directar Técnico | 23-02-2021 26-02-2021 | Enlace de |l g fecha de .
la Politica de i de Planeacion | | ubicacion de la | pd{b!icacién :
Gestion i i | Politica  de : dependera de |
Documental en | ! . Gestion ; ia‘i fecha de
2 pagina | - Documental en | aprobacion por
oficial  de I : g pagina el“ comité,
I entidad : | oficial de | cgal puede ser
: l ! I _entidad. modificada. !
INDICADORES
Unidad de Medida | Indicador de Seguimiente |  Tipo de Indicador Meta |
Cantidad 1 Politica de Gestion de Documental Gestidn 100% ;
Agrobada v Publicada | :
| RECURSOS : |
! TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
: HUMARNOC 1 Técnico 1 Técnico en|Gestion i
5 Docume

ntal
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NOMBRE DEL PLAN/PROYECTO Z:
. del Programa de Gestion Documental

Elaboracion, aprobacion v p
- PGD

shlicacion

PGD de la Confraloria Departamental del Tolima.

| OBJETIVO: Elaborar, aprobar y publicar el Programa de Gestion Do@umeniai

AL CANCE: Planificar, manejar y orgafizar la documentacion producsda

|

LY recibida por la entidad, desde su origen hasta su disposicion final étraves de

i actividades administrativas vy técnicas, con el fin de facilitar s‘su uso v

‘ conservacion, de acuerde a los procesos de. produccion, fecepcion, |

| distribucién, trémite, organizacién, consuita y disposicion final. i

: RESPONSABLE: Secretaria General y Comun. )

|

|
ACTIVIDAD ' Responsable Fecha inicio | Fecha final Entregable i Chservaciones
Formular el : Secretaria 15-02-2021 31.03-2021 Programa de : | ,
Programa  de | General y ! Gestién !
Gestion Comun . Documental

! Documenial : | ciaborado

I Elaborar | Secretaria | 05.04-2021 - 05-04-2021 | Memorando de |

i memorando de | General y 5 scliciiud  para | i

i solicitud  para : Comtin exponer A ; '

| exponer o formulacién I
formutacion del ! ''del Programa © |
Programa de ' de Cestion ;| |
Gestion ' Documental | |
Documental i i

¢ ante comiié de ; |

' Gestion y | .

! Desempefio. ! ! '
Aprobacion del : Comitd de | 6-04-2021 23-04-2021 Acto ld fecha de-
Programa de | Gestion v administrativo | apkobaolon :
Gestion Desempefio. d= aprobacion © d pendera del ;
Decumental i del Programa ; camité, &8 cual ;
por parte del _ i de  Gestién pu'ede ser
comité de : Documental modificada.

. Gestion y \ i |
Desempsfio. i i _
Pubiicacion del : Director Técnico | 28-04-2021 28-0D4-2021 Entace de | Lg fecha de
Programa de | de Planeacién i ubicacion del ! pthbizcacson )
Gestion ! i Programa de : dépenderd de i
Documental en | | Gestidn i ia‘% fecha de

i la pagina ! i Documental en aprcbacun por

' oficial de Ja ‘ i la pégina | el comité,

. entidad i | oficial de | clial puede ser !

i i i | entidad. | modificada, '

INDICADORES ; :
Unidad de Medida indicador de Seguimiento Tipc de Indicador - P Meta !
Cantidad 1 Programa de Gestion Gestidn Pl 100% :

| Documental Elaborado, Co

! Aprchado v Publicade. | i

; RECURSOS | ;

! TiPD CARACTERISTICAS OBSERVAGIONES

' HUMANOG 1 Técnicos : Técnico en ‘Gestic’)n

: Documental
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: NOMBRE DEL PLAN/PROYECTO 3: Levantamiento de invenia

Documental - FUID.

. *
| documentacion de archivos de gestion en el Formato Unico de [nventario

rio de la

archives de gestion en el Formato Unico de Inventario Documental
la Contraloria Departamental dei Tolima.

OBJETIVO: Realizar el levantamienio de inventario de la documed

-._'__ =

taciin de
FUID de

¢ ALCANCE: Obtener la descripcion de la informacién contenida en lo
-y fondos documentales de la entidad, con €l fin de garantizar de forr
' la recuperacion y el acceso a la informacion y su consuita.

s archivos
na precisa

| RESPONSABLE: Secretaria General y Comin

ACTIVIDAD i Responsable : Fecha Inicic Fecha Final Entregable : Observaciones
Elaborar Secretaria ; 01-02-2021 01-02-2021 Cronograma |
Cronograma General Vi Cronograma
de Comiin I de .
levantamientc . levantamiento :
de inventarios. : de inveniarios. '
* Enviar Circular | Secretaria 02-02-2021 02-02-2021 1 Cireular  con
. para dar  a | General y ! ; e Cronograma |
i conocer el | Comin ‘ i de :
. Cronograma | - i levantamiento ;
: de ; Z de inventarios. |
levantamiento ! ! ;
de inventarios. - ; ! .
Redlizar mesas | Secretaria . 08-02-2021 i 26-03-2021 Mesas de . |
de trabaio con | General ¥ trabajo !
cada ! dependencias. ol
dependencia. | l i
: INDICADORES i
i Unidad de Medida | Indicador de Seguimiento Tivo de Indicador Meta
v Cantidad No. de iwentarios efaborados con &ct2 | Gestion 100%
; ¢e aprobadion-100 |
! 10 !
RECURSCS
TIPO | CARACTERISTICAS : OBSERVACIONES
HUMANO : 1 Técnicos ; Técnico en Gestion
: Documental
]
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| NOMBRE DEL PLAN 4 Contratacion de servicios de fum
| mantenimiento en las bodegas de archivo.

Jacion vy’
|

'E

[OBJETIVO: Confratar los servicios de fumigacion vy mantenimienlﬁo en fas

. bodegas de archivo de la Contraloria Departamental del Tolima.

ALCANCE: Mantener, preservar y mejorar las condiciones fisice
medios de almacenaje (cajas, estantes) de las bodegas de archivo.

is de los

RESPONSABLE: Secretaria General v Comin

ACTIVIDAD Responsable . Fecha Inicio Fecha Final Entregable 1 Ohservaciongs
Presentar  la | Secretaria 01-02-2021 05-02-2021 i Documento [
. necesidad ante | General ¥ - con B2 i
"2 Secretaria | Comin ; Necesidad de I
Administrativa | - la contratacion, !
y Financisra | i o
Proceso de | Secretaria T 08-02-2021 i 12-03-2021 Contrato F _
seleccion de la | Administrativa | legalizado ol i
confratacion. y Financiera ' i I |
Ejecucidn del | Secretaria 05-04-2021 31-12-2021 U lnformes  de | Aglividad
confrato General y ¢ supervisidn sujeta a
: | Comin : | sobre présupuesto i
. i ] | eiecuciin, as}_ignado_ :
]
INDICADORES ' !
Unidad de Medida | Indicador de Seguimiento Tipo de Indicader i Meta
Cantidad Ngmero de actividades ejecutadas Operative 100%
i_... Ndmero de actividades programadas i
i RECURSOS i
TIPO | CARACTERISTICAS i OBSERVACIONES
HUMANO Z Técnicos : 1 Técnico operativo
: i 1 Técnico mantenimiento
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| NOMBRE DEL PLAN 5: Campafias de sensibilizacion sobre fa Empor;ancia de
. los archives.

archivos.

OBJETIVO: Realizar campafias de sensibilizacién scbre la importanpla de los |
I
I

T ALCANCE: Sensbilizar a todos los funcionarios de la Contraloria .
Departamental del Tolima sobre la imporiancia de los archivos, su produceion,
i conservacién y uso adecuado de los equipos e insumos para producgion de los !

mismos. |
- ACTIVIDAR Responsable Fecha Inicio | Fecha Final ' Entregable Observaciones |
. Elaborar Secretaria 05-04-2021 . 05-04-2021 | Cronograma & E :
| Cronograma | General y ! | campafia  de i
| de la campaia , Comin ! | | sensbifizacion. | |
‘ de i | .
sensibilizacion. ' i : '
| Enviar Circular | Secretaria 06-04-2021 06-04-2021 : Circular  con i
| de la campafa | General v T ¢ Croncgrama ;
i de Comin ! i de iz campafia
. sensibilizacion. : de :
- : sensibilizacion. : .
I Elaborar .i Secretaria | 07-04-2021 I 12-04-2021 77 plegables o :
folietos o | General y folletos o
plegables Comin i S
donde se i i
| indique & ' |
: objetive del i i
i PLAN i
i Ejecutar I Secretaria 13-04-202 . 07-05-2021 Planilla de
i campafa de ; Genersl y! ; asistencia a &
sensibilizacion ' Comin : i campafia de -
sobre la | sensibilizacion-
i importancia de ! i I '
i log archivas | | ; i
|
INDICADORES f
Unidad de Medida | Indicador de Seguimiento .  Tipo de indicador | || Meta
Cantidad : No. de aceiones siecutada$ 100 | Geastidn i I 1009%
" I No. de acciones programadas : : |
! RECURSOS !
' TPO CARACTERISTICAS OBSERVACJONES
! HUMANO 1 Técnicos Tecnico en Gestién
Documeiial
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| NOMBRE DEL PLAN 6: Capacitacion sobre implementacion y uso de las
. Tablas de Retencién Documental TRD.

=

OBJETIVO: Realizar capacitacién a los funcionarios de la Jontraloria
Departamental del Tolima sobre Tablas de Retencidn Documental y la
implemeniacion, ;

. ALCANCE: Ampliar en los funcionarios de la Contraloria del |Tolma el
conocimiento sobre Tablas de Retencién Documental, su impdtancia e
implementacién con el fin de faciiitar &l acceso y consulta de la infonlnacién de
archivo. |

| RESPONSABLE: Secretaria General v Comin

ACHVIDAD Responsable | Fecha inicio | Fecha Final | Entregable : Ohyservaciones
Elaborar Secrataria 10-05-2021 12-05-2021 . Cronograma !
. Cronograma General y i de i
. de Comun : i capacitacién :
capacitacion : ! sobre Tabias |
sobre  Tablas ' de Retencion ! |
de Retencidn : Documental. = |
Documental. i i :
| Enviar Circular | Secretaria 13-05-2021 13-04-2021 - Circular  con |
Pde General y i el Cronograma |
1 capacitacion Comin : j de i
! sobre Tablas ! : capacitacién :
| de Retencién i sobre Tablas |
Documental.. ; de Retencion ! I
| i ! Documental. b
I Reajizar la | Secretaria 24-05-202 18-08-2021 ! Planilla de 1 |
! capacitacion General y i - asistencia & :
- sobre  Tablas | Comin : ; capaciiacion !
' de Retencion | ; i sobre Tablas :
| Documental. - ; de Retencion | |
i ; I i Documental P
B INDICADORES |
"Unidad de Medida ! indicador de Seguimiento | _ Tipo de Indicador | Meta
Cantidad . No. de personas capacitadag100 ! Gestion | 100%,
' 77 I
|
RECURSQCS
, TIPC i CARACTERISTICAS ' OBSERVACIONES
: HUMANGC 1 Técnicos Técnico en @estiém
: Documenptal
l .
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NOMBRE DEL PLAN/PROYECTO 7: Elaboracion, aprobacion, publicacion e |
| implementacion del documento Sistema Integrado de Conservacion —‘SiC
|

3§JET§VO: Elaborar, aprobar, publicar e impiementar el document&; Sistema
| Integrado de Conservacién - SIC de la Contraloria Departamental del|Tolima.

ALCANCE: Obtener una herramienta que permita realizar la coriservacion
! documental vy preservacién digital, complementando el ciclo de vida de los
! documentos en las diferentes etapas de Gestion, Central e Héstérél‘ o, con &l !
propésito de asegurar la integridad de los diferentes medios de Sopofte, desde -
el momento en que se producen o se reciben por la enlidad|hasta su
disposicion final.

 RESPONSABLE: Secretaria General y Comln

: ACTIVIDAD i Responsable . Fecha inicio Fecha final Entregable Chservasiones |
i Formular gl | Secretaria i 03-05-2021 3106-2021 Procedimiento : !
documente General Yo de disposicidn '
Sistema Integrado | Comtin | ! final de. | _
de Conservacion - | | " documentos. ¢ | ;
SiC. E ; ; | |
Elaborar * Secretaria 02-07-2021 02-07-2021 Memorando de |
i memorande  de i General y selicitud  para |
i soficitud para | Comudn i exponer el | .
i exponer = Procedimiento I i
Procedimiento de ; de disposicion i :
disposicién  final ; I final de !
de documentos. : i documentos. ! |
ante comité de : f i -
Gestion y | : i |
Dessmpefio. : i : C |
Aprobacion det | Comité ds | 3-07-2021 i 30-07-2021 | Acto i g fecha de ‘
+ Procedimiento de ; Gestidn ¥ administrativo | aprobacion
. disposicién  final | Desempefic. ‘ de aprobacion ‘ ddpendera del |
i de  documentos , | el comitt, k cual
| por  parte  del i i Procedimiento | puede ser
comité de Gestion : . de disposicion | mpdificada.
‘ y Desempefio. ! final de
! : . documentos. o
! Publicacion g | Director 02-08-2021 | 04-08-2021 | Enlace de ; Lg fecha de |
. Procedimients de ~ Técnice  de ! | ubicacién el | piblicacion
. disposicion  final | Planeaciin | Procedimiente | dé}'pEnderé de
tde documentos | : de dispesicion | laj fecha de
ien la pagina ! final de ‘ agrobacion  por !
i oficiai de s : . ! documentos el comité &
entidad I i {en la pagna ' cual pusde ser .
| ; - oficial de k. m;odiﬁcada. |
! ! " entidad. s i
i implementaciin e | Secretaria 17-01-2022 | 30-08-2022 | i
i Procedimiente de ; General y i |
' disposicion  final | Comin y [
. de documentos. | todas fas | | !
i ! dependencias. | ! .
|
| INDICADORES !
i Unidad de Medida . Indicador de Seguimiento .  Tipo de Indicador | Meta
Caniidad ; Un documento dei sistema integrado &2 | (Sasilon P 100%
i conservacidn Eleborado Aprobado v : it
! Publicado. i
. " :
| RECURSOS _ : Il
i TIPC i CARACTERISTICAS OBSERVAQIONES
i HUMANO 1 Profesional 1 Profesional gn Gestion
' | Decumdnial
|
E 10
|
I




de  documentos de disposicién

%a“ fecha de !

G R DR A
i
NOMBRE DEL PLAN/PROYECTO 8: Formulacién, aprobacién, publicacion e |
implementacion de la guia Procedimiento de disposicién final de docymentos. |
|
' OBJETIVO: Formular, aprobar e implementar el Procedimiento de ;isposicijn
| final de documentos de la Contraloria Departamental del Tolima. ;
|
ALCANCE: Seleccionar los documentos en cualquier etapa del cicld vital, con |
| miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a
| lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Waloracidn
. Documental, : :
| RESPONSABLE: Secretaria General v Comun !
ACTIVIBAD | Responsable | Fecha inicio ; Fecha final  ; Entregable e :‘sewacione? ;
Formular el | Secrataria 03-05-2021 31-06-2021 | Procedimiento ! i
| Procedimiento de | General ¥ | de dispesicion |
. disposicion  final | Comin i | finai de ‘ |
. de documentos. ! | documentos. X
! Elaborar Secretaria © (2-07-2021 02-07-2021 | Memorando de | :
| memorando  de | General Yo | soficitud para ;|
soficitud para | Comin ! | exponer el | ;
exponer = ; : Procedimiente | |
Procedimienio de : - de disposicien - | ’
disposicién  final i . final de | i
de documentos. : ! documentos. '
i ante comité de: | :
i Gestion Y| ! | Lo
: Desempefic. i ! | | |
i Aprobacion del | Comité de | 3-07-2021 30-07-2021 Acto Lalil fecha de '
i Procedimiento de | Gestidn y ! administrativo aprobacion '
| disposicion  final | Desempefio. | | de aprobacién | d penderé del
i de  documentos i bel ! co%;nité, iz cual
por parte dei ! | : . Procedimisnto pu@de ser
comité de Gestion | ' de disposicion . modificada.
y Desemperio. | | ; . final de | |
: i ! documentos. | |
; Publicacién gl | Director ! 02-08-2021 I 04-08-2021 Enlace de | L ' fecha de
. Procedimiento de | Técmico  de ublcacién ¢ | publicacion
: ‘ Procedimienio | dependerd de:
| |

1

|
disposicién  final ‘ Planeacion

]

|

en la pagina i final de | aprobacion por
oficial de I I documentos el‘{ comité, la
| entidad : en la pagina i cudl puede ser .
| ‘ . . oficigl de la - modificada.
| . i i entidad. o
: Implementacion d : Secretaria | 17-01-2022 30-05-2022 | ||
| Procedimiento de | General y | P
 disposicion  finat | Comun ¥, | i
. de documentos. | fodas las | |
! | dependencias, ' | .
I INDICADORES i
Unidad de Medida | Indicador de Seguimiento ; Tipo de indicador | | Meta
Cantidad i Nimero de actividades ejecutadas™00 | Gestion : - 106%
! Nomero de aclividades reaizadas i i
RECURSOS ! 5
TIFO 5 CARACTERISTICAS : OBSERVACIONES I
HUMANO ; 1 Técnicos 5 Téerico en Gestion :
: Documental i

|
|

i1
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CoNTRALGRIA
it
[ NOMIBRE DEL PLAN/PROYECTO 9 Iniciar proceso de credicién de .
expedientes electrénicos en la Contraloria Departamental del Tolima. |i |
' OBJETIVO: Crear expedientes electronicos en la Contraloria Depé'{tamental
: del Tolima en el Administrador de Informacién Digital y Documnental AIDD.
!
ALCANCE: Automatizar los expedientes fisicos de los progesos de |
responsabilidad fiscal de la Contraloria Departamental del Toliina como

expedientes.

: RESPONSABLE: Secretaria General y Comin

ACTIVIDAD Responsable | Fecha Inicio | Fecha Final | Eniregabie . Observaciones
Levantar Secretaria i 08-02-2021 26-03-2021 inventarios ’
inventarios de la | General ¥ i ; fisicos eni |
Direccion de | Comln : Formato FUID |
Responsabilidad ; ol
! Fiscal i ! |
. Cargar el | Proveedor del | 12-04-2021 | 07-05-2021 | Reporte del i
i inventario &l ® aplicativo  de ¢ Inventario '
Aplicativo  de | gestion : cargado en e i
Gestion i documental. , D aplicativo  de i ||
Documental. ‘ ' gestion ;
: i documental : |
Parametrizar la ‘ Proveedor del | 12-04-2021 | 07-05-2021 Reporte de la . |
i informacidn  en | aplicativo  de . Parametrizacién !
'l aplicativo de | gestidn : en e apiicativo |
¢ Gestign i documental. i | de gestion \
| Documental.  } n ! documental :
! Capacitar a los ; Proveedor del | 01-06-2021 30-06-2021  Formalos  de : !
i responsables | aplicativo  de » capacitacidn
del cargue. i gestion : i .
| documeantal. ! | :
| Digitalizar  los | Contratistas | 01-07-2021 01-G7-2022 Expedientes : |
| expedientes ' electranicos. '
1 fisicos v E l
| cargarios a | ; i
: aplicativo. : : ! |
| INDICADORES
Unidad de Medida | Indicador de Seguimiento Tipo de indicador | Meta ‘
Cantidad "No. de expedientes digitaizados 100 Gestion " 100% }
| No. de expexdientes programadas ' :
| RECURSOS | |
: TiPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES |
i HUMANO 1 Profesional 1 Profesional en Gestion
i 2 Téenicos Documepta
: 2 TécnicoS enlsistemas
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