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RESOLUCION N° DE 2023
(  [31EKE 28 )

“Por medio de Iz cual se adopta & Plarr Institucional de Archivo de fa Entidad PINAR de /a
Contralona Departamental del Tolima.”

LA CONTRALORA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

En usoe de sus facultades constitucionales v legales, en especial las conferidas por fa Ley
909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015, Decreto Ley 1567 de 1998 v;

CONSIDERANDO

Que la Contraloria Departamental del Tolima atendiendo lo dispuesto en la Ley 594 de 2000
“tey General de Archiva”y el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, el Ministerio de
Cultura, en su articulo 2.8.2.5.8 que establece ™ Instrumenios archivisticos pars la gestion
documenital. La gestidn documental en las entidades publicas se desarrofiaré a partir de fos
siguientes instrurmentos archivisticos”™

Que la Ley 1437 de 2111 capitulo IV “sutorizan la utiizacion de medios electronicos en &f
proceso administrative en particular en fo referente 3l documento publico en medios
electronicos, ef archive elechronico de los documentos, ef expediente efecirdnico, 1z
recepcion de documentos electronicos por parte de fa autoridades y 12 prueba de recepcion
¥ envio de mensajes de datos.

Que con &l propésito de dar cumplimiento al Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, Ia
Contraloria Departamental de! Tolima ha previsto desarrollar para el periodo 2023 - 2025
el Plan Institucional de Archivo —PINAR, teniendo en cuenta las necesidades evidendiadas
en Autodiagnostico Integral realizado del modelo integrado de planeacion y gestidn MIPG,
en su componente de gestion documental.

Que el Plan Institucional de Archivo de la Fundon Publica PINAR, se consolida como una
herramienta de planeacién para la labor archivistica que determina elementos importantes
para la Planeacién Estratégica y Anual del Proceso de Gestion Documental v da cumplimiento
a las directrices del Archivo General de Iz Nacion vy a la normatividad vigente frente a la
administracidn de los documentos.

Que el Degeto 612 de 2018, fijo las directrices para la integracidn de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado.

Que dentro de los planes institucionales a infegrar se encuentra el Plan Institucional de
Archivo de la entidad PINAR constituyéndose en un instrumento importante de planeacion,
mediante el cual se establecen las estrategias a implementar sistemas de gestion
documental v archivistica para la entidad,

Que la Secretaria General y Comin de la Contraloria Departamental del Tolima, presenta
el Plan Institucional de Archivos de |z Entidad - PINAR, =l cual permite alinear las estrategias
¥ seguimiento del mismo.

Que el articulo 2.2.22.3.1.4 del Decreto 1083 de 2015 “Decrete Unico Reglamentario del
sector de Funcion Publica” establece respecto a los planes institucionales: "2.2.22. 3. 4.
Integracicn de jas planes institucionales v estratégicos al plan de accion. Las entidades del
Esra?’a de acuerdo con e ambito de aplicacion del modelo integrade de planeacion y
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gestion, al Flan de Acdion de gque trata ef arficulo 74 de la Ley 1474 de 2011, deberdn
integrar, los planes institucionales y estratégicos que se reladionan & continuacion (... ):

()

1. Phlan Institudonal de Archivos de fa Entidad PINAR
.
PARAGRAFO 1. La integracion de Jos planes mencionados en &l presente articuio se

hard sin perjuicio de las competendias de ias instancias respectivas para formiularios
¥ adoptarios.

()
CQue por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERG: Adoptar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR de la
Contraloria Departamental del Tolima, durante la vigencia 2023-2025, f cual esté anexo al
presente acto administrativo en dieciséis (16) folios.

ARTICULQ SEGUNMDG: La ejecucion v seguimiento al cumplimiento del presente plan esta
bajo la responsabilidad de la Secretaria General de fa Contraloria Departamental del Talima.

ARTICULO TERCERG: Comuniquese via correo electronico Ia presente resolucion a los
funcionarios de la Contraloria Departamental del Tolima, ademas de ello sera2 de caracter
pitblico para ! conodmiento de toda la comunidad.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ COMPLASE

Dada a los treinta v un dias {31) del mes de enero de 2023,

CAROLINA Gm VELASQUEZ
Contralora Departamental del Tolima

Proyecic | Andrea Marcels Molina A | Secreraria General y Comon

Revisd Mariz Aleiandra Franco Durdn Directora Tecnica Juridica

ear 85
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INTRODUCCION

La Contraloria Departamental del Tolima con el fin de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000
“Ley General de Archivos”, el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 del 2015
en su articulo 2.8.2.5.8 “instrumentos archivisticos para la gestién documental” y la Ley 1712
de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”,
formula y presenta el Plan Institucional de Archivos —PINAR para las vigencias 2023 — 2025.

Una vez se presenta el contexto estratégico documental de la entidad, se realiza un analisis
DOFA de la gestién documental de la Contraloria, teniendo en cuenta el autodiagnéstico de la
gestién documental de la entidad, los procedimientos relacionados y los aspectos requeridos
en el Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestién —FURAG.

Posteriormente se definen los ejes articuladores con los cuales se realiza el andlisis de
aspectos criticos de la Gestién Documental de la Contraloria Departamental del Tolima y su
respectiva valorizacién y priorizacion. Dicha valoracién y priorizacion consiste en determinar
de manera objetiva, a través de una tabla de evaluacion el nivel de impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores que representa la funcién archivistica.

Es asi, como se genera una matriz en donde se priorizan 5 de los aspectos criticos y se
determina su nivel de impacto en la Entidad, y de esta manera, se desarrolla la vision
estratégica que servira como una plataforma para formular y/o identificar los proyectos que se
encuentran desarrollando en la Contraloria Departamental del Tolima con el objeto de mitigar
los riesgos identificados.

El desarrollo del presente documento se basa en la metodologia utilizada en el “Manual —
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, publicado por el Archivo General de
la Nacién (2014). Su contenido es el resultado de la evaluaciéon de los aspectos criticos
identificados en materia archivistica, detectados en mesas de trabajo, seguimiento y
herramientas administrativas; la planeacién se proyectara para una ejecucion de tres anos, es
decir, desde la vigencia 2023 hasta la vigencia 2025 y es presentado al Comité de Gestidén y
Desempeno para su aprobacion y posterior publicacién en la pagina web de la entidad.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

4.2. Mision

Ejercer en el Departamento del Tolima, el control posterior de manera selectiva e inmediata,
para la vigilancia de la gestion fiscal a las instituciones territoriales y a los particulares y/o
entidades que manejen fondos o bienes del estado, estableciendo y aplicando metodologias
que promuevan la participacion ciudadana y la cultura del autocontrol, a través de la mejora
continua e innovacién de los procesos, de las competencias de los funcionarios y del uso de
las TIC.

4.3. Vision

Alcanzar y mantener el reconocimiento institucional de la Contraloria Departamental del
Tolima, como entidad que ejerce la vigilancia fiscal, al fortalecer y liderar las metodologias
aplicables para el control, ubicandola entre las mejores en el ranking a nivel Nacional. ’

4.4. Valores institucionales

Honestidad
Compromiso
Respeto
Diligencia

Justicia
Transparencia
Trabajo en equipo

AN NN N NN

4.5. POLITICA DE CALIDAD

Orientar el mejoramiento continuo en la Contraloria Departamental del Tolima, para el
cumplimiento del mandate constitucional y la normatividad aplicable en su ejercicio del control
fiscal a la administracion de los recursos publicos a nivel territorial para la satisfaccion de la
ciudadania y partes interesadas procurando resultados con eficacia, eficiencia y efectividad en
la gestidon de sus procesos y la mitigacion del riesgo al contar con un apropiado desarrollo de
competencias de los funcionarios y la innovacién tecnoldgica permanente.

! https://contraloriatolima.gov.co/cddt/index.php/es/entidad/infogral/misionvision
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2. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Con base en los resultados obtenidos en el autodiagnéstico de la Politica de Gestién
Documental del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, y los resultados del indice
de Desempefio Institucional del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestién FURAG,
se identificaron aspectos que pueden generar la pérdida parcial o total de informacién
perteneciente a la Contraloria Departamental del Tolima, tanto en los archivos de gestion como
en dos de los depésitos del archivo central. También, se evidenci6é que una de las razones por
la cual no se han desarrollado planes o proyectos para mejorar esta problematica es que la
Entidad no ha contado con el presupuesto suficiente para su administracion documental.

DEBILIDADES (D)

OPORTUNIDADES (O)

* No se han realizado los ajustes a las Tablas de
Valoracién Documental.

+ Existe un déficit de espacio para la custodia y
almacenamiento de los documentos del Archivo Central.

* No existe control ambiental en las zonas de depdsitos.

* Los documentos de los depdsitos de las bodegas de
archivo ubicadas en la Fabrica de Licores del Tolima y
en la Granja Las Brisas estén expuestos a factores de
riesgo biolégico y ambiental.

» No se cuenta con personal suficiente para limpieza de
areas de archivo y limpieza documental.

» Realizar el proceso de ajustes de las TVD realizadas en
2021 para solicitar su convalidacidon e iniciar su
implementacion.

» Realizar las transferencias documentales secundarias a
la Gobernacion del Tolima.

* Incluir en el Plan de Emergencias un aparte dedicado a
la documentacién.

» El presente documento puede constituirse como base
para la documentaciéon del Sistema Integrado de
Conservacion.

» Instalar sensores de humedad y temperatura en los
depésitos del Archivo Central.

» Asignacion de presupuesto para la contratacién de un
profesional en Archivistica para la formulacion y
actualizacién de instrumentos archivisticos.

FORTALEZAS (F)

AMENAZAS (A)

+ Se cuenta con Tablas de Retencion Documental
convalidadas.

« Existe la Ventanilla Unica para recepciéon de
comunicaciones oficiales.

* Existe un software de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo.

» La documentacion de los depdsitos del archivo central
se encuentra inventariada.

* La entidad cuenta con el cargo creado para una
persona capacitada en Gestion Documental para
fortalecer las labores en materia Archivistica.

» Pérdida de informacion por factores ambientales.

*Malos procedimientos archivisticos causados por
desconocimiento de las normas en materia documental.

*Duplicidad de series y/o subseries documentales.

*Deterioro fisico de la documentacion por almacenamiento
inadecuado.

*Riesgo de accidentes laborales por caida de cajas de
archivo que se encuentran en algunas oficinas.

*Afectacion de enfermedades a causa de los documentos
en el personal de archivo.
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3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se definen los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica de la
Contraloria Departamental del Tolima, a partir de las herramientas utilizadas para la para la
identificacion de la situacién actual, asociados a los riesgos a los cuales se encuentra expuesta
la entidad:

No. ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
- Deterioro de los documentos
- Pérdida de informacién
No se ha implementado el sistema | - F.roblemas de recuperacion de la informacion
1 . do de conservacién en la entidad - Pérdida de la memoria |nst|tu0|.o.nal
integrado * | - Demoras en la atencién de solicitudes
- Acumulaciéon de documentos en las oficinas.
- Incumplimiento legal
No se encuentran implementadas las | - Desorganizacion de los archivos
Tablas de Retencion Documental en | - Duplicidad de informacion . g
2 tod | d ndenci de la Entidad | - Problemas de recuperacién de la informacion
odas _as .,epe . & C.a.s, 9? g < - Acumulacién de documentos
(organizacion y disposicion final). - Incumplimiento legal
- Pérdida de la memoria institucional
No se han realizado los ajustes | - Fondos documentales acumulados
3 | requeridos para la convalidacién de las | - Espacios insuficientes para el almacenamiento de
Tablas de Valoracion Documental — TVD. | documentacion.
- Incumplimiento legal
- Desorganizacién de los archivos
- Deterioro de los documentos
Las Tablas de Retencion - Pérdida de informacién
4 | Documental se encuentran | - Problemas de recuperacion de la informacion
desactualizadas. - Pérdida de la memoria institucional
- Incumplimiento legal
- Demoras en la atencion de solicitudes
La entidad no cuenta con - Dgterioro dg los dochentos
procedimientos documentados para el - PerdidalgEliiggracion . 4
5 d o d tividades d - Problemas de recuperacion de la mformacnon
f-:‘slarrlo o. . € aclividageeie - Uso de inadecuado de la informacion
digitalizacion. - Demoras en la atencién de solicitudes.
- Desorganizacion de los archivos
- Deterioro de los documentos
No se cuenta con todos los servicios del | - Pérdida de informacion
6 SGDEA actual, para para dar - Problemas de recuperacion de la informacion
cumplimiento a los principios - Pérdida de la memoria institucional
establecidos por el AGN. - Uso de inadecuado de la informacion
- Incumplimiento legal
- Demoras en la atencién de solicitudes
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4. VALORACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Con base en los principios de la funcién archivistica contemplados en el articulo 4 de la Ley
594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza el
analisis de aspectos criticos de la gestion documental de la Funcién publica y su respectiva
valorizacion y priorizacién:

EJE ARTICULADOR DESCRIPCION

Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el
personal.

Administracidon de archivos

Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
Acceso a la informacién servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de
Preservacion de la informacion informacion.

Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la

Aspectos tecnoldgicos y de . L
infraestructura tecnolégica

seguridad

Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion documental
Fortalecimiento y articulacién con otros modelos de gestion.

4.6. Valoracion de aspectos criticos

A continuacion, se presenta la valoracién y priorizacién de los aspectos criticos con respecto
a los ejes articuladores de la funcion archivistica. Los aspectos criticos son calificados o
valorados de 1 a 10 frente a cada eje articulador, donde 1 es considerado de muy bajo impacto
y 10 de muy alto impacto; luego se suman todas las calificaciones obtenidas y se clasifican
asi: si la suma total es inferior a 30 se califica como prioridad media; si el total se encuentra
entre 30 y 35 se califica como prioridad alta y si es superior a 35 se califica como prioridad
inmediata. La valoracion de los aspectos criticos permite priorizar la formulacién de los
proyectos archivisticos y atender de manera pertinente las necesidades de la entidad.

PRIORIDAD | CALIFICACION
Media 5-29
Alta
Inmediata
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No se ha implementado el sistema integrado de conservacion
X 8 6 9 6 9
en la entidad.
No se encuentran implementadas las Tablas de Retencion
Documental en todas las dependencias de la Entidad 9 5 6 5 7
(organizacion y disposicién final).
No se han realizado los ajustes requeridos para la 9 6 5 3 v
convalidacién de las Tablas de Valoracion Documental — TVD.
Las Tablas de Retencion Documental se encuentran
) 9 5 4 5 8
desactualizadas.
La entidad no cuenta con procedimientos documentados para el
g St 8 8 6 8 7
desarrollo de actividades de digitalizacién.
No se cuenta con todos los servicios del SGDEA actual, para
- o . 8 6 6 8 7
para dar cumplimiento a los principios establecidos por el AGN.
SUMATORIA TOTAL 70 | 59 | 81 55 58

4.2. Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

No se ha implementado el sistema integrado de 38 cI?reservamon

I . ela 81
conservacion en la entidad. informacion
La entidad no cuenta con procedimientos - .
documentados para el desarrollo de actividades 37 Qgrg;g;ﬁgggon 70
de digitalizacién.
No se cuenta con todos los servicios del SGDEA Acceso a la
actual, para para dar cumplimiento a los 35 inf L 59
principios establecidos por el AGN. Informacion
No se encuentran implementadas las Tablas de
Retencién  Documental en todas las 39 Fortalecimiento 59
dependencias de la Entidad (organizacién y y articulacion
disposicidn final).
Las Tablas de Retencion Documental se 31 gi%%?éo?cos 55
encuentran desactualizadas. gicos y

de seguridad

No se han realizado los ajustes requeridos para
la convalidacion de las Tablas de Valoracién 30

Documental — TVD.
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5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

La Contraloria Departamental del Tolima toma la totalidad de aspectos criticos y los ejes
articuladores evaluados para formular la visién estratégica archivistica y sus respectivos
objetivos para las vigencias 2023, 2024 y 2025 con lo que se pretende alcanzar la solucién
a la problematica actual de la Entidad.

De acuerdo a lo anterior, se establece la siguiente vision estratégica documental:

“La Contraloria Departamental del Tolima, garantizara la preservacion de la informacién, la
administracién de los archivos, el acceso a la informacion, el fortalecimiento y articulacion
con otros modelos de gestion y los aspectos tecnoldgicos y de seguridad, con miras a
organizar los fondos documentales acumulados, mejorar el posicionamiento institucional de
la Gestion Documental, construir espacios adecuados para el almacenamiento de los
documentos, elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos requeridos para el correcto
funcionamiento de los procesos de Gestiéon Documental”.

6. FORMULACION DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ASPECTOS CRITICOS/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

No se ha implementado el sistema
integrado de conservacion en la
entidad.

Actualizar, socializar e implementar el sistema integrado de conservacion SIC.

La entidad no cuenta con
procedimientos documentados para
el desarrollo de actividades de
digitalizacion.

Elaborar el manual de digitalizacion de la Entidad conforme a los requisitos normativos
establecidos.

No se cuenta con todos los servicios
del SGDEA actual, para para dar
cumplimiento a los principios
establecidos por el AGN.

Elaborar un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos de archivo.

Adquirir todos los médulos del aplicativo de gestién documental, que permitan dar
cumplimiento a los requisitos minimos de gestién de documentos electrénicos de archivo,
establecidos para la Contraloria Departamental del Tolima.

No se encuentran implementadas
las Tablas de Retencion Documental
en todas las dependencias de la
Entidad (organizacién y disposicion
final).

Capacitar a funcionarios y contratistas en la aplicacion de tablas de retencién
documental.

Realizar transferencias documentales primarias y secundarias.

Contratar personal idéneo para la aplicacién de tablas de retencién y tablas de valoracién
documental en el archivo central.

Las Tablas de Retencién
Documental se encuentran
desactualizadas.

Contratar un archivista profesional para la actualizacion de tablas de retencion
documental.

Actualizar las tablas de retencion documental conforme a las funciones de cada
dependencia y la normatividad vigente.

No se han realizado los ajustes
requeridos para la convalidacion de
las Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

Realizar los ajustes, al borrador de tablas de valoracion documental requeridos por la
Direccién de Gestién Documental y Apoyo Logistico de la Gobernacion del Tolima.
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7. PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

ASPECTOS CRITICOS/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS ASOCIADOS

No se ha implementado el
sistema integrado de
conservacion en la entidad.

Actualizar, socializar e
implementar el sistema integrado
de conservacién SIC.

Plan de riesgos

La entidad no cuenta con
procedimientos documentados
para el desarrollo de
actividades de digitalizacién.

Elaborar el manual de
digitalizacion de la Entidad
conforme a los requisitos
normativos establecidos.

Plan Estratégico de
Tecnologia, Informatica y
las Comunicaciones

No se cuenta con todos los
servicios del SGDEA actual,
para para dar cumplimiento a
los principios establecidos por
el AGN.

Elaborar un modelo de requisitos
para la gestién de documentos
electrénicos de archivo.

Plan Estratégico de
Tecnologia, Informatica y
las Comunicaciones

Adquirir todos los médulos del
aplicativo de gestién documental,
que permitan dar cumplimiento a
los requisitos minimos de gestion
de documentos electronicos de
archivo, establecidos para la
Contraloria Departamental del
Tolima.

Plan anual de
adquisiciones

No se encuentran
implementadas las Tablas de
Retencion Documental en
todas las dependencias de la
Entidad (organizacién y
disposicion final).

Capacitar a funcionarios y
contratistas en la aplicacién de
tablas de retencién documental.

Plan institucional de
capacitaciones

Realizar transferencias
documentales primarias y

Programa de gestién

. documental
secundarias.
Contratar personal idéneo para la
aplicacion de tablas de retencion | Plan anual de

y tablas de valoracién
documental en el archivo central.

adquisiciones

Las Tablas de Retencién
Documental se encuentran
desactualizadas.

Contratar un archivista
profesional para la actualizacion
de tablas de retencién
documental.

Plan anual de
adquisiciones

Actualizar las tablas de retencion
documental conforme a las
funciones de cada dependencia y
la normatividad vigente.

Proyecto actualizacion
tablas de retencion
documental

No se han realizado los
ajustes requeridos para la
convalidacion de las Tablas de
Valoracién Documental — TVD.

Realizar los ajustes, al borrador
de tablas de valoraciéon
documental requeridos por la
Direccion de Gestién Documental
y Apoyo Logistico de la
Gobernacion del Tolima.

Plan de accion del
Secretaria General y
Comun vigencia 2023

secretaria.general @contraloriatolima.gov.co www.contraloriatolima.gov.co
Carrera 3 entre calle 10 y 11, Edificio de la Gobernacién del Tolima, piso 7
Cadigo Postal: 730006 - Contacto: +57 (8) 261 1167 —261 1169

Nit: 890.706.847-1

[10 de 16]


http://www.contraloriatolima.gov.co/

G
CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

- La Contraloria del ciudadano -

4.3 Descripcion de la planeacién

Los planes planteados, son establecidos en aras de asegurar el funcionamiento interno de la
funcién archivistica de la Contraloria, desarrollados teniendo en cuenta las actividades diarias
del proceso que son repetitivas, convirtiéndose en la guia para su ejecucion de manera eficaz
y eficiente. Dichos planes y de acuerdo con las variables y/o necesidades detectadas en el
mismo dia a dia y aplicando la politica de mejoramiento continuo, son susceptibles de cambios
cuando se considere pertinente.

Fecha de

Actividad Responsable Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Actualizar el Secretaria 1/03/2023 | 30/03/2023 | Informe
diagnéstico General y diagnéstico
integral de Comun integral de
archivos archivo.
Elaborar el Secretaria Documento
Plan de General y 6/06/2023 | 31/08/2023 | del Sistema
Conservacion | Comun — Integrado de
Documentaly | Direccién Conservacion.
el Plan de Técnica de
Preservacion Planeacién
Digital.
Socializar e Secretaria 18/09/2023 | 31/12/2024 | Acta de
implementar el | General y probacion
Sistema Comun —
Integrado de Direccion Planillas de
Conservacion | Técnica de asistencia a
SIC. Planeacion capacitacion
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Cumplimiento Creciente %100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 2 Profesionales 1 Archivista
2 Auxiliares 1 Ingeniero de Sistemas
2 Auxiliares de archivo
Financiero Recursos propios
Elementos 3 Termohigrometros
1 Luxémetro
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Actividad Responsable Fi(:i‘;:e Fecha Final Entregable Observaciones
Elaborar manual | Secretaria 13/06/2023 | 27/06/2023 | Manual de
con las pautas General y digitalizacion de
de digitalizacion | Comudn — documentos de
de documentos Direccién archivo
de archivo. Técnica de
Planeacion
Capacitar a los Secretaria 10/07/2023 | 14/07/2023 Planillas de
funcionarios General y asistencia a
respecto a los Comdin — capacitacion.
requisitos Direccién
minimos de Técnica de Memorias
digitalizacién Planeacién capacitacion.
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META

Total de funcionarios

y contratistas, por el Funcionarios y

total de funcionarios y | contratistas Creciente %80

contratistas capacitados * 100

capacitados

REC,URSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 2 Profesionales 1 Ingeniero de Sistemas
1 Archivista

Actividad Responsable Felf‘l;;:e Fecha Final Entregable Observaciones
Incluir en el Secretaria 2023 2025 Cronograma
cronograma Administrativa de
de y Financiera capacitaciones
capacitaciones
anual,
capacitaciones
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en Tablas de
Retencién
Documental.
Capacitar a
funcionarios y | Secretaria Planillas de
realizar General y 1/03/2023 | 30/12/2025 | capacitacion —
seguimiento a | Comudn Memorias.
la aplicacién
de las Tablas
de Retencion
Documental.
) INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Archivos de gestion , .

. Archivos de Gestién , o
o,rgqnlzados Organizados * 100 Creciente 100%
técnicamente

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 2 Técnicos 2 Técnicos en Asistencia
en Organizacion de
archivos

Actividad Responsable Fi::;:e Fecha Final Entregable Observaciones
Contratar a los | Direccién Contrato de
servicios Técnica prestacion
profesionales Juridica de servicios
de un
Archivista.

Tablas de
retencién
actualizadas,
Actualizar las convalidadas
tablas de Secretaria
retencion General y socializadas
documental Comun
conforme a la Actas de
Comité de
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normativa Gestiony
vigente Desempefio.
Resolucion
de adopcién
de TRD
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
TRD actualizadas por TRD actualizadas *
total de dependencias Total Creciente %60
dependencias
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano 3 Profesionales 1 Archivista
1 Abogado
1 Historiador

.. Fecha de Fecha Observacione
Actividad Responsable Inicio Final Entregable s
Plan
Plan
Plan
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Presupuesto Planeado
/ Presupuesto Cumplimiento Creciente %90
invertido
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Fi . * Recursos Propios
inanciero
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8. MAPA DE RUTA

La entidad elabora el mapa de ruta con base el tiempo de ejecucion de cada uno de los

Programas, Planes y proyectos:

Plan de riesgos

Plan Estratégico de
Tecnologia, Informatica y
las Comunicaciones
Plan institucional de
capacitaciones
Programa de gestién
documental

Plan anual de
adquisiciones
Proyecto actualizacion
tablas de retencion
documental

Plan de accion del
Secretaria General y
Comin vigencia 2023
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9. CONTROL, SEGUIMIENTO Y MEJORA

Se realizara el seguimiento al desarrollo y cumplimiento del Plan Pinar trimestralmente, el
cual sera publicado en la pagina Web de la Contraloria Departamental del Tolima, los
instrumentos a utilizar para el seguimiento corresponden a matriz de seguimiento del Plan
Pinar, asi como los Planes que se formulen para los diferentes aspectos a intervenir en los
cuales se incluird porcentaje de cumplimiento a los indicadores asociados.




