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CONTRALORIA RESOLUCION NO. (236) DE 2025.

DEPARTARM AL DEL TGLIMA
D (10 DE ABRIL)
;i SEEed il (R0 (Al

"POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
(PINAR) DF {A CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA”

LA CONTRALORA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

En efercicio de sus facultades legales, en especial las otorgadas
mediante ef articulo 267 de la Constitucion Politica de Colombia.

CONSIDERANDO

Que el inciso 4 del articulo 267 de la Constitucién Politica de Colombia, establece
que las Contralorias son entidades de caracter técnico con autonomia administrativa
y presupuestal.

Que el articulo 272 de la Constitucidon Politica de Colombia, establece que los
Contralores Departamentales, Distritales y Municipales ejercerén en el &mbito de su
jurisdiccidn, las funciones atribuidas al Contralor General de la RepUblica.

Que dentro de su actividad esta la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacion de la informacidn, independiente de su soporte y medio de creacién
y que tal actividad debe atender a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, ley General
de Archivo, el articulo 59, de la ley 1437 de 2011, Articulo 24, ley 1712 de 2014,
decreto 1080 de 2015, como a la normatividad concordante y vigente, asi como las
directrices generadas por el Archivo General de la Nacién, Acuerdo No. 001 de 2024
del Archivo General de la Nacién y los que se expidan sobre la materia.

Que, dentro de tales mandatos, las entidades pablicas seran responsables la
organizacidn, conservacion, uso y manejo de los documentos, para lo cual resuita
imprescindible formular programas de gestion de documentos, en los que se
contemplen el uso de nuevas tecnologias en los que deben observarse los principios
y procesos archivisticos.

Dichas responsabilidades radican en la importancia de los archivos para la
administracién y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes.

Que el Articulo 1.2.4. del Acuerdo No. 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién,
establece que se deben formular, actualizar e implementar el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, el Programa de Gestidn Documental — PGD con sus programas
especificos y los planes del Sistema Integrado de Conservacion.

Que se realizd comité de Gestion y Desempeiio el dia 27 de diciembre de 2024 y
mediante acta No.008 se socializd y aprobé el plan instituciona! de archivo (PINAR)
de la Contraloria Departamental del Tolima.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto;
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CONTRALORIA

DEPARTAMENTALDEL TOLIMA
CLa Contradoria del chfodanes - RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar “El plan institucional de archivo (PINAR) de la
Contraloria Departamental del Tolima”, contenido en el texto que se anexa formando
parte integral de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: PUBLICACION, la presente Resolucion seré publicado en
la pagina web de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA.

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA, La presente resolucidn es vigente a partir de
la fecha de su aprobacién y publicacién, y deroga las demas disposiciones que le
sean contrarias, y los procesos y procedimientos que se encuentren en curso se
surtiran de acuerdo con las normas con las cuales se iniciaron.

PUBLIQUESE Y COUMPLASE

/ ,U -

O VELASQUEZ
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

CAROLINA GI
CONTRALO

Reviso: Diana Meneses — Secretaria General.ﬁ
Proyecto: Lina Villarreat -~ Abogada Contratista. A}L
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1 INTRODUCCION

La Contraloria Departamental del Tolima, como entidad del estado que cumple una funcién
publica debe acatar los lineamientos y las sugerencias emanados por la Ley 594 de 2000,
Ley General de Archivos; Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, principalmente el
Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado” y
demas normas que regulan el que hacer archivistico en el pais.

Es por esto que se requiere la estructuraciéon de un instrumento que haga parte de la
planeacion estratégica de la entidad en materia de Gestiébn Documental y en el cual se
reflejen los planes de accién que contribuyan a mitigar los riesgos en el quehacer archivistico
de la Entidad; para la elaboracion de este instrumento fue necesario el andlisis y la
descripcion de los aspectos criticos, plantear el mejoramiento definiendo objetivos y
actividades a desarrollar en cada uno de los proyectos y metas trazados para garantizar el
adecuado manejo y conservacion de los documentos.

Estos Planes de accion deberan ser implementados en el corto y mediano plazo mediante
acciones concretas y medibles que contribuyan con una gestién documental articulada y
normalizada.
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2 RESENA HISTORICA DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

La Contraloria Departamental del Tolima, nace con la expedicién de la Ordenanza No. 033
de 1926, sancionada por el entonces Gobernador del Tolima don Rafael Davila, siendo
elegido primer Contralor Departamental el General Antonio J. Jiménez, asumiendo las
funciones antes asignadas al Tribunal de Cuentas.

Esta funcidon constitucional la ha venido cumpliendo en medio de diferentes cambios
normativos que han modificado su estructura y el alcance de su labor. El reordenamiento
constitucional de 1991 introdujo cambios sustanciales en las contralorias, que modernizaron
la gestidn fiscal a cumplir como garantes de todos los procesos y actividades administrativas
desarrolladas por los sujetos de control. Esta funcion pasd de cumplirse de manera previa y
perceptiva -que implicéd la coadministracion en la ejecucion y en la toma de decisiones- a
ejercerse de forma posterior y selectiva, para lo cual fue expedida entonces la Ley 42 de
1993, que comprende un conjunto de preceptos que regulan los principios, sistemas y
procedimientos de control financiero de los organismos que lo ejercen en los niveles
nacional, departamental y municipal y de los procedimientos juridicos aplicables. Fue asi
que, para dar cumplimiento al mandato constitucional y la ley, la Contraloria Departamental
presentd el proyecto de ordenanza en marzo de 1993 (Ordenanza No. 023 de diciembre 7
de 1993), convirtiéndose en uno de los primeros entes reglados con autonomia presupuestal
y en iniciar la aplicacién de los nuevos sistemas de control fiscal. Para ello y con el propdsito
de afrontar los cambios, modificO su estructura, creando entonces las divisiones de
Auditorias Operativas y Financieras, Medio Ambiente, Interventoria Fiscal, Analisis
Financiero y la Oficina de Control Interno. La estructura interna de la Contraloria
Departamental posteriormente fue modificada por las Ordenanzas 019 y 047 de 1998 que
ajustaron y definieron la estructura organica de la entidad.

Finalmente, y a raiz de la expedicion de las Leyes 610 y 617 de 2000 (ésta ultima
denominada también Ley de racionalizacién del gasto publico), la Contraloria se vio abocada
a una nueva reorganizacién administrativa y funcional, la que se surtié a través de las
Ordenanzas 007 y 008 del 5 de abril de 2001.

Recuperado de:
https://contraloriatolima.gov.co/cddt/index.php/es/entidad/infogral/rhistorica
[12/12/2024].
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3 CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
3.1 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.”

3.2 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”.

3.3 Objetivos Institucionales

v Fortalecer institucionalmente la entidad para optimizar la vigilancia de los recursos
publicos

v Fortalecer el talento humano y el esquema institucional.
v Promover la participacidon ciudadana en el control fiscal

3.4 Politica de Gestion Documental

La Contraloria Departamental del Tolima cuenta con una Politica de Gestién Documental
adoptada mediante Resolucién 085 de 2021 que expone lineas de actuacion y objetivos que
la Entidad quiere alcanzar en relacion con la gestién de los documentos que produce o recibe
en el ejercicio de sus funciones y actividades; esta se basa en el disefio, aprobacién e
implementacion de los siguientes instrumentos archivisticos:

Plan Institucional de Archivo -PINAR

Programa de Gestion Documental- PGD

Sistema Integrado de Conservacién y Preservacion — SIC
Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de Valoracion Documental- TVD

Procedimientos de Gestién Documental

ounhwn=
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4 ASPECTOS CRITICOS
ASPECTOS CRITICOS RIESGO

1. Desactualizacion o ausencia de
Instrumentos Archivisticos

2. Archivo Central sin la aplicacion de técnicas
archivisticas

3. Se deben seguir realizando capacitaciones
constantes a los funcionarios de la Entidad.

4. Falta de Implementacién del Programa de
Digitalizacion

5. Necesidad de actualizar el Software de
Gestion Documental Electrénico de Archivo-
SGDEA para que cumpla con la totalidad de las
necesidades de la Entidad

Actualizacion y/o elaboracion de documentos sin
formatos institucionales

Utilizacion inadecuada v filtracion de informacion
Pérdida del patrimonio documental

Falta de aplicacion las normas archivisticas vigentes.
Falta de planeacion

Documentos sin transferir al archivo central.
Documentos traspapelados y/o mal archivados.
Inoportunidad al momento de realizar una busqueda
Demandas contra la Entidad

Ineficiencia al responder las solicitudes realizadas por
los usuarios

Tramite y Organizacion de archivos sin criterios
archivisticos.

Falta de conocimiento de técnicas Archivisticas en el
personal.

Desorganizacién a la hora de hacer transferencias
primarias

Duplicidad de informacion

Mal manejo de la documentacién y de los Archivos
Acumulaciéon de documentos en los Archivos de
Gestion

Perdida de informacion

Falta de copias de seguridad

Pérdida de la trazabilidad de la informacion
Documentos importantes sin respuesta oportuna.
Pérdida de documentos, dafio, manipulacién, fuga
de la informacion, altos costos
financieros y graves consecuencias legales y
Juridicas.

Duplicidad en los documentos almacenados, asi
como incremento en el manejo de los recursos
(papel, tinta e impresoras).
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6. Acumulacion de informacion en los Archivos
de gestion de la Entidad

7. Instalaciones del Archivo Central inadecuadas
para la conservacion de los documentos de la
Entidad.

8. Falta de un repositorio de archivo tecnificado

9. Ausencia de politicas para el cumplimiento
de normas electrénicas

Dificultad para la busqueda y recuperacion de la
informacion, reprocesos y demoras en los tiempos
de respuesta.

Hallazgos por no cumplimiento de la norma

Pérdida de informacion

Demoras por reproceso y documentos mal
tramitados.

Documentos deteriorados por uso inadecuado de las
unidades de conservacion.

Pérdida parcial o total de la informacién

Dafios ocasionados por aspectos ambientales
Deterioro de los documentos

Documentacion afectada por agentes fisicos vy
ambientales

Perdida de informacién.

Dificultad para la recuperacion de la informacion y
atencioén de trazabilidad de la informacidn.

Duplicidad de informacion.

Manejo inadecuado y uso de politicas para
documentos electrdnicos, asi como de los procesos y
desarrollo de las actividades propias de la gestion
documental.

Falta de planeacion en la gestién documental, asi
como en la administracion y uso de los archivos.

Falta de lineamientos para garantizar la autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad, asi como el
acceso, conservacion 'y preservacion de la
informacion.
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5 TABLA DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO ADMINISTRA ACCESO A LA PRESERVACIO ASPECTOS FORTALECIMIEN TOTAL,
CION DE INFORMACI N DE LA TECNOLOGICO TOY b3
ARCHIVOS ON INFORMACIO SY DE ARTICULACION
N SEGURIDAD
1. Desactualizacion o 8 9 10 9 9 45
ausencia de
Instrumentos
Archivisticos
2. Archivo Central sin la 8 7 10 8 9 42
aplicacion de técnicas
archivisticas
3. Se deben seguir 10 7 8 9 7 41
realizando
capacitaciones
constantes a los
funcionarios de la
Entidad.
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4, Falta de
Implementacién de la
Digitalizacién

5. Necesidad de
actualizar el Software de
Gestion Documental
Electrénico de Archivo-
SGDEA para que cumpla
con la totalidad de las
necesidades de la
Entidad

6. Acumulacién de
informacion en  los
Archivos de gestion de la
entidad

7. Instalaciones del
Archivo Central
inadecuadas para la
conservacion de los
documentos de la
Entidad.

10

10

10

10
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42

44

41
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8. Falta de un repositorio 9 10 9 10 8
de archivo tecnificado
9. Ausencia de politicas 7 7 9 8 7
para el cumplimiento de
normas electrénicas
TOTAL, = 78 74 82 80 71
6 POLITICAS
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Falta de Implementacion de Ia 46 Preservacién de la 82
Digitalizacion informacioén
Falta de un repositorio de archivo 46 Aspectos tecnoldgicos y de 80
tecnificado seguridad
Desactualizacion o ausencia de 45 Administracion de archivos 78
Instrumentos Archivisticos
Acumulacion de informacion en los 44 Acceso a la informacién 74
Archivos de gestidn de la Entidad
Archivo Central sin la aplicacién de 42 Fortalecimiento y articulacion 71

técnicas archivisticas
Necesidad de actualizar el Software
de Gestion Documental Electronico

42

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

46

38
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de Archivo- SGDEA para que cumpla

con la totalidad de las necesidades de

la Entidad

Se deben seguir realizando 41
capacitaciones constantes a los
funcionarios de la Entidad.

Instalaciones del Archivo Central 41
inadecuadas para la conservacion de

los documentos de la Entidad.

Ausencia de politicas para el 38
cumplimiento de normas electrdnicas

12 | 61

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.



QDo SECRETARIA GENERAL
ML PROCESO: GESTION DE ENLACE-GE

Tt
;HL'iﬁ‘t:}':lﬁ
2 o FECHA
: PLAN INSTITUCIONAL DE . .
*ONTR: g CODIGO: D5-PA-GE-02 | APROBACION: 09-
CONTRALORIA ARCHIVO-PINAR 06-11-2025

7 VISION ESTRATEGICA

La Contraloria Departamental del Tolima, a través del PINAR, busca el diagndstico y
planteamiento de acciones de mejora que se deberan materializar a través de planes de
accién, programas o proyectos que logren dar soluciones a todos y cada uno de los Aspectos
Criticos detectados y que propendan por el cumplimiento normativo y mas importante aun,
por el logro de la eficiencia administrativa y proteccion del patrimonio documental de la
Contraloria Departamental, asegurandose que existan procedimientos claros para la
creacidn, gestion, organizacion y conservacion de los mismos.
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8 OBIJETIVOS
ASPECTOS CRITICOS / EJES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS

Falta de Implementacién de la
Digitalizacion /Preservacion de la
informacion

Falta de un repositorio de archivo
tecnificado/ Aspectos tecnoldgicos
y de seguridad

Formular un plan para la digitalizacion de la informacion
fisica de la Entidad, su recuperaciéon, consulta y
conservacion.

Garantizar la seguridad, preservacion, recuperaciéon y
disposicion de la informacién contenida en los
documentos de archivo, a través de la implementacion
de procesos y procedimientos técnicos y tecnoldgicos,
qgue permitan asegurar la conservacion y preservacion
de la informacidn (fisica y electrénica), como parte de la
memoria historica de la Entidad.

Garantizar el almacenamiento y custodia de los archivos
electronicos de la Entidad, teniendo en cuenta lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

Garantizar el uso adecuado de recursos y aplicaciones
del sistema.

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Plan de Accion para la digitalizacion
de los documentos

Plan de Accidon para adquirir e
implementar el SGDEA para crear un

repositorio de documentos
electronicos
Implementar mecanismos de

seguridad para la produccién, uso,
custodia y disposicion de documentos
fisicos y electrdnicos.
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Desactualizacion o ausencia de
Instrumentos Archivisticos/
Administracion de archivos

Acumulacion de informacion en los
Archivos de gestion de la Entidad/
Acceso a la informacion

Actualizar y/o elaborar los Instrumentos Archivisticos,
Adoptarlos e Implementarlos, llevando a la practica
cultura de organizacion en materia de Gestidn
Documental

Fortalecer los conceptos relacionados con los procesos
de la gestion documental en los servidores vy
colaboradores, mediante la socializacion y
sensibilizacion de las buenas practicas para la
administracion y organizacion de los archivos,
garantizando la conservacién y preservacion del
patrimonio documental de la Entidad.

Plan de Accidn para la creacién y/o

actualizacién y aplicacion de los

Instrumentos Archivisticos:

- Diagnostico Integral de Archivos

- Programa de Gestion Documental
—PGD,

- Sistema Integrado
Conservacion- SIC,

- Tablas de Retenciéon Documental
—-TRD

- Tablas de Valoracién Documental-
TVD

de

Organizar los archivos de Gestidn teniendo en cuenta el
principio de procedencia, dando cumplimiento al
Acuerdo 001 de 2024 del AGN para mejorar las
condiciones de los documentos.

Establecer actividades para mejorar el acceso a la
informacion y de esta forma fomentar mayor eficiencia
y eficacia en las acciones de la Entidad, especialmente
en el manejo de recursos publicos lo que es esencial
para la rendicion de cuentas y la transparencia de sus
operaciones y de esta forma dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 20, 23 y 74 de la
Constitucion Politica de Colombia. Con el

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Plan de Accién para la Organizacién
de los Archivos de Gestion.
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Archivo Central sin la aplicacion
de técnicas archivisticas /
Fortalecimiento y articulacion

Necesidad de actualizar el
Software de Gestion Documental
Electronico de Archivo- SGDEA
para que cumpla con la totalidad
de las necesidades de la Entidad

Se deben seguir realizando
capacitaciones constantes a los
funcionarios de la Entidad.

Instalaciones del Archivo Central
inadecuadas para la conservacion
de los documentos de la Entidad.

Capacitaciéon del personal para aplicar cada uno de los
instrumentos y técnicas en la organizacion del archivo
central.

Promover y desarrollar acciones que establezcan una
cultura administrativa de la gestion documental fisica y
electronica.

Implementar un Software de gestiéon documental
optimizando los recursos tecnoldgicos, reduciendo
costos en el manejo de papel, racionalizando la
utilizacion del espacio fisico y mejorando la eficiencia en
la respuesta de los usuarios.

Capacitar al personal para aplicar cada uno de los
instrumentos y técnicas en la produccién y organizacion
de los archivos de gestion.

Remodelacion de las instalaciones del Archivo Central
dando cumplimiento al Acuerdo 001 de 2024 del AGN y
mejorar condiciones de los documentos

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Plan de accion para la organizacion
del archivo central

Plan de Accion para adquirir,
implementar y poner en marcha un
software de gestion documental que
permita mejorar, optimizar, controlar,
asegurar, conservar y salvaguardar la
documentacion de la entidad, a través
del procesamiento de la informacion
de manera agil, segura y oportuna,
aplicando los lineamientos
archivisticos establecidos en la
normativa vigente.

Plan de Accion para la capacitacion
del personal.

Plan de Accidon para la remodelacién
de las instalaciones del Archivo
Central

16 | 61
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Ausencia de politicas para el  Promover y desarrollar acciones que establezcan una Plan de accion para la creacién de
cumplimiento de normas cultura administrativa de la gestion documental politicas para el cumplimiento de
electrénicas electronica. normas electronicas

9 PLANES

Con base en la normatividad archivistica vigente sugeridos por el AGN, Ministerio de las TIC'S, Ministerio de Cultura y demas entes que
regulan la materia y en la identificacion de los aspectos criticos mencionados anteriormente, se plantean los planes de accién y las
actividades a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo que se deben alinear con los demas instrumentos archivisticos y las
necesidades identificadas en la Contraloria Departamental del Tolima en materia de Gestién Documental.

9.1 PLAN DE ACCION PARA LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS

9.1.1 Objetivo:
Construir un plan de accién para la digitalizacién como mecanismo prioritario para la produccién, reproduccion y gestion de la
informacion.

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

9.1.3 Responsables del Plan:
Sistemas, Secretaria General y Comun, Gestién Documental y Direccion Técnica de Planeacion

9.1.4 Actividades:

17 | 61
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Plazo de ejecucion
Actividades Responsable Entregables Observaciones
Fecha de Fecha de
Inicio finalizacion
Identificacion de Contratista en 01/02/2026 28/02/2026 | Series 'y De acuerdo con las Tablas de Retencion se
las series Gestion Subseries a seleccionaran las series documentales que,
documentales Documental digitalizar de acuerdo con su volumen documental,
tiempo de retencién, frecuencia de
consulta, requerimiento de copia de
seguridad y disposicion final ameritan ser
reproducidas.
Adquisicion de Secretaria General 01/03/2026 30/03/2026 | Cotizaciones y Se deberan definir los equipos que se
equipos de y Comun Contratos de utilizarén de acuerdo con los volimenes
digitalizacion y Compra documentales y tipo de informacion a
almacenamiento procesar, igualmente se deben determinar
la capacidad de almacenamiento de medios
electronicos requerida.
Definicion de Secretaria General 01/03/2026 30/03/2026 Procedimientos Se debe delimitar el procedimiento para la
Procedimientos y Comun, Gestion para la implementacion de la digitalizacion de
para la Documental y Digitalizacion documentos en la Ventanilla Unica,
Digitalizacion Direccion Técnica Documental archivos de gestion y Archivo Central.
de Planeacién
Preparacion de los Durante el Durante el Se aplicara el proceso de organizacion a las
documentos proceso proceso series que seran objeto de digitalizacion.
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Escaneo Gestion Durante el Durante el Se realizara la captura de las imagenes de
Documental proceso proceso las series documentales a través del
escaner.
Optimizacién de la = Sistemas Durante el Durante el Se realizard mejoras en la calidad de las
imagen proceso proceso imagenes que no afecte la informacion:

brillo, contraste, tamafio, color. Se realizara
la edicion de las imagenes capturadas.

Verificacion de la Sistemas y Gestion | Durante el Durante el Se verificara que la imagen digital obtenida
calidad de Ia Documental proceso proceso sea tan real como el documento original en
imagen papel. Se determinara si se inspeccionan

todas las imagenes, o solamente wun
subconjunto de prueba. Se determinara
que el control de calidad se realice de forma
manual (visual), de forma automatica
(software especifico para ello,
comprobaciones de paginas muy oscuras
con base al tamafio del fichero, etc.) o de
forma mixta (primer filtro de forma
automatica y segundo filtro de forma

visual).
Indexacion o Gestion Durante el Durante el Se describira la informacion de los
captura de Documental proceso proceso documentos escaneados a través de
metadatos. metadatos o llaves de busqueda

preestablecidas, que permitan la pronta
recuperacion de los  documentos
digitalizados.
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Captura Gestion Durante el Durante el Se incorporaran las imagenes digitales y la
Documental proceso proceso base de datos a través de un Software de
Gestion Documental.
El SGD debe estar en capacidad de
garantizar:
- Autenticidad
- Accesibilidad
- Integridad
- Portabilidad
- Confidencialidad
Mantenimiento y Sistemas Durante el Durante el Se realizardn las actualizaciones de las
preservacion de proceso proceso versiones del Software de los equipos.
datos
9.1.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Documentos digitalizados Documentos digitalizados/ Positivo 100%
Documentos a digitalizar
9.1.6 Recursos
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Equipos de Computo Equipo con 500 MB de almacenamiento con 4 Gb de | Equipos que garanticen la trazabilidad vy
memoria RAM preservacion de la informacion a largo plazo
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Scanner

Recurso Humano

De alto

Tecndlogos en Gestion Documental

rendimiento, que digitalice diferentes
formatos y gramajes de papel

Experiencia en proceso de digitalizacion.

9.2 PLAN DE ACCION PARA LA ADQUISICION E IMPLEMENTACION DE UN SOFTWARE DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO- SGDEA

9.2.1 Objetivo:

Adquirir e implementar un SGDEA que permita suplir las necesidades en cuanto a documentos electrénicos de la Contraloria
Departamental para mejorar, optimizar, controlar, asegurar, conservar y salvaguardar la documentacion de la Entidad a través del
procesamiento de la informacién de manera agil, segura y oportuna, aplicando los lineamientos archivisticos establecidos en la

normatividad vigente.

9.2.2 Alcance:

Aplica para todos los documentos electronicos de la Entidad; implica la identificaciéon de las necesidades esenciales para la
modernizacidn de la infraestructura tecnoldgica (software, hardware y medios de almacenamientos externos), asociados con la gestion
de documentos electrénicos, seguido de la evaluacion de riesgos y la seguridad de la informacion.

9.2.3 Responsables del Plan: Secretaria General y Comun y Archivo y Correspondencia

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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9.2.4 Actividades:

Actividades

Realizar el
diagnostico de la
produccién
electronica de la
Entidad

Presentar la
necesidad y
establecer las
caracteristicas de
un SGDEA de
acuerdo con las
necesidades de
la Entidad

Responsable

Gestion Documental

Gestion Documental

Plazo de ejecucion Plazo de
ejecucion
Fecha de Fecha de
Inicio Finalizacion
15/11/2024 23/12/2024 Diagnostico
Integral de
Archivo
15/11/2024 23/12/2024
Propuesta

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Observaciones

Se realizard un Diagndstico donde se
determine el estado actual de los
documentos, dando a conocer sus
falencias y avances en cuanto a
documentos  electrénicos de la
Contraloria Departamental

Identificar los riesgos, definicion del
modelo de gestion de documentos
electrénicos, modelo de seguridad,
acceso y uso de la informacion,
evaluacion de requerimientos
tecnoldgicos.
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Realizar la ' Secretaria General y 01/02/2025 30/09/2025
adquisicion  del Comun y Gestién

SGDEA Documental

Socializar, 02/10/2026 La
implementar y implementacion
hacer el y el seguimiento
respectivo se da durante el
seguimiento  a proceso
cada una de las

dependencias

para las

transferencias de

los documentos

digitales y

electronicos

Realizar la = Gestion Documental Durante el Durante el
parametrizacion proceso proceso

e

implementacion

tecnoldgicas del

SGDEA

Contrato de
Adquisicion

Procedimient
ode
transferencia
S
documentales
; informe de
seguimiento

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.

La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Basados en la identificacion vy
formulacion de los  requisitos
funcionales y no funcionales de la
gestion de documentos electronicos de
archivo -

Revisiones, configuraciones, ajustes
tecnoldgicos,  identificaciones  de
mejoras, seguimiento a la operacion
del SGDEA
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9.2.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Implementacion del SGDEA SGDEA implementado/ SGDEA sin Positivo 100%
implementar
9.2.6 Recursos
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Ingeniero de Sistemas, Tecndlogo en | Elaboracidon del Instructivo del Software de Gestion de
Gestion Documental Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA
Financieros Presupuesto anual asignado para las Se debera destinar recursos que permitan la adquisicion
mejoras tecnoldgicas del SGDEA, capital humano, aplicativos y demas
elementos que hacen parte del presente plan.
Tecnoldgicos Equipos de computo, software, scanner, = Equipos que garanticen la trazabilidad y preservaciéon de

lector de cddigos de barras, impresora ' la informacién a largo plazo
de stikers, lapiz éptico para firmas
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9.3 PLAN DE ACCION PARA LA CREACION Y/O ACTUALIZACION Y APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS (DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO, PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD, SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC, TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD, TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL- TVD)

9.3.1 Objetivo:

Elaborar los Instrumentos Archivisticos donde se integren las politicas emanadas por el Archivo General de la Nacién y cumplimiento

de la normatividad existente para mayor eficiencia de la Contraloria Departamental del Tolima

9.3.2 Alcance:
Aplica para la toda la documentacion producida, recibida, almacenada y misional de la Contraloria Departamental del Tolima

9.3.3 Responsable del Plan:
Comité Institucional de Gestidén y Desempefio, Secretaria General y Comun, Contratista en Gestién Documental.
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9.3.4 Actividades.
Plazo de ejecucion
Actividades Responsable Entregables Observaciones
Fecha de Fecha de
Inicio Finalizacion
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
Diagnéstico Integral | Contratista 15/11/2024 23/12/2024 Diagndstico Se realizara un Diagndstico donde se
del Archivo Integral del determine el estado actual de los
Archivo documentos, dando a conocer sus falencias

Diagnostico de la
Gestion Documental

Planeacion del
Programa de Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

15/11/2024 23/12/2024 Diagndstico
Integral de Gestién
Documental
15/11/2024 23/12/2024

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

y avances, de tal manera que nos facilite
determinar el deterioro de los documentos.

Se debe describir el contexto funcional y
legal de la Entidad. Elaborar un alcance para
describir los beneficios, las razones y los
argumentos para construir el PGD.
Identificar los usuarios de la entidad y
evidenciar sus necesidades.

Se debera definir el equipo encargado de la
formulacion y puesta en marcha del PGD, se
elaborara un cronograma donde se incluyan
actividades, tiempos, responsables y se
definiran los recursos requeridos para la
construccion.
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Identificacion de los
requerimientos de la
Gestion Documental

Formulacion de los
procesos de la
Gestion Documental

Establecer
Programas
Especificos

Diseno de Ficha de
Seguimiento

Contratista en
Gestidn
Documental

Contratista

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

15/11/2024 23/12/2024 Diagndstico
Integral de Gestién
Documental

15/11/2024 23/12/2024

15/11/2024 23/12/2024

15/11/2024 23/12/2024

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

El funcionario debe identificar los
requerimientos normativos, econdémicos,
administrativos, tecnoldgicos y gestion del
cambio e identificar los sistemas de la
informacion con los cuales cuenta La
Contraloria Departamental del Tolima

Se debe elaborar la planificacién, produccion,
gestion y tramite, organizacion,
transferencias, Disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion de la gestion documental, todo
ello basado en los aspectos tecnoldgicos y
normativos sugeridos por el AGN, Ministerio
de las TIC'S, Ministerio de Cultura y demas
entes que regulan la materia.

Se elabora cada uno de los programas que
se desarrollan en cumplimiento al PGD. Estos

programas deben contar con una
justificacion, objetivos, alcance,
lineamientos,  beneficios,  metodologia,

recursos, responsables y cronogramas.

Se disena el instrumento de control que
permita hacer verificacion y seguimiento a
los diferentes programas propuestos y
aprobados por la Contraloria Departamental
del Tolima
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Armonizacion del | Contratista en 15/11/2024 23/12/2024 Programa de Se deberd contextualizar el PGD,
Programa de Gestién = Gestion Gestion enmarcandolo como la  plataforma
Documental, con la Documental Documental- PGD | estratégica, objetivos organizacionales, y
plataforma demas documentos de tal manera que se
estratégica de La cuente con coherencia y armonia con el
Contraloria planteamiento del PGD.
Departamental  del
Tolima
Validacion y | Contratista en 15/11/2024 23/12/2024 Acto administrativo | EI Comité Institucional de Gestion vy
aprobacién del | Gestidn de aprobacion Desempeiio debera aprobar el PGD para su
Programa de Gestion = Documental implementacion.
Documental
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Recoleccion de Contratista 01/02/2025 15/02/2025
(Manual de Se debera contar con el Manual de Funciones
Funciones Procesos Procesos y Procedimientos y Organigrama
y Procedimientos y actualizado de la Contraloria Departamental
Organigrama) del Tolima
Revisién de Manual Contratista 15/02/2025 28/02/2025 Se realiza una lectura del Manual de
de Funciones Funciones Procesos y Procedimientos; para
Procesos y la identificacion de las Unidades y Tipos
Procedimientos Documentales misionales para la entidad y
particularmente para el area.

Elaboracion de Contratista 01/03/2025 30/03/2025 Encuestas de Se realizara dos encuestas diarias a cada una

Encuestas

Unidades
Documentales

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

de las areas de la Contraloria, para identificar
las Unidades Documentales que se
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extrajeron de la revisién del Manual de
Funciones Procesos y Procedimientos.
Levantamiento de Contratista 01/03/2025 30/05/2025 Borrador de Series | Con base en las Unidades Documentales
Series Subseries y Subseries y Tipos | detectadas, se proyectaran las series y
Tipos Documentales, Documentales subseries correspondientes de cada area.
Asignacion de Los tiempos de retencién basados en
tiempos de retencion disposiciones legales, frecuencia de consulta,
y disposicion etc., y finalmente se sugerirdn acciones
definitiva. definitivas para la disposicion final de las
Unidades Documentales.
Elaboracion del Contratista 01/06/2025 15/06/2025 Cuadro de | Se realizara la unificacion de todas las series
Cuadro de Clasificacion y subseries de la Contraloria Departamental,
Clasificacién Documental lo cual se vera reflejado en el CCD con su
Documental respectiva codificacion.
Validacion de las Contratista 15/06/2025 30/06/2025 Tablas de = Se presentara cada una de las Tablas al area
Tablas de Retencidn Retencién que pertenece para que estas sean
Documental Documental convalidadas con los funcionarios, con base
en esta revisién se haran ajustes de forma,
de tiempos, estructura y contenido en
general, buscando contar con un
instrumento consolidado y que refleje la
realidad institucional.
Presentacion de las @ Contratista 02/07/2025 02/07/2025 Acta de Aprobacion | Se somete a consideracion del Comité
TRD al  Comité de las Tablas de | Institucional de Gestién y Desempeio las
Institucional de Retencion TRD, explicando la metodologia utilizada y
Gestion y Documental los pasos a seguir por parte de la Contraloria
Desempeiio

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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Departamental, para el cumplimiento de los
fines del Instrumento.
Presentacion de las | Contratista 04/07/2025 04/07/2025 Oficio Remisorio y | La Contraloria Departamental del Tolima
TRD, ante el Comité Acta de Aprobacion | remitira las TRD al Comité Evaluador de
Evaluador de del Comité | Documentos del Departamento y estara
Documentos del Institucional de | atento a su aprobacion en caso de requerirse
Departamento Gestion y | se haran los ajustes sugeridos por los
Desempefio evaluadores con el apoyo y acompafiamiento

Elaboracion de
Inventarios
Documentales

Analisis de
Inventarios
Documentales

Levantamiento de
Series y Subseries,
Asignacion de
tiempos de retencion
y disposicion
definitiva.

Funcionarios de la
Contraloria
Departamental del
Tolima

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

01/02/2025 30/05/2025 Formato Unico de
inventario
documental

01/02/2025 30/05/2025

01/06/2025 30/06/2025 Borrador de Series

Subseries y Tipos
Documentales

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

de los representantes de cada area.

De conformidad con lo establecido por el
acuerdo 001 de 2024 del AGN, se debe
diligenciar la totalidad del FUID del Archivo
Semiactivo e Inactivo de la entidad.

Se extraen los asuntos, temas o series
documentales que reflejen los periodos y
unidades documentales producidas por la
entidad.

Con base en las Unidades Documentales
detectadas, se proyectaran las series vy
subseries correspondientes de cada area.
Los tiempos de retencion basados en
disposiciones legales, frecuencia de consulta,
etc., y finalmente se sugeriran acciones
definitivas para la disposicién final de las
Unidades Documentales.
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Elaboracion del
Cuadro de
Clasificacion
Documental

Presentacion de las

TVD al Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio

Presentacion de las
TVD, ante el Comité

Evaluador de
Documentos del
Departamento

Responsabilidad
sobre la
conservacion de los
documentos

Contratista en
Gestidn
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

01/07/2025 15/07/2025 Cuadro de
Clasificacién
Documental

17/07/2025 17/07/2025 Acta de Aprobacion
de las Tablas de
Retencion
Documental

20/07/2025 20/07/2025 Oficio Remisorio y
Acta de Aprobacion
del Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

01/02/2025

28/02/2025

Acciones de
Capacitacion

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Se realizara la unificacion de todas las series
y subseries de las TRD con las series y
subseries de las TVD, lo cual se vera
reflejado en el CCD con su respectiva
codificacion.

Se somete a consideracion del Comité
Institucional de Gestion y Desempeifio las
TRD, explicando la metodologia utilizada y
los pasos a seguir por parte de la Contraloria
Departamental, para el cumplimiento de los
fines del Instrumento.

La Contraloria Departamental remitira sus
TVD al Consejo Departamental de Archivos,
en caso de requerirse se haran los ajustes
sugeridos por los evaluadores con el apoyo y
acompafiamiento de los representantes de
cada area.

Se debe generar conciencia sobre la
responsabilidad en la conservacion vy
organizacion de los archivos y concertar
mecanismos para la preservacion del
material documental.
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Medir las
condiciones
ambientales del local
del Archivo Central

Creacién de
estrategias para la
seguridad del local.

Implementacién de
procesos de limpieza

Salvaguardar los
elementos que se
encuentran en este
local

Contratista en
Gestidn
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

Contratista en
Gestion
Documental

01/02/2025

01/02/2025

Permanente

Permanente

28/02/2025

30/05/2025

Permanente

Permanente

Formatos
definidos para la
aplicacion del SIC

Formatos definidos
para la aplicacion
del SIC

Formatos definidos
para la aplicacion
del SIC

Formatos definidos
para la aplicacion
del SIC

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Medir y registrar de manera regular las
condiciones ambientales, humedad relativa,
temperatura, luz, ventilacion y
contaminacion atmosférica, en las areas de
depdsito documental, consulta, limpieza y
procesos técnicos para aplicar en
conformidad a lo establecido, los
mecanismos Yy sistemas necesarios para
estabilizar y controlar las condiciones
ambientales.

Crear estrategias y medidas de seguridad
para la prevencion, preparacién y respuesta
ante una situacion de vandalismo, robo,
terrorismo, emergencia o desastre con el fin
de proteger la integridad del acervo
documental y del personal.

Implementar procesos de limpieza para el
control ambiental, del polvo y la suciedad
sobre los documentos y sobre las areas de
deposito y manejo documental.

Velar por el adecuado uso e implementacion
del mobiliario y unidades de conservacién
presentes en el archivo central acordes con
la cantidad, formato, técnica y uso de los
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Impedir el deterioro @ Contratista en

de los documentos Gestién
Documental

Realizar procesos | Contratista en
preventivos y  Gestion
correctivos Documental

9.3.5 Indicadores

documentos (desinfeccion, desinsectacion,
desratizacion).

Permanente Permanente Formatos definidos | Implementar procesos basicos de
para la aplicacion | intervencion tendientes a detener el
del SIC deterioro fisico, quimico o de otro tipo en los

documentos.

Permanente Permanente Formatos definidos | Realizar procesos preventivos y correctivos
para la aplicacion | para la conservacion de las Unidades
del SIC documentales mas importantes para la

Contraloria Departamental como lo es el Plan
Operativo Anual de Inversiones que por su
consulta y validez deban ser transferidas al
Archivo Central

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Programas implementados N° de programas implementados/ N° de programas propuestos Ascendente 100%
TRD actualizadas y aprobadas N° TRD aprobadas / N° Areas de la Contraloria Departamental del Positivo 100%

Tolima
Sistema de Conservacion Cantidad de programas a implementar / N° de programas Ascendente 100%
Documental Implementado. implementados
33|61

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
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9.3.6 Recursos
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano Equipo interdisciplinario interno que avale y apoye la | Se debe conformar por la Secretaria General y Comun, Auxiliar
implementacion del PGD, Representante de cada area, | Administrativo de Archivo, Comité Institucional de Gestion y
Personal con experiencia en la limpieza de archivos. Desempefio y el representante de cada area es el encargado de
validar su Tabla de Retencidn, con titulos en relacion con la
Gestion de Documentos.
Informacion Organigrama, Manuales de funciones, Procesos Yy @ Identificacion de las posibles Unidades Documentales, Se
Procedimientos, Inventarios Documentales. toman los inventarios existentes y los levantados por el
funcionario Auxiliar Administrativo de Archivo.
Tecnoldgicos Computadores e impresoras, Software Se requiere de soporte tecnoldgico para custodiar los
inventarios documentales, Software relacionado con la Gestion
Documental para guardar la informacion mas relevante.
Fisico Bienes muebles Instalaciones para el local del archivo, como es estanteria
metdlica o rodantes
Insumos Cajas, Carpetas Todo lo relacionado para la limpieza total del archivo

9.4 PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL

9.4.1 Objetivo:
Construir un plan de acciéon que permita la organizacion de la totalidad de los archivos de gestion vy el archivo central, distribuidos en
las Secretarias, Direcciones y Oficinas de la Contraloria Departamental del Tolima

34| 61
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9.4.2 Alcance:

Aplica a cada una de las Secretarias, Direcciones y Oficinas de la Contraloria Departamental del Tolima

9.4.3 Responsables del Plan:

Funcionarios de cada una de las distintas Secretarias, Direcciones y Oficinas

9.4.4 Actividades:

Actividades Responsable

Diagnosticar cada | Cada funcionario

uno de los archivos

de gestion,
totalizando la
documentacion a
intervenir.

Organizacién Cada funcionario

Documental

Plazo de ejecucion Plazo de
ejecucion
Fecha de Fecha de
Inicio Finalizacion
15/11/2024 23/12/2024 Diagndstico
01/01/2025 30/06/2025

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Observaciones

Cada funcionario debera realizar un breve
diagndstico con el fin de evidenciar la
situacion real en la que se encuentran los
documentos, reconociendo las fechas de
los documentos desde la mas antigua
hasta la mas reciente, se llevara a cabo un
andlisis para determinar los requisitos
necesarios en términos de recursos
humanos y materiales para el archivo.

Luego de realizar el diagnéstico se
ejecutaran los siguientes pasos:
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Clasificacion: Se clasificaran  los
documentos de acuerdo con lo establecido
en las Tablas de Retencidon Documental
version 2 vigencia 2017 y que se tienen
aprobadas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio V.

Ordenacion: Los documentos que vya
fueron clasificados de acuerdo con las TRD
seran ordenados de acuerdo con el sistema
de ordenacion de cada area (Cronoldgico,
Consecutivo, Alfabético, etc.). En carpetas,

Formato Unico legajos identificando los tipos
de inventario documentales al interior de estos.
documental

Descripcion Documental: Para la

descripcion se elaborara el Formato Unico
de Inventario Documental relacionando el
nombre de las series y subseries con sus
respectivas fechas extremas, soporte y
frecuencia de consulta.
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Intervencion de | Cada funcionario

Expedientes

01/01/2025

30/06/2025

Expedientes
intervenidos

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Para la intervencion de los archivos se
desarrollaran las siguientes actividades:
Retiro de Material Abrasivo: Se
retiraran clips, grapas, ganchos metalicos,
ganchos de cosedora y demas elementos
que puedan afectar la buena conservacion
de los documentos de archivo por
fendmenos como la oxidacion.
Expurgo: Se eliminard la duplicidad de
documentos o0 copias, borradores,
documentos sin valor, hojas en blanco,
documentos en papel quimico (debe ser
fotocopiado sustituyendo el papel quimico)
y cualquier otro documento que no
corresponda al tramite contenido en el
expediente.

37| 61



Encarpetado
identificacion
Unidades
Documental

Realizar
Foliacion

CONTRALORIA

DEPARTAVIENTAL DEL TOLIMA

SECRETARIA GENERAL
PROCESO: GESTION DE ENLACE-GE

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO-PINAR

CODIGO: D5-PA-GE-02

FECHA
APROBACION: 09-
06-11-2025

e  01/01/2025
de

la | Cada funcionario

01/01/2025

01/01/2025

30/06/2025

30/06/2025

Expedientes

identificados

Expedientes
foliados

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Se llevaran los documentos a legajos o
carpetas de cuatro aletas desacificadas y
se hara identificacion de cada unidad
documental, consignando los datos
requeridos por el Acuerdo 042 de 2022 y el
Acuerdo 001 de 2024, que son los
siguientes:

*Fondo Documental

*Seccion

*Subseccion

*Serie

*Subserie

*Nombre del Expediente

*Signatura Topografica

*N° Tomo o Volumen

*N° Folio

*Fecha Inicial

*Fecha Final

Se deberd foliar cada uno de los
documentos que contiene cada legajo de la
siguiente manera:
- Se numera la parte superior derecha de
la hoja, en el mismo sentido del
documento.
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- La numeracion deberd ser consecutiva,
no se deben omitir numeros, como
tampoco adicionar subindice.

- Se debe utilizar lapiz de mina negra y
blanda tipo HB o B, iniciando desde el
nimero uno (1), el cual corresponde al
primer folio del documento que dio inicio al
tramite.

- Se foliara todos y cada uno de los tipos
documentales de las series y subseries. En
caso de series documentales simples, la
foliacibn se ejecutara de manera
independiente por serie. En caso de series
documentales complejas, cada expediente
tendrd una sola foliacibn de manera
continua y si tal expediente se encuentra
repartido en mas de una unidad de
conservacion (carpeta), la foliacion se
ejecutard de manera consecutiva.
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Rotulacion de Caja | Cada funcionario

01/01/2025 30/06/2025

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Una vez realizada la foliacion cada carpeta
deberd ser incorporada en cajas de archivo
referencia X 200 y se realizara el rotulo
identificando cada expediente que se
encuentra dentro de Ila unidad de
conservacion. De manera que la primera
carpeta sea de la fecha mas antigua y la
Gltima sea la fecha mas reciente.
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9.4.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Archivos de gestion totalmente organizados parala | N° de 4&reas con sus archivos Positivo 100%
respectiva transferencia primaria. organizados / N° de areas por
organizar.
9.4.6 Recursos
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Materiales Perforados, Legajos, Carpetas, Ganchos | Los funcionarios deberan tener todo el material necesario para
plasticos, lapices, lapiceros hacer las respectivas transferencias primarias.
Humano Funcionarios de cada uno de los archivos de | Es posible que para algunas secciones documentales se requiera

Gestion

mayor apoyo operativo, dado el alto volumen de informacion
existente
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9.5 PLAN DE ACCION DE CAPACITACION DEL PERSONAL

9.5.1 Objetivo:
Generar un plan de capacitacién para todo el personal de la Contraloria Departamental del Tolima, donde se socialicen los
procedimientos y formatos planteados, con el fin de generar una cultura archivistica.

9.5.2 Alcance:
Aplica a todos los funcionarios y documentos que hacen parte del acervo documental de la Contraloria Departamental del Tolima

9.5.3 Responsable del Plan:

Secretaria General y Comun y Archivo y Correspondencia

9.5.4 Actividades:

Plazo de ejecucion
Actividades Responsable Entregables Observaciones

Fecha de | Fecha Final

Inicio
Realizar Secretaria General y Comin | 15/11/2024  23/12/2024 | Informe Se desarrollard un diagndstico,
Diagnostico de y Contratista en Gestidn Diagnostico estableciendo  las  deficiencias
necesidades Documental presentes en el personal en temas
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para de de gestion documental con el
Capacitacion Necesidades | propodsito de identificar areas que
requieren capacitaciones asertivas.
Establecer Secretaria 28/01/2025 | 28/01/2025 @ Cronograma  Se disefa el cronograma con el fin
Cronograma de | General y de de citar a todos los funcionarios para
Capacitaciones Comun vy Capacitacion | que participen de la capacitacion.
Contratista en
Gestion
Documental
Determinar Secretaria General y Comun | 28/01/2025 28/01/2025 Disefio de Se debe hacer el disefio de los
temas de y Contratista en Gestion instrumentos = contenidos tematicos, elaboracion
Capacitacion Documental de instrumentos, ayudas didacticas,
capacitacion | talleres, etc.
Determinar Secretaria General y Comun  28/01/2025 28/01/2025 Listado de Se establecen los recursos para
Insumos y y Contratista en Gestion Insumos realizar la Capacitacion y se
Recursos para la = Documental gestionan con el  Gestion
Capacitacion Documental Seccién Administrativa,
con el propdsito de contar con todos
los elementos que permitan un
ejercicio didactico.
Realizar Secretaria General y Comun | 28/01/2025  28/01/2025 @ Convocatoria = Deben coordinarse con la Seccidn
Convocatoria Administrativa y los funcionarios los

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

horarios en los que se llevaran a
cabo las capacitaciones.
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Participacion por = Secretaria General y Comun  03/02/2025 03/02/2025 < Memoriasde @ Se ejecutan las acciones de
parte de los la capacitacion, se aclaran dudas,
funcionarios de Capacitacion | inquietudes o se hacen propuestas
la Entidad. de mejora para la capacitacion y
trabajo en las areas.
Evaluacion del Secretaria 03/02/2025 03/02/2025 @ Evaluaciones @ Se evalla el evento buscando
Evento General y de oportunidades de mejora Yy
Comun capacitacion | retroalimentacion del proceso.
Induccién para | Secretaria General y Comun Cada vez | Cada vez que Actas de Se imparte induccidon al area de
nuevos y Funcionario encargado de que ingresa un | Induccion Gestion Documental con el objetivo
empleados Archivo Central ingresa un nuevo de fomentar una cultura archivistica
nuevo funcionario entre el personal recién incorporado
funcionario y aquellos que tienen
responsabilidades relacionadas con
la documentacion.
9.5.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Funcionarios Capacitados N° de Funcionarios Capacitados/N° de Ascendente 100%
Funcionarios que deben capacitarse
44 | 61

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.

La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.



Q) Do SECRETARIA GENERAL
:h - PROCESO: GESTION DE ENLACE-GE
] .
e FECHA
. PLAN INSTITUCIONAL DE z . 2o
CONTRALORIA ARCHIVO-PINAR CODIGO: D5-PA-GE-02 APROBACION: 09-
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA 06-11-2025
9.5.6 Recursos
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Capacitador con amplia experiencia en Contratista en Gestion Documental
temas de Gestion Documental
Técnicos Video Beam y computadores Equipos que garanticen la visualizacion de las presentaciones

Fisicos

Material de apoyo

Se deberan proveer recursos como Caratulas de legajo,
ganchos legajadores, cajas de archivo, lapices y formatos que
apoyen el taller de aplicacion de técnicas archivisticas.

9.6 PLAN DE ACCION PARA LA ADECUACION DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

9.6.1 Objetivos:

La Contraloria Departamental del Tolima cuenta con un Archivo Central con informacién ubicada en tres locales distribuidos en zonas
diferentes: local N°1 Ubicado en las instalaciones de la Contraloria; local N°2 ubicado en Chapetdn (Es un espacio compartido con el
archivo de la Gobernacion e Indeportes) local N°3 Ubicado en las instalaciones de la Fabrica de Licores del Tolima y la accesibilidad
de la informacion estd comprometida porque los sujetos de control pueden acceder a los documentos; se debe generar un plan de
accion que permita la centralizacién de la totalidad de los volimenes documentales Semiactivos existentes en la Entidad y de los
archivos que reposan en cada una de las areas que no se han transferido al Archivo Central.

9.6.2 Alcance:

Aplica a toda la informacidon Semiactiva e inactiva de la Contraloria Departamental del Tolima.

9.6.3 Responsables del Plan:
Sistemas, Secretaria General y Comun, Archivo y Correspondencia, Direccién Técnica de Planeacion

9.6.4 Actividades:
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Plazo de ejecucion
Actividades Responsable Entregables Observaciones
Fecha de Fecha de
Inicio Finalizacion
Adecuaciones del | Gestion 01 /01/2026 30 /04/2026 | Informe de | Se acondicionara fisicamente el salon
archivo en el nuevo | Documental y adecuaciones efectivas | de depédsito suministrado, para la
depdsito Secretaria General instalacion del archivo central de
y Comun acuerdo con los parametros
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024
del AGN. Estas adecuaciones deben
incluir las obras que mejoren la
infraestructura y la adquisicion de
equipos que ayuden a controlar las
condiciones medioambientales  del
local.

Instalaciones de @ Gestion 01 /01/2026 30 /04/2026 Se instalaran las estanterias para la

mobiliario y equipos Documental y ubicacion de la informacion del archivo
Secretaria General central, los muebles y equipos a utilizar
y Comun en la prestacion del servicio interno y

externo.

Traslados de las cajas | Personal 01 /05/2026 30 /06/2026 | Plan de trabajo para la | Se realizara traslado de las cajas que se
designado por la Transferencia de | encuentran en el depdsito hacia el
entidad Archivos nuevo local del Archivo Central.

Clasificacion Gestion 01/07/2026 15/12/2026 Documentacion Se tomara en cuenta los procesos que

Documental Documental Clasificada se ejecutan en las diferentes oficinas de

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

la Contraloria Departamental del
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Tolima, estableciendo el principio de
procedencia de la informacién, para
que ese quede asociada al drgano
productor o encargado de recibir y dar
tramite al expediente, igualmente se
identificaran las series documentales,
asunto o tema a la cual pertenece el
expediente.
Ordenacion de | Gestidn 01/07/2026 15/12/2026 Se hara ordenacion de todas las
Unidades Documental Unidades documentales entre si,
Documentales mediante un criterio de ordenacién
correspondiente a las TRD y a la
necesidad de la oficina (Puede ser
alfabético, numérico, etc.)
Ubicacion del Archivo Gestion 01/07/2026 15/12/2026 Se ubicara las cajas de archivo inactivo
Documental en la estanteria ubicada en el nuevo
repositorio central conservando su
orden ascendente y la oficina a la cual
pertenece.
Signaturizacién Gestion 01/07/2026 15/12/2026 Las unidades de conservacion seran
Documental identificadas con una signatura
topografica que permitira su posterior
recuperacion.
Administracion del | Gestion 01/07/2026 15/12/2026 Se administrara el archivo central,
Archivo Central Documental realizando las transferencias

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

documentales y proporcionando el
servicio de préstamo de documentos de
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la Contraloria Departamental
Tolima. tanto a los funcionarios internos

como personal externo cuando

requiera.
9.6.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO
Informacion intervenida N° de metros intervenidos / N° de metros Ascendente
a interferir
9.6.6 Recursos
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano Estudios y/ experiencia en materia de manejo de archivos Sera el encargado del funcionamiento de la unidad de
informacion
Mobiliario Estanterias metalicas, Estanterias rodantes Teniendo en cuenta las condiciones dadas por el Archivo
Financieros Presupuesto asignada adecuaciones locativas y suministro de = General de la Nacién en el Acuerdo 001 de 2024. Las

insumos para intervencion de documentos de archivo.

establecidos para

condiciones generales y la edificacion de los depdsitos
el Archivo Central de la Contraloria

Local de Archivo Buenas  condiciones de  ventilacion, iluminacién, Departamental del Tolima.

infraestructura y que el espacio sea
documentacion que se debe custodiar

adecuado para la

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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9.7 PLAN DE ACCION PARA LA CREACION DE POLITICAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS ELECTRONICAS

9.7.1 Objetivo:

Elaborar e implementar el plan de accion para la creacion de politicas para el cumplimiento de normas electronicas que sirva de
apoyo a los funcionarios y contratistas de la Contraloria Departamental del Tolima

9.7.2 Alcance:

Aplica a todos los funcionarios y documentos electrénicos que hacen parte del acervo documental de la Contraloria Departamental.

9.7.3 Responsable del Plan:
Sistemas, Secretaria General y Comun, Archivo y Correspondencia y Direccidon Técnica de Planeacion

9.7.4 Actividades:

Actividades

Responsable

Entregables

Observaciones

Definir el equipo que
se encargara de
proporcionar
parametros para la
puesta en marcha
del Plan de Accion.
Generacion de un
Plan de Preservacion
Documental
Electrdnico.

Comité Institucional
de  Gestion vy
Desempefio

Sistemas,
Secretaria General
y Comun, Archivo y
Correspondencia y

Fecha de Fecha Final
Inicio

01/05/2025 @ 30/05/2025

01/05/2025 @ 30/05/2025

Acto
administrativo u
oficio de
delegacion a los
participantes del
equipo.

Plan de
Preservacion
Documental
Electrénico.

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Este equipo debera ser el mismo participante en
la generacion del PGD, sin embargo, se podran
integrar funcionarios que por su conocimiento o
especialidad puedan aportar elementos de juicio
y enriquecer el proceso.

Se debe generar un Plan de Preservacion
Documental Electrénico a corto, mediano y largo
plazo, donde se estipulen las practicas que se
deben adelantar al interior de la entidad, donde
se encuentren, normas, contenidos, metas y
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Generar o identificar
depdsitos acordes a
las necesidades de

preservacion
Documental
Electronica

Reglamentar el uso
de los Documentos

Electronicos

Medidas
Seguridad
Informatica

de

Direccion Técnica
de Planeacion

Sistemas,
Secretaria General
y Comun, Archivo y
Correspondencia y
Direccion Técnica
de Planeacion

Sistemas,
Secretaria General
y Comun, Archivo y
Correspondencia y
Direccion Técnica
de Planeacion

Sistemas,
Secretaria General
y Comun, Archivo y
Correspondencia

01/05/2025 = 30/05/2025
01/05/2025 = 30/05/2025
01/05/2025 = 30/05/2025

Diagnostico y

Solicitudes de
Compra de
Unidades de
Conservacion
Manuales e
Instructivos  de
Usuario

Manual de
Seguridad
Informatica

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

acciones que permitan la preservacion
documental, practicas para usuarios Yy
administradores de los sistemas de informacion.
Se debera identificar las diferentes unidades de
conservacion, en las que se contendra la
informacion electronica y digital. Estas unidades
de conservacién deberan establecerse segun
volimenes de documentacion, soportes vy
medios de recuperacion de la informacion. Se
estimara la conveniencia del uso de recursos
propios o de la tercerizacion de los procesos de
custodia y recuperacién de la informacion a
través de hosting, etc.

Se crearan y/o difundirdn manuales e
instructivos para los diferentes usuarios de los
aplicativos que se utilizan en la Contraloria
Departamental del Tolima y usuarios de correo
corporativo e informacion misional electrdnica.

Se debera crear un manual de seguridad
informatica, donde se consignen todas las
politicas que contengan las restricciones para
salvaguardar la infraestructura informatica de la
Contraloria Departamental del Tolima, asi como
buenas practicas para la produccion, edicion,
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almacenamiento, conservacion y recuperacion
de documentos, electrénicos o digitales.

Copias de seguridad | Sistemas, Mensual Mensual Cronograma de | Se creard un programa de Backups de la

para recuperacion de = Secretaria General Semanal Semanal Backups informacion misional contenida en soportes

los Documentos =y Comun, Archivo y Diaria Diaria electrénicos y digitales, esto se lograra a través

Electrénicos y Fisicos | Correspondencia de la identificacion de los documentos

por posibles electrdnicos sensibles y misionales, apoyados en

pérdidas. las TRD de la entidad, asi como en el analisis de
los aplicativos con que cuenta la entidad. Dichas
copias de  seguridad se  generaran
periddicamente y de manera concertada entre
las areas de gestién y Sistemas. Aqui se deben
elaborar estrategias y técnicas necesarias para
la produccion exacta de los Documentos
Electrdnicos.

Desarrollar Sistemas, 01/05/2025 30/05/2025 | Estudios Técnicos La Contraloria Departamental del Tolima En

aplicaciones Secretaria General Informes, blusqueda de la implementacién de la politica de

informaticas que | y Comun, Archivo y Licencias, entre reduccion de papel y de garantizar Ila

cumplan con las | Correspondencia otros. recuperacion exacta y oportuna de los

condiciones de documentos, propendera por un mayor

interoperabilidad, desarrollo de los aplicativos existentes en la

integridad e entidad; asi como la creacidon, desarrollo o

integralidad de Ia compra de nuevos aplicativos, que permitan la

documentacion sustitucion sistematica del soporte papel segun

electronica. las recomendaciones de Gobierno en Linea y

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.

Ministerio de las TIC'S.
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9.7.5 Indicadores
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Expedientes Electrénicos Controlados | N° de Expedientes Identificados / N° de Ascendente 100%
Expedientes Controlados
9.7.6 Recursos
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Tecnoldgicos Software y Aplicativos Se debera optimizar la funcionalidad de los aplicativos

Humanos

Financieros

Ingenieros de Sistemas, Analistas de Informacion.

Auxiliar Administrativo de Archivo

Segun estudio técnico

existentes.

Se deberd contar con recurso humano altamente
calificado para la ejecucién de las actividades e
instrumentos planteados.

Se debera destinar recursos que permitan la
contratacion de almacenamiento, capital humano,
aplicativos y demas elementos que hacen parte del
presente plan.
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10 MAPA DE RUTA

Plan

Tiempo

Corto
plazo
(1 afo)

Mediano plazo (1 a 4 aios)

Largo plazo (4 afios en

adelante)

2024-
2025

2026

2027

2028

2029

2030

2031

2032

2033

Plan de Accidn para la digitalizacion de documentos

Plan de Accion para la adquisicion e
implementacién de un Software de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo- SGDEA

Plan de Accién para la creacién y/o actualizacion y
aplicacion de los instrumentos archivisticos
(Diagnostico Integral de Archivo, Programa de
Gestion Documental- PGD, Sistema Integrado de
Conservacion- SIC, Tablas de Retencion
Documental- TRD y Tablas de Valoracién
Documental- TVD)

Plan de Accion para la organizacion de los archivos
de gestion y archivo central

Plan de Accion de capacitacion del personal

Plan de Accién para la remodelacion del depodsito
para el archivo central

Plan de Accidn para la creacion de politicas para el
cumplimiento de normas electrdnicas

La copia o impresion de este documento, le da el caracter de “No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.

La version actualizada y controlada de este documento, se consulta a través de la pagina web en el espacio dedicado al SGC.
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11 HERRAMIENTA DE MEDICION
PLANES Y INDICADORES META MEDICION GRAFICO | OBSERVACIONES
PROYECTOS TRIMESTRAL
ASOCIADOS 1 2 3 4
Plan de Accién Para la | N° de programas | 100%
Construccion de los | implementados/ N° de
Instrumentos programas propuestos

Archivisticos.
N° TRD aprobadas / N°
Areas de La Contraloria
Departamental

N° de documentos a
eliminar  / N° de
documentos  eliminados

Cantidad de programas a
implementar / N° de
programas
implementados

Plan de Accién Parala | N° de areas con sus | 100%
Organizacion de los | archivos organizados / N°
Archivos de Gestion. | de areas por organizar.
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Pan de Capacitacion | N°  de Funcionarios | 100%
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Electronicos
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12 OBSERVACIONES

1. Los tiempos de ejecucién de los planes de accion mencionados anteriormente
estaran condicionados a la disponibilidad de recursos y acciones que desarrolle la
Entidad.

2. La adecuacién de los documentos en las instalaciones del archivo central se hara de
manera parcial segun disponibilidad de recursos.

13 CONTROL DE CAMBIOS

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio
2022 01 Creacion del Documento
09-12-2024 02 Actualizacién del documento
, L, Aprobd: Comité Institucional de
Proyecto: Reviso: ., ~
Gestion y Desempefio
Cargo: Cargo: Cargo: Grupo Directivo
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a
las normas y procedimientos internos, dicho instrumento archivistico es aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

14 GLOSARIO

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

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

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propodsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad de que hacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Plan: Diseino o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

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

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.
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Plan Institucional de Archivo - Pinar: Es un instrumento para la planeacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

Programa: Esquema tactico en donde se establece la secuencia de actividades
especificas que habran de realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo requerido
para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su
consecucion.

Programa De Gestion Documental - PGD: Programa estratégico para la gestion
documental, donde se establecen las estrategias que permiten a corto, mediano y
largo plazo, la implementacién y el mejoramiento de la prestacién de servicios,
desarrollo de los procedimientos, la implementacién de programas especificos del
proceso de gestién documental.

Proyecto: Esquema operativo que consiste en un conjunto de actividades que se
encuentran interrelacionadas y coordinadas. La razon de un proyecto es alcanzar las
metas especificas dentro de los limites que imponen un presupuesto, calidades
establecidas previamente y un lapso de tiempo previamente definido.

Preservacion: Procesos y operaciones involucrados para asegurar el mantenimiento
de registros en el tiempo.

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

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas
de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros. Sistema
Integrado De Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido en
la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
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garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde
el momento de su emisidn, durante su periodo de vigencia, hasta su depdsito
final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.
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