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2. INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8. literal d, del Decreto Nacional 1080 de 2015, que establece la
elaboracion de una metodologia que planifique la labor archivistica de las entidades, durante un tiempo
establecido y con metas a cumplir periédicamente y en vista de lo ordenado, el Instituto Tecnoldgico del
Putumayo (ITP) presenta el Plan Institucional de Archivos para la vigencia 2024 — 2030.

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

De acuerdo con el Archivo General de la Nacién, en el Plan Institucional de Archivos se contemplan objetivos
y metas que, con la apropiacion debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad
para la atencién oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas a la preservacién del patrimonio
documental. (MANUAL PINAR AGN, 2014, p. 39)

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo como centro educativo de educacidn superior y cumplidor de la
normatividad archivistica, identifica y planea las actividades requeridas tendientes a la produccion, custodiay
conservacién de toda la informacidn oficial que genera producto de su misionalidad y administracidn; acciones
que se plasman en el presente documento publico garantizando la transparencia y legalidad en todos sus
actos.
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3. OBIETIVO

Identificar las debilidades del Instituto Tecnoldgico del Putumayo — ITP en materia de Gestién Documental y
por medio de actividades planeadas a corto, mediano y largo plazo, intervenirlas con el fin de subsanarlas y
cumplimiento a la normatividad archivistica colombiana custodiando, conservando y preservando la
informacion de la institucién en cumplimiento de su mision.

4. ALCANCE

Inicia con la identificacion de los aspectos criticos, su impacto y medicién para su priorizacion y finaliza con
la formulacion de planes y proyectos que los solucionen.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS
DEFINICIONES

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

e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
su consulta es constante.

o Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

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

e Banco Terminoldgico: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta
que facilita informacién (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena
comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento
en las tematicas del sector al cual pertenece.

e Comité Interno de Archivo: grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones
en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
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Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
archivistica.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacién o conservacidn permanente.
Gestion de Documentos: Area de gestién responsable de un control eficaz y sistematico de la
creacion, la recepcidn, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los procesos
para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacidn y prueba de las actividades y
operaciones de la organizacién.

Gestion del Riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en relacion con
el riesgo.

Gestion y Tramite: Abarca el inicio, la vinculacién a un tramite, la distribucidon, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacién y acceso del expediente hasta que cumple la funcién por la que fue
creado.

Instrumento Archivistico: herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestién documental.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacidn de informacion que describe de manera exacta
y precisa las series o asuntos de un fondo documental

Mejora Continua: El seguimiento, revisién y mejora continua del desempefio general del Sistema de
Gestidn para Registro, alimentan la revision y mejora del sistema general de la organizacién.
Normalizacidn Archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién de la
practica archivistica.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es a
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la
descripcién de los documentos de una institucion.

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

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestidn para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

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

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizaciéon de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de informacidon que incorpora, gestiona y facilita el
acceso a los documentos a lo largo del tiempo. Gestiéon documental, el conjunto de normas técnicas
y practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir
la recuperacién de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién indefinida de los documentos mas
valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia.

Sistema Integrado de Conservacidn: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional
en cualquier etapa del ciclo vital.

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

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final

Unidad Administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.

Unidad de Correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la
unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de
recepcién, radicacion y distribucidon de sus comunicaciones, de tal manera que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevardn en los archivos de gestion, centrales e histdricos.

BANTER: Banco Terminoldgico

ITP: Instituto Tecnolégico del Putumayo

MOREQ: Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrdnicos
PGD: Programa de Gestién Documental

PINAR: Plan Institucional de Archivos

SIC: Sistema Integrado de Conservacién

TRD: Tabla de Retencién Documental

TVD: Tabla de Valoracién Documental
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia

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

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos.
Ley 599 de 2000 Por el cual se expide el Codigo Penal.
Ley 951 de 2005 Por la cual se crea el acta informe de gestién.

Ley 962 de 2005 Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Decreto 103 de 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.
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e Decreto 2106 de 2019 Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica.

e Acuerdo 007 de 1994 Reglamento General de Archivos.

e Acuerdo 011 de 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacidn y organizacion de
documentos.

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

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

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

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

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

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

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

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

e Acuerdo 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de Fondos
Acumulados.

e Acuerdo 027 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.
e Acuerdo 006 de 2011 Por el cual se reglamenta la organizacién y manejo de expedientes pensionales.

e Acuerdo 003 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y
reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.
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Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacidon, evaluacién, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 005 de 2013 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.

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

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

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

Acuerdo 008 de 2014 por medio del cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13y
14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

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

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

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

Circular 13 de 1999 Produccion documental: Uso de tintas de escritura.

Circular 007 de 2002 Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las entidades de
la rama ejecutiva del orden nacional.

Circular 004 de 2003 Organizacion de Historias Laborales.

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

Circular 001 de 2011 proteccidn de archivos por ola invernal.

Circular 004 de 2011 Directrices o lineamientos al manejo y administracién de los archivos sefialados
en la Ley 1444 de 2011.
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e Circular 005 de 2011 prohibicion de enviar los originales de documentos de archivo a otro tipo de
unidades de informacién.

e Circular 002 de 2012 Adquisicién de herramientas tecnolégicas de Gestion Documental.

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

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

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

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

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

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

e Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracién de tablas de Retenciéon documental.

7. CONDICIONES GENERALES

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

8. DESARROLLO DEL CONTENIDO
Contexto Estratégico

Presentacion

Es una Institucién de Educacién Superior creada mediante Ley 65 de 1989 como Establecimiento Publico, de
cardcter Académico del Orden Departamental, con Personeria Juridica, Autonomia Administrativa y
Patrimonio Independiente, adscrito al Departamento del Putumayo. Surge en nuestro territorio como
respuesta a una necesidad académica de profesionalizacidn, con capacidad de compromiso frente a las
propuestas iddneas de desarrollo regional, en un proceso formativo para que se consoliden los discursos y
responsabilidades en torno a la tarea histérica que debemos asumir. Actla en el ejercicio de autonomia y la
libertad de ensefianza acorde a la Ley 30 de 1992. Constituido por dos sedes, la principal en la ciudad de Mocoa
Sede Aire Libre Paraje Barrio Luis Carlos Galan y la Subsede en la ciudad de Sibundoy ubicada en la Vereda
Versalles.
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Misidn

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo, es una institucién de educacién superior publica, comprometida con la
formacion integral de ciudadanos a través de procesos con calidad que, contribuye a la construccién de una
sociedad mas justa, incluyente, pluralista, participativa, pacifica y critica de los procesos locales; las
caracteristicas biogeograficas, socioecondmicas, biodiversidad y diversidad cultural de la regién andino-
amazodnica, definen nuestra estructura y particularidad educativa en permanente innovacién para afrontar la

dindmica de los cambios de la sociedad y de la construccién del territorio.

Vision

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo, a 2030, se consolidard como una Institucion universitaria, con
programas acreditados en alta calidad, con capacidad de respuesta a los requerimientos del entorno
socioecondmico, cultural y ambiental de la regidon Andino-amazdnica y del pais.

Plan Estratégico Institucional
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Grdfico 1. Organigrama funcional de la Institucién.
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Objetivos Institucionales

Los objetivos institucionales permiten definir los referentes conceptuales, tedricos metodoldgicos y practicos
que orientan el quehacer de los diferentes estamentos de la organizacion para garantizar el eficiente
cumplimiento de la misidn, por ello se establecen los siguientes.

o Orientar la gestién y administracion de los programas académicos en lo relacionado con el disefio,
organizacién y desarrollo de los curriculos, planes de estudio, lineas y procesos de investigacion, de
proyeccion social y bienestar Institucional.

. Determinar politicas para la docencia, la investigacién y la proyeccidn social propendiendo por la
unidad del propdsito institucional

. Establecer lineamientos generales para la estructura organizacional y la gestidon de los diferentes
procesos académicos, pedagdgicos y administrativos en el marco de una evaluacién, seguimiento y
control permanentes.

. Orientar el disefio y desarrollo de una estructura presupuestal que permita una gestién efectiva
inmersa en una cultura de servicio con calidad.

Politicas

e Vincularse al servicio de la solucidn de los diversos problemas regionales.

e  Ejecutar sus Programas y Proyectos en concordancia con la Misidn Institucional.

e  Enmarcar los lineamientos de los proyectos segun el modelo educativo constructivista que sustenta el
PEI.

e Proyectar sus servicios acordes con las disciplinas profesionales que se ofrecen.

Mapa de Procesos

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

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

Procesos de Evaluacion: El proceso de control y mejoramiento realiza el seguimiento y evaluacidn al Sistema
de Gestidn de la Calidad y Autoevaluacidon con el fin de evidenciar el mejoramiento continuo de los procesos,
este proceso es transversal a todos los procesos.

Procesos Misionales: Incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por la institucién en
cumplimiento de su mision.
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Procesos de Apoyo: Incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios, siendo el soporte para el

desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS

DE LAS PARTES INTERESADAS

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL ]

Procesos Estratégicos

() () (o)

Procesos Misionales
b a7
> Docencia >> Investigacién > Extension >> m;::i:::on >

Procesos Apoyo

Gestion

9% (] . Documentaly Gestion Talento
Gestion Financiera o
Archivistica Humano
i Gestidn Re
Bienestar SSHON RECUISOS | Gestign TICs
Universitaric Fisicos

[ ]

SATISFACCION DE LAS PARTES

INTERESADAS

Grdfico 2. Mapa de Procesos

Situacion Actual de la Gestion Documental

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo — ITP, cuenta con la oficina de atencion al usuario como el medio para

la recepcidn, radicacion, distribucién y envios de comunicaciones oficiales, sin embargo, no esta centralizada

la actividad descrita en toda la institucién educativa.

En lo referente a la Gestiéon de Documentos y Archivos de la entidad y para dar cumplimiento a la

implementacién del Programa de Gestién Documental y a los instrumentos Archivisticos del Decreto Nacional

1080 de 2015, actualmente se elaboraron e implementaron los siguientes instrumentos Archivisticos:

- Avance de un 80% en la elaboracion de la Tablas de Retencién Documental

- Avance de un 52% en organizacion e inventarios del archivo central

- Plan Institucional de Archivos actualizado anualmente, aprobado y publicado

- Programa de Gestion aprobado y publicado, cuenta con cuatro programas especificos elaborados.

- Modelo de Requisitos para los documentos electrénicos de Archivo elaborado y en revisién para

aprobacion.

- Avance de un 86% en inventario fisico y electrénico general de toda la institucidn para elaboracion linea

de tiempo y Tablas de Valoracion Documental.
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Otros documentos son:

= Plan de Conservacidon documental con todos sus programas elaborados

= Plan de Preservacién Digital a largo Plazo aprobado y publicado

* Plan de Privacidad y Seguridad de la Informacién aprobado y publicado

*= Plan de Tratamiento de Riesgos de la Seguridad de la Informacién aprobado y publicado

»  Politica de Gestién Documental aprobada y publicada

* Procedimientos de Gestion Documental aprobados y publicados

- En calificacion del FURAG el proceso tuvo un 73% en la medicidn realizada por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Identificacion de Aspectos Criticos de la Labor Archivistica

ASPECTO CRITICO HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO

Terminar de elaborar las Tablas de
Retencion Documental

No se han elaborado las Tablas de

Valoracion Documental .
e Incumplimiento de la

Terminar los inventarios de archivos de normatividad
gestién y del archivo central

e Desorganizacion documental en

No se han elaborado o No se han elaborado las tablas de control de los archivos de gestion y central
terminado algunos acceso
instrumentos archivisticos e Acumulacion de documentos

No se ha elaborado el Banco Terminolégico Lo . »
e Pérdida de informacion

Terminar de elaborar el Cuadro de e Demora en la busqueda de la

Clasificacién Documental informacion

No se cuenta con un documento
denominado estructura organica y
desactualizado el organigrama

e Incumplimiento del Acuerdo 060

. - La ventanilla Gnica no cuenta con software de 2001
Los servicios de recepcidn,

tramite y distribucién no se e Duplicidad documental
encuentran sistematizados

ni centralizados en su i .
totalidad No se controla la totalidad del ingreso de los de respuesta

documentos electrénicos

e Incumplimiento en los tiempos

e Imposibilidad de controlar la
informacion que ingresa
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Existencia de fondos
acumulados

Fondo acumulado en todas las fases del
archivo

Incumplimiento de la
normatividad archivistica

Pérdida de informacion

Demora en la busqueda de la
informacion

Informacion no disponible
Demandas

Sanciones por parte de los
organismos de control

Falta de conocimiento de
los funcionarios y
contratistas en la

administracion de los
archivos de gestion

Aplicacion de criterios personales en la
organizacion de los archivos de gestidn

Malas practicas archivisticas

Rotacion del personal y contratacion de
personal no idéneo para las tareas
archivisticas

Desconocimiento de la normatividad
relacionada con la actividad archivistica

Incumplimiento de la
normatividad archivistica

Informacion no disponible

Demora en la busqueda de la
informacion

Duplicidad documental

Organizacion no técnica

No se han realizado
completamente el
levantamiento de los
activos de informacion y no
se da importancia a la
totalidad de la informacion
electrdnica

Aplicacidn de criterios personales en la
creacién y gestion de documentos
electrénicos de archivo

Riesgos que pueden llegar a ocasionar
vulnerabilidades

Fondo acumulado electrénico

Informacion no disponible

Demora en la busqueda de la
informacion electrdnica

Duplicidad documental
Vulnerabilidades

Pérdida de informacién

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

en lo siguiente:

No U s wWwDN e

Archivos Organizados
Inventarios documentales actualizados
Centralizacion custodia

Preservacién de la informacién a largo plazo

Elaboracién e implementacion de instrumentos archivisticos
Acceso a la informacién de acuerdo con la Ley de Transparencia Ley 1712 de 2014

Inclusidn de la informacidén electrénica en los procesos y legalidad de la misma
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Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos en el Instituto Tecnoldgico del Putumayo

El Instituto Tecnoldgico del Putumayo - ITP, garantizara la administracién de los archivos, el acceso a la
informacidn y su preservacion, el fortalecimiento y articulaciéon con otros procesos y el uso adecuado de la
tecnologia y la seguridad para normalizar todos los procedimientos para la recepcion, distribucion y tramite
de la informacidn publica, mediante la correcta implementacién de la ventanilla Unica de correspondencia y
adquisicion de un software adecuado al instituto, elaborando todos los instrumentos archivisticos para que
los funcionarios tengan las herramientas necesarias mejorando el servicio, inventariando y organizando el
fondo acumulado, creando los lineamientos que reglamentaran el proceso de gestion documental en todas
sus fases y creando el archivo central para garantizar la custodia y preservacion de la informacién fisica y
electrénica de la Institucidn.

Objetivos del Plan Institucional de Archivos del Instituto Tecnolégico del Putumayo

1. Reunir periddicamente el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y
Desempefio presentando los avances y debilidades.

2. Elaboracién de los instrumentos archivisticos de caracter obligatorio.

3. Disefio de los procedimientos, manuales, guias, instructivos, formatos necesarios para el desarrollo de
la gestién documental.
Organizacién del fondo acumulado.

5. Centralizaciéon de la recepcion, tramite y despacho de la informacion.

6. Capacitacién a los funcionarios y contratistas en gestién documental y sus responsabilidades como
productores documentales

7. ldentificar y clasificar los activos de informacidn de la Institucion.

Metodologia del Plan Institucional de Archivos

Ejes Articuladores
Para la priorizacidn de los aspectos criticos se construyd la siguiente tabla sugerida en el Manual de Formulacién

del Plan Institucional de Archivos, la cual consiste en establecer una relacion directa entre dichos aspectos y el
eje articulador, a través de la aplicaciéon de la tabla de criterios de evaluacién, dando como resultado el grado
de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de base para la formulacién de la visidn y objetivos del plan.

ASPECTO CRITICO Administracién Acceso a la Preservacion de Aspectos Fortalecimiento y TOTAL
de archivos informacion la informacion tecnoldgicos y articulacion
de seguridad
No se han elaborado o terminado
algunos instrumentos 4 1 4 4 2 15
archivisticos
Los servicios de recepcion,
tramite y distribucién no se
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encuentran sistematizados ni
centralizados en su totalidad

Existencia de fondos acumulados 3
Falta de conocimiento de los

2 4 2 2 13
fun(flt?narlgs,y contratlsta.s enla 6 3 3 4 5 16
administracién de los archivos de
gestién
No se han realizado
completamente el levantamiento
de los activos de informacién y no 6 3 2 5 2 18
se da importancia a la totalidad
de la informacidn electrénica
TOTAL 23 13 16 20 10
Sumatoria de Impacto
ASPECTOS CRITICOS VAL EJES ARTICULADORES VAL
OR OR
Los servicios de recepcion, tramite y distribucion no se encuentran sistematizados ni 18 Administracién de 23
centralizados en su totalidad Archivos
No se han realizado completamente el levantamiento de los activos de informacién y no 18 Aspectos tecnoldgicos 20
se da importancia a la totalidad de la informacidn electrénica y de seguridad
. . . . . ., Preservacion de la
Falta de conocimiento de los funcionarios y contratistas en la administracién de los .
. ., 16 Informacion 16
archivos de gestion
. . s Acceso a la
No se han elaborado o terminado algunos instrumentos archivisticos 15 L 13
Informacién
. . Fortalecimiento
Existencia de fondos acumulados 13 i
Objetivos

. ., 10
articulacion

Para la formulacion de los objetivos, se contemplaron los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la
vision estratégica:

ASPECTOS CRITICOS/ EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS
Gestionar la adquision de un software de Gestién
Los servicios de recepcion, tramite y distribucion Documental que cumpla con los requisitos del
no se encuentran sistematizados ni centralizados MOREQ
en su totalidad Centralizar el recibo y despacho de las

comunicaciones fisicas y electrénicas
No se han realizado completamente el

Realizar un cronograma de trabajo y coordinar con
levantamiento de los activos de informaciény nose | €l area de Sistemas para identificar los activos de
da importancia a la totalidad de la informacién

informacidn y encontrar sus vulnerabilidades

electronica
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Falta de conocimiento de los funcionarios y Capacitar a los funcionarios y contratistas en
contratistas en la administracion de los archivos de | Gestion Documental y Seguridad Informatica de los
gestién documentos fisicos y electrénicos

Terminar de elaborar las Tablas de Retencidn
Documental

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental

No se han elaborado o terminado algunos Terminar de elaborar los Cuadros de Clasificacion
instrumentos archivisticos Documental

Elaborar las Tablas de Control de Acceso

Elaborar el Banco Terminoldgico

Terminar los Inventarios Documentales

Elaborar las Tablas de valoracion Documental

Existencia de fondos acumulados

Organizacién de los Fondos Acumulados

Con base en lo anterior, se identificaron los planes y proyectos relacionados a los objetivos

Para la formulacién de cada uno de los planes y proyectos, se utilizé la metodologia descrita en el Manual
Formulacién del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion.

e Nombre del plan o proyecto

e Objetivo

e Alcance del plan o proyecto

e Responsable del plan o proyecto

e Actividades y su tiempo de ejecucion
e Responsable de la actividad

e Recursos asociados a cada actividad
e Indicadores del plan o proyecto

Proyecto de Ventanilla Unica de Correspondencia

Nombre: Proyecto de Ventanilla Unica de Correspondencia

Objetivo: Gestionar la adquision de un software de Gestién Documental que cumpla con los requisitos del MOREQ y
Centralizar el recibo y despacho de las comunicaciones fisicas y electronicas

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento del art. 2.8.2.5.8. literal h del Decreto Nacional 1080 de 2015,de los
procedimientos de ventanilla Unica de correspondencia y el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001 Archivo General de
la Nacion.

Responsable: Rectoria, Vicerrectoria Administrativa, Talento Humano, Gestién Documental, Sistemas, Control Interno

ACTIVIDAD RESPONSABLE IFIEICC'-IIS FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
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Gestionar la adquision
de un software de Rectoria/Vicerrectoria El proyecto se elaboray la
Gestién Documental Administrativa/Gestion 01/01/2024 31/12/2030 Proyecto/ Software adquision esta sujeto al
que cumpla con los Documental/Sistemas Presupuesto disponible
requisitos del MOREQ
Talento Humano y Control
. . g 7 Acto Interno realizan el
Cer;trallza;el;e?bo i :;ct.mjle::/vtlf:er/rzct(;rlla administrativo/Infor | seguimiento al cumplimiento
B ministrativa/&estion 01/01/2024 = 31/120/2024 me/listado de del Plan Anual de
comunicaciones fisicas Documental/Sistemas/talento . X L
- Asistencia/Plan de Capacitaciones y Plan de
y electrénicas Humano/Control Interno . E . i L
Mejoramiento Mejoramiento de la auditoria
Interna
INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR {NDICE SENTIDO META
Proyecto y adquisicién de un Proyecto/compra N/A 100%
software
Acto administrativo/Informe/listado Documentos N/A 100%
de Asistencia/Plan de Mejoramiento
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Conocimientos en Software/Gestion
. Documental/Competencias . -
Humano - logistico L1 / . p. Se debe realizar seguimiento evaluable
Juridicas/Conocimiento en
Auditorias
Proyecto de Levantamiento de los Activos de Informacion

Nombre: Proyecto de levantamiento de activos de informacion

OBSERVACIONES

Objetivo: Realizar un cronograma de trabajo y coordinar con el drea de Sistemas para identificar los activos de informacion y

encontrar sus vulnerabilidades
ENTREGABLE

FECHA
FINAL

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento del art. 11, 13, 20 de la Ley 1712 de 2014 y el art. 4, 18,27,28,30 31,

32,35,36,37,38,45 de Decreto 103 de 2015
Responsable: Vicerrectoria Administrativa/Sistemas/Gestion Documental
FECHA
INICIO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
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Realizar el Sujetoa la
levantamiento de los Vicerrectoria Inventario de Contratacion de
activos de informacion Administrativa/Sistemas/Gestion 01/01/2024 | 01/06/2024 activos de personal idéneo ya la
de cada unidad Documental informacion disponibilidad del area
administrativa de Sistemas
. . Activos de
Identificar el nivel de Informacién/indice suictoa|
criticidad de los activos de informacién e
de informacién y Sistemas/Gestion clasificada y S IEEEACS
. ., . 01/06/2024 31/12/2024 personal idéneo ya la
realizar la publlcaCIon Documental/Comunicaciones reservada L s .
blicad | disponibilidad del area
en el esquema de publicados ‘Zn e a SSEmES
publicacién eésquema de
publicacion
INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR INDICE SENTIDO META
Registro de Activos de
Informacién/indice de Informacion
o ) Documentos N/A 100%
Clasificada y reservada publicados en la
pagina web
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano - logistico

Conocimientos en Software
e Infraestructura /Gestidn
Documental/Competencias

Juridicas

Se debe realizar seguimiento evaluable

Proyecto de Capacitacion y Seguimiento

Nombre: Proyecto de capacitacion de los funcionarios y contratistas en la administracion de los archivos de gestion

Obijetivo: Capacitar a los funcionarios y contratistas en Gestion Documental y Seguridad Informatica de los documentos fisicos y electrénicos

de los archivos de gestion.

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento a la Ley 951 de 2015, al art. 2.8.2.2.4. del Decreto 1080 de 2015, a los Acuerdo 038 y 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacién y a toda la normatividad relacionado con la organizacion, custodia y conservacion de la informacion fisica y electrénica

Documental, sistemas

Responsable: Rectoria, Vicerrectoria Administrativa, Vicerrectoria Académica, Talento Humano, Contratacién, Control Interno, Gestiéon

archivisticas de los
archivos de gestién

Humano/Contratacién/Control
Interno/Gestion
Documental/Sistemas

Asistencia

FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INI(;IIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Capacitar a todos los Rectoria/Vicerrectoria Sujeto a la
P . . . Administrativa/ Vicerrectoria Contratacion de
funcionarios y contratistas Académica/Talento Informes/Listados de ersonal idéneo ya la
de la institucién en labores 01/01/2024 31/12/2024 P ¥

disponiblidad de los
funcionarios y
contratistas
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Realizar auditorias internas
a cada unidad
administrativa verificando
el cumplimiento de la

Sujeto a la
Contratacion de

e e - Control Interno/Gesnon 01/01/2024 31/12/2024 Informes: de pe.rsona.\l |fioneo yala
Documental/Sistemas Auditorias disponiblidad de los
documental de la . .
L, funcionarios y
institucién y las :
. . contratistas
instrucciones de las
capacitaciones
INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR {NDICE SENTIDO META
Capacitaciones
Personal capacitado impartidas/capacitaciones Creciente 100%
programadas *100
. Auditorias realizadas/auditorias .
Auditorias */ Creciente 100%
programadas*/100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Idoneidad, preparacion,
conocimiento, experiencia L .
Humano Experiencia y conocimiento

en auditorias y en
archivistica.

Proyecto de elaboracion, aprobacion y publicacion de Instrumentos Archivisticos

Nombre: Proyecto de elaboracién, aprobacion y publicacion de instrumentos archivisticos

Objetivo: Elaborar los instrumentos archivisticos del Instituto Tecnoldgico del Putumayo

Art. 36, 58 y 59 Ley 1437 de 2011
Ley 1712 de 2014
Decreto 103 de 2015

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento de:
Art. 11, 12,15, 16, 19, 21,24 Ley 594 de 2000

Art. 2.8.2.5.5 literal | Art. 2.8.2.5.10. Art. 2.8.2.2.2. y el art. 2.8.2.2.4; art.2.8.2.5.2; art. 2.8.2.5.5. art. 2.8.2.5.8. literal g, art. 2.8.2.5.9. 2.8.2.6.1,
2.8.2.6.2, 2.8.2.6.3, 2.8.2.6.5,Capitulo VI ;Capitulo VIl La Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo, art. 28.3.1.2. al Titulo IV Gestion de la
Informacion Clasificada y Reservada del Decreto 1080 de 2015 Decreto Nacional 1080 de 2015

Acuerdo 002 y 007 de 2014, Acuerdo 038y 042 de 2002, Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacién y a la normatividad correspondiente
a la seguridad y conservacion de los documentos en todo tipo de soporte

Responsable: Gestion Documental

FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Tablas de Retencidn Suieto a la
Documental/Cuadro de Clasificacion | .
Documental/Listado de Series y Contratacion y
EIabora.r’ las Tablas de Gestion 01/01/2024 | 31/12/2024 | Subseries/Memoria Descriptiva/Acta dlsponl'blldac'j de los
Retencion Documental Documental ! o funcionarios y
de Aprobacion, Certificado de contratistas
Convalidacion, Certificado de Registro
RUSD
Elaborar las Tablas de Gestidn 01/01/ 31/12/2025 Tablas de Valoracion Sujeto a la
Valoracion Documental Documental 2024 Documental/Cuadro de Clasificacion Contratacion y
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Documental/Listado de Series y disponiblidad de los
Subseries/Memoria Descriptiva/Acta funcionarios y
de Aprobacidn, Certificado de contratistas
Convalidacidn, Certificado de Registro
RUSD
Sujetoala
convalidacion de las
Elaborar las Tablas de Gestion Tablas de Control de .A’cceso/ Acta de Tablas de Retencion
01/01/2027 | 31/12/2027 Aprobacion
Control de Acceso Documental . R . Documental y las
Listado de Asistencia L
Tablas de Valoracion
Documental
Sujeto a la
Elaborar el Banco Gestion Ul s Comitel Gis huoassy) it e 'T':E:;ash::iz:eiecizs
s 01/01/2027 | 31/12/2027 Aprobacion
Terminoldgico Documental . . . Documental y las
Listado de Asistencia L
Tablas de Valoracion
Documental
Archivos de Real|'zar el
., levantamiento de la
Elaborar los Inventarios Gestion/ Formato de Inventario Unico informacion fisica y
Documentales Inform.'.aflca/Ge 01/01/2024 | 31/12/2026 Documental electroénica del fondo
stion
documental de cada
Documental . L .
unidad administrativa
Elaborar la Estructura Snlg z:m;s?slceurrzzl?zt::
Orgénica de la Empresa y Oficina de Estructura Organica/ TabIane Retencion
actualizar el Organigrama » 01/01/2024 | 31/12/2026 | Organigrama/Manual de Funcionesy )
R Planeacién . L Documental ni Tablas
/Actualizar Manual de Competencias/Acta de Aprobacion s
. . de Valoracién
Funciones y Competencias
Documental
INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR NDICE SENTIDO META
Tablas.de Retencion Documental aprobadas y (TRD formuladas / TRD convalidadas Creciente 100%
convalidadas )*100
Tablas de Valoracién Documental felion. Acu:;.ogotal TVD conv. Creciente 100%
Identificacion de la informacion — clasificacion Tablas de control de acceso N/A 100%
- Tablas de Control de Acceso elaboradas e implementadas ?
Elaborar el Banco Terminoldgico Banco Elaborado y Aprobado N/A 100%
Inventarios Total Unid. Admin /Total inventarios creciente 100%
*100
Elaborar la Estructura Organica de la Empresa
. X X Documentos Elaborados y
y actualizar el Organigrama /Actualizar N/A 100%
. . Aprobados
Manual de Funciones y Competencias
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano - logistico

Idoneidad, preparacion,
conocimiento, experiencia
en archivistica

Se deben observar los tiempos y realizar seguimiento evaluable
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Documental

Proyecto de elaboracion, aprobacion, convalidacion, publicacion y registro de las Tablas de Valoracion

Nombre: TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Objetivo: Elaborar, aprobar, convalidar, publicar y registrar las Tablas de Valoracién Documental / Identificar los fondos acumulados y

organizarlos

normatividad correspondiente a la organizacion de los fondos acumulados

ENTREGABLE

Alcance: Esta actividad involucra el cumplimiento al art. 16, 19 Ley 594 de 2000, art. 36, 58 y 59 Ley 1437 de 2011, Art. 2.8.2.2.2. y el art.

2.8.2.5.8. Decreto Nacional 1080 de 2015, Acuerdo 002 y 007 de 2014, art 2. Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacidny a la
OBSERVACIONES

Responsable: Gestién Documental / de acuerdo con el articulo 3 del Acuerdo 042 de 2002
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL
Tablas de Valoracion
Documental/Cuadro de
Clasificacion
Documental/Listado de
Series y Se deben exigir los
Elaboracion de Tablas de ., Subseries/Memoria entregables de
Valoracion Documental Gestién Documental 01/01/2024 31/12/2025 Descriptiva/Acta de acuerdo al clausulado
Aprobacion, del contrato de obra
Certificado de
Convalidacién,
Certificado de Registro
RUSD
De acuerdo con el art. Sujeto a la
Clasificacion documental 6, 7 y 8 del Acuerdo 01/01/2026 31/12/2029 N/A Contratacion de
005 de 2013 personal idéneo
Se inicia una vez
De acuerdo con el art. finalizada la fase de
Ordenacién documental 9y 10 del Acuerdo 005 01/01/2026 31/12/2029 N/A e
clasificacién de cada
de 2013
fondo acumulado.
De acuerdo con el art. Censos, Guias, Se inicia una vez
Descripcion documental 11 al 18 del Acuerdo 01/01/2026 31/12/2029 Inventario, Catélogo, finalizada la fase de
005 de 2013 indices ordenacién
INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Tablas de Valoraciéon Documental Total Fond. Acu:r;.oéTotaI TVD conv. Creciente 100%
BTl acumulad.os B EE T Total, Fond. Acum. /Fond. Org *100 Creciente 100%
organizados
RECURSOS
OBSERVACIONES

CARACTERISTICAS

Una vez convalidadas las Tablas de Valoracién Documental proceder a la
organizacion de los fondos acumulados

TIPO

Idoneidad, preparacién,

Humano

conocimiento, experiencia
en archivistica.
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Una vez convalidadas las Tablas de Retencion Documental proceder a la
organizacion de los archivos de gestion.

Mapa de Ruta

ACTIVIDADES

Corto Mediano Plazo Largo Plazo
Plazo
(1 afio) (de 1 a 4 aiios) (4 aios en adelante)
2024 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030

Gestionar la adquision de un software de Gestion
Documental que cumpla con los requisitos del MOREQ

Centralizar el recibo y despacho de las comunicaciones
fisicas y electrénicas

Realizar el levantamiento de los activos de informacion
de cada unidad administrativa

Identificar el nivel de criticidad de los activos de
informacion y realizar la publicacion en el esquema de
publicacion

Capacitar a todos los funcionarios y contratistas de la
institucién en labores archivisticas de los archivos de
gestion

Realizar auditorias internas a cada unidad administrativa
verificando el cumplimiento de la politica de gestion
documental de la institucidn y las instrucciones de las
capacitaciones

Elaborar las Tablas de Retencion Documental

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental

Elaborar las Tablas de Control de Acceso

Elaborar el Banco Terminolégico

Elaborar los Inventarios Documentales

Elaborar la Estructura Organica de la Empresay
actualizar el Organigrama /Actualizar Manual de
Funciones y Competencias

Clasificacion documental

Ordenacion documental

Descripcidon documental
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Herramienta de Seguimiento y Control

Para el seguimiento y control en el cumplimiento de los proyectos definidos y aprobados en el presente plan
institucional de archivos, se utilizara el siguiente formato.

Medicion
Actividad Indicador Meta Semestral Observaciones
Junio | Diciembre

Gestionar la adquisién de un
software de Gestién Documental | Proyecto y adquisiciéon de un

.. 100%
que cumpla con los requisitos del | software
MOREQ
. . Acto
Centralizar el recibo y despacho - . .
.. .. administrativo/Informe/listado

de las comunicaciones fisicas y . . 100%

., . de Asistencia/Plan de
electronicas . .

Mejoramiento
Realizar el levantamiento de los
activos de informacion de cada Registro de Activos de
unidad administrativa Informacién/indice de
Identificar el nivel de criticidad Informacion Clasificada y 100%
de los activos de informacién y reservada publicados en la
realizar la publicacion en el pagina web
esquema de publicacién En '0_5 meses
Capacitar a todos los .dfejumoy
funcionarios y contratistas de la diciembre se
institucién en labores Personal capacitado 100% generaun
archivisticas de los archivos de informe de
gestion avancey se
Realizar auditorias internas a anexa al
PINAR

cada unidad administrativa
verificando el cumplimiento de la
politica de gestién documental Auditorias 100%
de la institucidn y las
instrucciones de las
capacitaciones

Tablas de Retencidn
Documental aprobadas y 100%
convalidadas

Elaborar las Tablas de Retencion
Documental

Elaborar las Tablas de Valoracion | Tablas de Valoracién

100%
Documental Documental ?

Identificacién de la
informacion — clasificacion - 100%
Tablas de Control de Acceso

Elaborar las Tablas de Control de
Acceso
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Elaborar el Banco

Elaborar el Banco Terminolégico L 100%
Terminoldgico
Elaborar los Inventarios .
Inventarios 100%
Documentales
- Elaborar la Estructura Organica
Elaborar la Estructura Organica . :
. de la Empresa y actualizar el
de la Empresa y actualizar el . .
. . Organigrama /Actualizar 100%
Organigrama /Actualizar Manual .
. . Manual de Funciones y
de Funciones y Competencias .
Competencias
Clasificacion documental
. Fondos acumulados
Ordenacion documental 100%

identificados y organizados

Descripcidon documental




