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INTRODUCCION

En cumplimiento de lo reglamentado en la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”; el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8., se establece que la gestion
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los instrumentos
archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos —
PINAR como instrumento archivistico que permite planear, hacer seguimiento y
articular con los planes estratégicos, la funcidén archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades, describiendo de manera
ordenada las actividades y acciones en materia de gestion documental que

adelantard el Instituto de Financiamiento Promocién y Desarrollo de Manizales.

Bajo este contexto y teniendo como referencia las necesidades establecidas en la
version 1 (2021) version para actualizacion y presentacion ante el Comité
Institucional de Gestidbn y Desempefio, del Plan Institucional de Archivos, de
Infimanizales, se recopilaron aquellas que aun no se satisfacen y corresponden a la
mencionada version; sumado a ello se realizado la actualizacion del diagndstico
integral de archivos de la entidad en el cual se identificaron nuevas oportunidades
de mejora, las cuales se evaluaron verificando los aspectos criticos y la forma de

abordarlos a través de los planes y programas a desarrollar.

Por lo anterior el principal objetivo del PINAR es desarrollar los factores criticos
definidos para el corto, mediano y largo plazo en la vigencia 2023-2026, para lo cual
seran tenidos en cuenta los recursos financieros, humanos y técnicos para dar
cumplimiento a los requerimientos de los clientes internos y externos, y contribuir a

la eficiencia y eficacia administrativa de la Entidad.

El seguimiento y control al desarrollo de las actividades del PINAR estara bajo la

responsabilidad de la Secretaria General — Proceso de Gestion Documental.
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ALCANCE

El PINAR del Instituto de Financiamiento Promocion y Desarrollo de Manizales se
proyectara para las vigencias 2023-2026, a su vez prevé el desarrollo de las
acciones en materia de gestion documental, a corto, mediano y largo plazo, desde
la identificacion de las necesidades hasta la solucion de estas, articulado con el
sistema de gestion integral, planes, programas, direccionamiento estratégico de la
entidad de forma tal que conforma un instrumento estratégico de mejoramiento

continuo.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Instituto de Financiamiento Promocién y Desarrollo de Manizales “Infimanizales”,
es una entidad Descentralizada creada por el Acuerdo 004 de 1962 del Concejo de
Manizales y modificada entre otros por el Decreto Extraordinario 007 de enero de
1987 de la Alcaldia de Manizales, el Acuerdo 044 de 1989, todos del Concejo de
Manizales, la cual funciona como Establecimiento Publico de Orden Municipal,
adscrito a la Alcaldia de Manizales, con personeria juridica, autonomia

administrativa, presupuestal y patrimonio propio e independiente.

El objeto de Infimanizales es contribuir integralmente al fomento, promocion y al
desarrollo administrativo, econémico, social, urbanistico, rural, cultural, deportivo,
financiero, turistico y fisico ambiental mediante la prestacion de servicios de crédito,
financiacion, administracion de recursos, administracion de bienes e inversiones,
gestion integral de proyectos, actividades de inversion, asesorias y eventualmente
de otros, en favor de obras de servicio publico que se adelanten en el pais, de
preferencia las del Municipio de Manizales y las de interés comun en el territorio

nacional.



Infi

MANIZALES

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

Version: 5

Péagina 6 de 22

Cadigo:

1.1. Propdésito Superior

Impulsar el progreso de una ciudad que no se detiene

1.2. Mega Meta

Al 2023 Infimanizales sera un Instituto viable, innovador y con salud financiera,
realizara aportes al Municipio de Manizales por 60.000 millones, realizara nuevas
inversiones en proyectos por valor de 10.000 millones y tendréa recursos disponibles
en la caja mayores o iguales a 4.000 millones de pesos.

1.3. Valores Corporativos

v Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

v' Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

v Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico
y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

v" Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a
mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y
eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

v Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad, igualdad y sin discriminacion

1.4. Sistema de Creencias

e Cambio: Creemos que el cambio es un proceso constante en busqueda de
la excelencia.

e Innovacion: Creemos en la innovacion y en la evolucion para generar
soluciones de alto impacto.

e Alianzas: Creemos en las alianzas para el desarrollo de grandes proyectos

e inversiones con rentabilidad econdmica y social.
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e Nuestra gente: Creemos en nuestra gente, en el desarrollo de su talento y
en la inteligencia colectiva como fuerza impulsadora del resultado.

e Responsabilidad con lo publico: Creemos en el aporte que le generamos
a nuestros grupos de interés, por eso controlamos los recursos y somos
responsables con nuestras decisiones.

e Pensamientos que trascienden fronteras: Creemos en un pensamiento

gue trasciende fronteras.

1.5. Mapa de Procesos
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2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Con el objeto de fortalecer la politica archivistica a través de la actualizacion e
implementacion de los instrumentos archivisticos, Infimanizales evidencio acciones
de mejora en la administracién de los documentos producidos, su preservacion y
acceso, asi mismo priorizé en actividades pendientes de las anteriores versiones

del Pinar.

Las herramientas administrativas tenidas en cuenta para el analisis fueron el
Diagnostico integral de archivos, el Plan de Accion 2020 — 2023, el Reporte Anual
de Avance a la Funcién — FURAG, asi como los planes y programas de la version 5
del Pinar, correspondientes a la vigencia 2021 sefialando si la meta fue obtenida o

el nivel de avance a la fecha.

Actualizar red de valor procesos y procedimientos

ESTADO
PLAN O PROGRAMA VISENSIA | beL Locro
2021
Actualizar los instrumentos archivisticos ya existentes y X
elaborar los faltantes que por normatividad deba cumplir
el Instituto
Elaborar una propuesta para la elaboracion de las Tablas X
de Valoracion Documental para el Instituto
Fortalecer el Sistema de Gestion de Documentos X
Electronicos de Archivo — SGDEA y elaborar el Modelo
de Requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de archivo
Elaborar el plan anual de transferencias e Implementarlo X
Elaborar el documento del Sistema Integrado de X
Conservacion- SIC.
Digitalizar los expedientes del archivo de gestién X -]
X

Fortalecimiento del inventario documental del archivo de
gestion, articulandolo con los procedimientos de recibo y
entrega del cargo.

Logrado

En curso

- Pendiente
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3. ASPECTOS CRITICOS
3.1. Identificacion de aspectos criticos

De acuerdo con el Diagndstico Integral de Archivos y demas herramientas citadas,
se logré un andlisis mas preciso de la situacion actual de los archivos del Instituto,
se identifican los aspectos criticos que inciden en el cumplimiento de la legislacién
colombiana vigente en cuanto a la implementacion de la politica de gestion
documental.

ASPECTO RIESGO CRITICO/HALLAZGO
1. Actualizacion del Programa de | e Falta de formulacién de los procesos de gestion
Gesti6bn Documental documental.

e Carencia de articulacién de los sistemas de gestion
documental con los demas sistemas del Instituto.

e Desarticulacién del Programa de Gestion Documental
con el propoésito superior, mega meta y el
Direccionamiento Estratégico del Instituto.

e Uso del poder para la apropiacion de documentacién
de la entidad a beneficio propio o a favor de terceros.

2. Actualizacion de la Politica de | ¢ Falta de directrices correctas en la produccion de
Gestion Documental se encuentra documentos, el buen funcionamiento de los archivos y
desactualizada. la adecuada organizacion de estos.

e Carencia de estandares para la gestion de la

informacion.

3. Elaboracion del Modelo de | e Ineficacia administrativa por duplicidad de documentos
Requisitos para la Gestion de en sistemas de informacion distintos.
Documentos Electronicos — | e« Falta de garantias de autenticidad, fiabilidad,
MOREQ. integridad y disponibilidad de los documentos
electrénicos de archivo de toda la entidad.
¢ Falta de control de la informacion
¢ Riesgo de pérdida del patrimonio documental digital.

4. Las Tablas de Retencién | e« Pérdida de informacion y desorden en la
Documental — TRD se encuentran documentacion.
en proceso de implementacion e Archivos de gestion sin parametros claros de
organizacion.
¢ Falta de controles en la produccién documental.
e Acumulacion de documentos en los archivos de
gestion.
¢ Hallazgos en auditorias de Contraloria y Control
interno por incumplimiento de requisitos normativos y
expedientes incompletos.
e Fraccionamiento de expedientes por fraccionamiento
de funciones y tramites
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ASPECTO CRITICO/HALLAZGO RIESGO
5. Elaboracién  del indice  de | e Incumplimiento regulatorio.

informacion clasificada y reservada | e Incumplimiento de la politica General de seguridad de

y registro de activos los inventarios | la informacion establecida por el Archivo General de la

de activos de la informacion Nacion con respecto a la preservacion de la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de sus
activos de informacion.

e Inexistencia de evidencias sobre las medidas de
control que aplica un area, dependencia o a los
responsables de la informacién y garantia de la
seguridad de esta.

6. Elaboracion de las Tablas de |  Riesgo de escape de informacion
Control de Acceso e Dificultad para identificar el acceso, uso y consulta de
las agrupaciones documentales por parte de usuarios
internos y externos.
e Pérdida de la trazabilidad en los tramites
administrativos.

7. Digitalizacion en el archivo central. | e Dificultades en la recuperacién de los documentos
asociados a un expediente.
Ineficiencia administrativa.

¢ Acceso indebido a informacion reservada y clasificada.
Falta de validez legal e integridad de la informacion
perdida de informacion

o Dificultad para consultar informacién en tiempo real

8. Actualizacion del Reglamento | ¢ Manejo de la gestibn documental segun criterios
Interno de Archivo propios y no ajustados a la normatividad archivistica.
¢ Duplicidad en la ejecucion de las actividades o
dispersion de los pasos de una actividad en varias
personas haciendo poco &gil el procedimiento.
Dificultades para recuperacion de la informacion.

9. Implementacibn de las TVD
aprobadas en la vigencia de 2021

Desaprovechamiento de los espacios fisicos
Incumplimiento de la normatividad archivistica
Pérdida de informacion

10. Consolidacion de la politica de Desarticulacion de los procesos de administracion de
atencion al ciudadano y la ventanilla comunicaciones y administracion de archivos.
Unica Dificultades para el seguimiento y trazabilidad de las
comunicaciones desde su produccién hasta la
disposicion final.

3.2. Ejes Articuladores

Teniendo en cuenta los principios de la funcién archivistica contemplados en la Ley
594 de 2000, articulo 4, se establecen los siguientes ejes articuladores con los
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cuales se realiza el analisis de aspectos criticos de la gestion documental en
Infimanizales, con su respectiva valoracion y priorizacion.

EJE

DESCRIPCION

Administracién de archivos

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

Acceso a la Informacién

Comprende aspectos como transparencia, participacion,
servicio al ciudadano y la organizacion documental.

Preservacion de la Informacion

Incluye aspectos como la conservaciéon y el
almacenamiento de informacion.

Aspectos tecnologicos y de seguridad

Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y articulacion

Involucra aspectos como la armonizaciéon de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

3.3. Priorizacion de aspectos criticos

Los aspectos criticos del Instituto de Financiamiento Promocién y Desarrollo de
Manizales fueron evaluados por cada criterio con respecto a los ejes articuladores
de la gestion documental, priorizando aquellos que son de mayor impacto segun el

siguiente resultado:

e Los ejes articuladores se presentaran en la tabla asi:

e EAI1: Administracion de archivos

e EA2: Acceso a la informacion

e EA3: Preservacion de la informacion

e EA4: Tecnologiay seguridad
e EADS: Fortalecimiento y articulacion




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

!nfl Version: 5 Péagina 12 de 22 Cadigo:
Ejes Articuladores
N° Aspecto Critico Total
EAl1 EA2 EA3 EA4 EA5

1 Actualizacion del Programa de Gestion 10 9 10 5 9 43
Documental

2 Actualizacion de la Politica dg Gestion 10 7 9 10 10 46
Documental se encuentra desactualizada.

3 EIab_qrauon del Modelo de R,eqwsnos para_l E 7 7 10 9 5 a8
gestion de documentos electrénicos de archivo

4 Las Tablas de Retencion Dpcumental —.TRD se 7 5 6 5 9 32
encuentran en proceso de implementacion

5 Las Tablas de Valoraciéon Dt_)cumental —.‘,rVD 7 4 7 4 8 30
se encuentran en proceso de implementacion
Elaboracion del Indice de informacion

6 clasificada y reservada y registro de activos los 6 5 4 7 6 28
inventarios de activos de la informacion

7 Elaboracion de las Tablas de Control de| 6 8 3 5 2 26
Acceso

8 Digitalizacién en el archivo central. 7 3 8 3 5 26

9 C_onsolldamon de Ia. politica de atencién al 8 6 3 4 4 25
ciudadano y la ventanilla

10 Actughzamon del Reglamento Interno de| 4 6 a 6 5 25
Archivo

Total 72 60 64 58 65

Anexo 1. Criterios de Evaluacion.xlsx

Tomando como base la ponderacion presentada en la anterior tabla, se puede
definir la prioridad de los aspectos criticos identificados, asi:

Nro. Aspectos Criticos Priorizados Prioridad
1 | Actualizacion del Programa de Gestibn Documental Alta
5 Actualizacion de la Politca de Gestion Documental se encuentra Alta
desactualizada.

3 Elaboracion del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Alta
Electronicos — MOREQ.

4 Las Tablas de Retencion Documental — TRD se encuentran en proceso de Alta
implementacion

5 Las Tablas de Valoracién Documental — TVD se encuentran en proceso de Alta
implementacion

6 Elaboracion del indice de informacion clasificada y reservada y registro de Media
activos los inventarios de activos de la informacion

7 Elaboracion de las Tablas de Control de Acceso Media

8 | Digitalizacién en el archivo central. Media

9 | Consolidacién de la politica de atencién al ciudadano y la ventanilla Media
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4. VISION ESTRATEGICA

En concordancia con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, el Instituto de
Financiamiento Promocion y Desarrollo cuenta con herramientas archivisticas, cuyo
objeto es apoyar la adecuada implementacion de la gestion documental, en este
caso el Plan Institucional de Archivos - PINAR se encuentran articulado con el Plan
Anual de Accion y el Direccionamiento Estratégico 2021 — 2023.

5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

5.1. Objetivo General

Lograr en el periodo 2023 — 2026, la totalidad de la implementacion de los planes y
proyectos institucionales que contribuyan a una adecuada implementacién y
funcionamiento del proceso de gestibn documental, en cumplimiento de la
normatividad vigente y el fortalecimiento de la gestion documental del Instituto de
Financiamiento Promocién y Desarrollo de Manizales.

5.2. Objetivos especificos

e Gestionar los recursos que permitan garantizar la mejora de los aspectos
criticos identificados en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, tomando
como referencia los requerimientos establecidos para su implementacion y
ejecucion.

e Implementar el sistema de gestion de documentos electronicos de archivo
mediante la incorporacion de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, con el fin de optimizar los procesos y servicios digitales
internos y externos de cara a la satisfaccion de las partes interesadas.

e Aplicar técnicas de digitalizacion segun normatividad vigente con el fin de
garantizar la conservacion a largo plazo de la informacién y facilitar su
recuperacion para la satisfaccion de las necesidades de los diferentes grupos
de valor.

e Implementar, divulgar y evaluar la Tabla de Retencién Documental (TRD) para

los diferentes soportes, con el fin de disponer adecuadamente la produccion
documental en el Instituto de Financiamiento Promocion y Desarrollo de

Manizales segun normatividad vigente
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e Implementar, divulgar y evaluar la Tabla de Valoracion Documental (TVD), con
el fin de gestionar el fondo acumulado en el Instituto de Financiamiento
Promocion y Desarrollo de Manizales.

e Actualizar, implementar, divulgar y evaluar el Programa de Gestion Documental
(PGD) asi como sus programas y documentos segun normatividad vigente.

e Formular, adoptar o aplicar lineamientos a través de politicas, procesos,
procedimientos y estandares para el manejo de la gestiébn documental que
permitan unificar los criterios para la administracion de los documentos,
articulados con la normativa vigente y el Sistema Integrado de Gestion.

e Fortalecer la cultura archivistica mediante la articulacion de estrategias de
trabajo con los demas planes, programas y el Direccionamiento Estratégico del
Instituto de Financiamiento Promocion y Desarrollo de Manizales

6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Con base en los aspectos criticos identificados, se definieron los planes y proyectos
que responden a su cumplimiento, siguiendo la metodologia interna para la
formulacion de proyectos.

6.1. Proyecto 1: Actualizar el Programa de Gestién Documental — PGD

Este instrumento archivistico establece en el Instituto de Financiamiento Promocion
y Desarrollo de Manizales la linea estratégica de los procesos de gestion
documental a ser ejecutados y controlados en un periodo, para asegurar la
integridad, disponibilidad, usabilidad y fiabilidad de los documentos de Infimanizales
como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan continuidad
al direccionamiento estratégico y obligaciones del Instituto. Adicionalmente
garantiza la articulacién del proceso de gestion documental con los demas sistemas
del instituto.

6.2. Proyecto 2: Actualizar la Politica de Gestién Documental

La Politica de Gestion Documental del Instituto de Financiamiento, Promocion y
Desarrollo de Manizales pretende definir el marco de accion para asegura la
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adecuada gestion de documentos y archivos institucionales y los mecanismos
Optimos para la proteccion y sostenimiento del patrimonio documental del Instituto.

Actualizar la Politica de Gestion Documental

Objetivo Estratégico Asociado

Fortalecer la capacidad institucional para la gestién documental y la proteccién del patrimonio documental

Actividades

Recursos
Entregable

Humanos Fisicos Fnancieros

Tecnolégicos

Plazo de

. L Mediciéon
ejecucion

Elaborar el marco
conceptual para la Gestion
de la Informacién fisica y|
electrénica.

Definir los estandares
para la gestibn de la
informacién en cualquier
soporte

Establecer la metodologia
general para la creacion,
uso, mantenimiento,
retencion, acceso Y|
preservacion de
informacion,
independiente de
soporte y medio
creacion.

su
de

Definir la cooperacion,
articulacién y coordinacion
permanente entre las
areas de tecnologia, el
proceso de gestion
documental, la oficina de
planeacién y los
productores de la
informacion.

Lider
Proceso de Gestion
Documental
PO Procesos
Acompafiamiento
Gestién Tecnologias
de la Informacién
Gestién Institucional
(Planeacion)

Politica de
Gestion
Documental

Procedimientos Por definir

Instrumentos
archivisticos

Apoyo
Procesos misionales

Equipos de
Computo

Herramientas
de
Comunicacién

Aplicativos
Informaticos

Plan de
Accion
Proceso de
Gestion
2023 Documental
Cronograma
de
Actividades

6.3.Proyecto 3: Elaborar y Aprobar el Documento Modelo de Requisitos para
la Gestion de Documentos Electronicos — MOREQ

Mediante la elaboracion y aprobaciéon del Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electronicos — MOREQ se busca implementar la Gestion Electrénica
de Documentos, como estrategia para alcanzar el flujo de informacién confiable para
la toma de decisiones y la articulacidon de los procesos y proyectos del Instituto con
el proceso Gestion de Documentos.
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Elaborar y Aprobar el Documento Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos - MOREQ
. L . Identificar las deficiencias existentes entre el Sistema de Gestion Documental frente al Modelo de Requisitos
Objetivo Estratégico Asociado
MOREQ
Recursos
- Plazo de .
Nro Actividades Entregable . " Medicién
. . L ejecucion
Humanos Fisicos Fnancieros | Tecnolégicos
Revisar el sistema de
Gestion Documental frente
1 |al modelo de requisitos Lider
MOREQ e identificar las Proceso de Gestion
brechas existentes Documento Documental Equipos de Plan de
- técnico Procesos Computo Accién
Implementar acciones con los Acompafiamiento Proceso de
2 p;ara czrrlar ls brecha con| o isitos y | Gestion Tecnologias Procedimientos Herramientas Gestion
el modelo de requisitos| |;,eamiento de la Informacién Por definir de 2023 - 2024| Documental
MOREQ s para la Gestion Institucional Comunicacion
L. L. Instrumentos
gestion de (Planeacion) P Cronograma
Implementar el modelo de archivisticos -
isitos MORE: ) documentos Aplicativos de
requ|§| 0S ) Q en los electrénicos Informaticos Actividades
demas sistemas de
3 | L. . Apoyo
informacién que manejen .
" Procesos misionales
documentos de archivo
en Infimanizales.

6.4.Proyecto 4: Implementar las Tablas de Retencién Documental

Adoptar de las Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Consejo
Departamental de Archivos, para con ello buscar la normalizacién en la produccion,
organizacion, tramite y conservacion documental de los documentos del Instituto.

Adoptar e Implementar las Tablas de Retencién Documental
s - . Realizar el proceso de adopcién, implementacién y segumiento de la Tabla de Retencién Documental
Objetivo Estratégico Asociado P . P ‘p yseg
(TRD) en las dependencias del Instituto.
B Recursos Plazo de .
Nro Actividades Entregable - - — ) ” Medicion
Humanos Fisicos Financieros | Tecnoldgicos €jecucion
Adoptar las Tablas de
Retencién Documental -
1 |TRD aprobadas por el
Consejo  Departamental
de Archivos
i 40 Lider .
Publ|car en la pagina web . Equipos de
2 |del Instituto y mantenerse Proceso de Gestion Cémputo
i iti Documental
en dicho sitio permanente. ocumental Plan de
Inscribir los instrumentos I Herramientas Accion
S Acompafiamiento )
archivisticos en el - Cajas de de Proceso de
) . . Proceso de Gestion ; N L
Registro Unico de Series TRD archivo comunicacion Gestion
Documental -
3 |Documentales- RUSD del| adoptadas e -, ) Carpetas Por definir 2023 -2026 | Documental
. . Gestion Tecnologias . -
Archivo General de lalimplementadas o Rétulos Aplicativos
- . de la Informacion : P
Nacién Jorge Palacios Papel informaticos Cronograma
Preciado. de
Capacitar las Apoyo Espacio en la Actividades
4 |dependencias frente a la Todas las nube
implementacion de las dependencias
TRD
Hacer seguimiento a la
5 [implementacion de las
TRD
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6.5. Proyecto 5: Adoptar e implementar las Tablas de Valoraciéon Documental

-TVD

Las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD como instrumento archivistico permite
la organizacion del archivo historico del Instituto, con el objeto de salvaguardar el
patrimonio documental institucional y del pais; mediante la organizacion del fondo
acumulado custodiado por el archivo central y los demas depdsitos en los cuales
repose documentacion con valores secundarios.

Adoptar e Implementar las Tablas de Valoracién Documental - TVD

Objetivo Estratégico Asociado

Senir de instrumento de soporte para recuperar la memoria institucional, mediante la aplicacion de criterios
archivisticos y que permitan organizar la documentacion de los fondos acumulados.

. Recursos Plazo de L
Nro Actividades Entregable - - - . i Medicion
Humanos Fisicos Financieros Tecnolégicos €jecucion
Adoptar las TVD
1 aprobadas por el Consejo
Departamental de
Archivos
Publicar en la pagina web Lider
2 |del Instituto y mantenerse i
) e Proceso de Gestion
en dicho sitio permanente. .
Documental Equipos de Plan de
Inscribir los instrumentos Computo Accion
archivisticos en el Acompafiamiento .
X . . Tabla de -, Cajas de . Proceso de
Registro Unico de Series L Proceso de Gestion ) Herramientas de L
3 b al RUSD del Valoracién Documental archivo Comunicacién Gestion
ocgmenaes- € Documental - 9 . Carpetas Por definir 2023-2026 | Documental
Archivo General de la Gestion Tecnologias .
., .| TVD adoptadas = Roétulos L
Nacién Jorge Palacios|. de la Informacion Aplicativos
. implementadas Papel . Cronograma
Preciado. Informéticos de
Capacitar los ) Actividades
responsables del archivo Apoyo Espacio en nube
4 |central e histrico frente a Todas |a§
la implementacién de las dependencias
TVD
Hacer seguimiento a la
5 [implementacion de las
TVD

6.6.Proyecto 6: Elaborar el indice de Informacion Reservaday Clasificada

El indice de Informacion Clasificada y Reservada es el inventario de la informacién

pUblica generada, obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado, en

calidad de tal, que ha sido calificada como clasificada o reservada.
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Elaborar el indice de Informacién Reservada y Clasificada
Proporcionar a los funcionarios, contratistas y lideres de dependencias del Infimanizales una herramienta que apoye a
Objetivo Estratégico Asociado |la organizacion, clasificacion y valoraciéon de la informacion atendiendo lo establecido en la ley 1712/2014, y
disposiciones normativas vigentes
o Recursos Plazo de .
Nro Actividades Entregable - - - : i Medicion
Humanos Fisicos Financieros Tecnoldgicos €jecucion
1 Identificar las fuentes de
Informacién
Identificar las clases de
2 | L Lider
informacién
Proceso de Gestiéon Equipos de Plan de
Relacionar las medidas Documental Inventarios Computo o
3 |[de proteccién con las Documentales Acmond
f i — U . Proceso de
clases de informacion indice de Acompafiamiento Tabla de Herramientas de Gestion
|dentificar las medidas de Ir:forr:amon Gestllon 'I;ecnolo.qms RetencmnI Por definir Comunicacion 2023 Documental
4 |proteccion que se ajusten Clasi |cadday de la Informacion Documenc;a icai
alos tipos de informacion Reservada Formato de Aplca}|yos Cronograma
control de Informéaticos de
Apoyo préstamos -
i i i . Actividades
5 ans‘ql'?ar los |n\|/entar|os Todas las Espacio en nube
y definir los controles dependencias
6 [Implementarlos controles

6.7.Proyecto 7: Elaborar la Tabla de Control de Acceso

La elaboracion de las Tablas de Control de Acceso le permitira a Infimanizales
identificar los niveles de riesgos sobre el acceso de la informacion (vulnerabilidad),
mitigacion e impacto que se puede generar, implementacion de controles
adecuados de proteccion de la informacion, identificacion de posibles problemas de

seguridad.
Elaborar las Tablas de Control de Acceso
- - ) Definir las Tablas de Control de Acceso para el manejo de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
Objetivo Estratégico Asociado . ) ) )
Acceso y Seguridad Aplicables a los Documentos de Infimanizales
Recursos Plazo de
Nro Actividades Entregable . » Medicion
Humanos Fisicos Fnancieros | Tecnolégicos gjecucion
Definir los niveles de
1 clasificacion de la
informacion y .
documentacion. Lider )
Proceso Equipos de
. . Plan de
2 Elaborar la matriz de de Gestion Tabla de Computo Accion
permisos yroles Documental Retencion
) Subproceso
Documental Herramientas de .
Tabla de Acompafiamiento Tabla de Comunicacion de Gestion
5 |Elaborar la Tabla de| cControl de pl | d Valorati Por definir 2023-2024 | Documental
Control de Acceso Acceso - TAC Contro nt_e,rno e aloracion o
Gestion Documental Aplicativos
. " Cronograma
Presentar para aprobacion Formato de Informaticos de
4 |del Comité Institucional de Apoyo control de B
- o . Actividades
Gestion y Desempefio Todas las préstamos
dependencias
6 |Publicar en la pagina web.
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6.8.Proyecto 8: Implementar el Programa de Digitalizacion

La preservacion a largo plazo es el conjunto de acciones (tratamientos de conservacion) y
procedimientos tendientes a garantizar que la consulta, el valor, la autenticidad, integridad
e inalterabilidad de los documentos fisicos se mantengan en el tiempo, independientemente
de la tecnologia y soporte sobre el cual hayan sido producidos en Infimanizales.

Realizar la Implementacién del Programa de Digitalizacién
Obijetivo Estratégico Asociado Adelantar procesqs de digitalizaciéon de los documentos fisicos con fines de consulta o preservaciéon y guardar un
respaldo de seguridad
o Recursos Plazo de "
Nro Actividades Entregable . " Medicion
Humanos Fisicos Fnancieros Tecnolégicos ejecucion
1 Hacer el alistamiento
documental
2 Ejecutar las actividades de
captura de documentos
Realizar la identificacion Lider
de las iméagenes por Proceso
3 foliacion, expediente de Gestion i
documental, subserie Documental Equipos de Plan de
documental y  serie Computo Accién
documental. ) Acompafiamiento Tabla de ' Proceso de
Realizar el control de Serles_y Gestion Tecnologias Retencion Herramlr—.fnta.slde Gestion
calidad al 100% de las| Subseries de la Informacién Documental Por definir Comunicacion | 5453 5026 | Documental
4 |imagenes, para garantizar| documentales Proceso de Mejora Tabla de
la legibilidad e| digitalizadas Continua Valoracion Aplicativos Cronograma
integralidad de la imagen. Documental Informaticos de
Cargar las iméagenes Apoyo Actividades
digitales y los metadatos Gesti6n Institucional
6 con .Ia informacién (Planeacién)
referencial en el software
0 repositorio que tiene
Infimanizales
Incluir entre 2 y 10
7 metadatos descriptivos,
segln las caracteristicas
de los documentos.
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6.9. Proyecto 9: Desarrollar la Politica de Servicio al Ciudadano

La Politica de Servicio al Ciudadano se define como una politica publica transversal
cuyo objetivo general es garantizar el acceso efectivo, oportuno y de calidad de los
ciudadanos a sus derechos en todos los escenarios de relacionamiento con
Infimanizales.

Elaborar la Politica de Servicio al Ciudadano
- - . adelantar procesos de digitalizacién de los documentos fisicos con fines de consulta o preservacion uardar un
Objetivo Estratégico Asociado P . g P Y
respaldo de seguridad
Recursos | d
- Plazo de s
Nro Actividades Entregable . ) . ) o Medicion
Humanos Fisicos Fnancieros Tecnoldgicos ejecucion
1 Caracterizar los usuarios
del Instituto Lider
Gestionar las Peticiones, Proceso
2 Quejas, Reclamos, de Gestién
Sugerencias,Denuncias Y| Documental Equipos de Plan de
Felicitaciones Gestion Institucional Computo .
- — - Accion
Medir de la percepcion Y| (Planeacion) Proceso de
3 |satisfaccion de los - . Herramientas de i
usuarios Politica de Acompafiamiento Guias Comunicacién Gestion
— Servicio al . P . Manuales Por definir 2023-2024 | Documental
Definir los canales de ) Gestion Tecnologias
4 . Ciudadano > L
atencion de la Informacion Aplicativos
. Cronograma
Construir la guia de Control Interno Informéticos de
5 .
lenguaje claro Actividades
— " Apoyo
Definir la estrategia de
6 ) o P Todas las
racionalizacion de tramites )
— — dependencias
Definir los indicadores de
7 |la politca de servcio al
ciudadano
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7. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta consolidara la asignacion de responsabilidades con la asignacion

de tiempos de ejecucién a corto, mediano y largo plazo.

1.1.Herramientas de Seguimiento y Control

El seguimiento de la ejecucion e implementacién de los proyectos propuestos, lo
realizard la secretaria general a través del Proceso de Gestion Documental en
concordancia con los cronogramas y productos propuestos para la elaboracién y e
implementacion de cada uno de ellos.

La herramienta utilizada para el seguimiento seran las planteadas en el Sistema de

Gestion Integrado para el cumplimiento de actividades y planes de mejoramiento.

Ejes Articuladores

N° Aspecto Critico Total
EAL EA2 EA3 EAd EAS 2023 2024 2025- 2026

Actualizacion del Programa de  Gestion|

Documental 10 S 10 5 S #

Actualizacion de la Politica de Gestion
Documental se encuentra desactualizada.

Elaboracion del Modelo de Requisitos para laf
gestion de documentos electronicos de archivo

Las Tablas de Retencion Documental - TRD se
encuentran en proceso de implementacion

Las Tablas de Valoracion Documental - TVD
se encuentran en proceso de implementacion

Elaboracion del Indice de informacion
6 clasificada y resenada y registro de activos los 6 5 4 7 6 28
inventarios de activos de la informacion

Elaboracion de las Tablas de Control de
Acceso

8 Digitalizacion en el archivo central. 7 3 8 3 5 26

Consolidacion de la politica de atencion al
ciudadano y la ventanilla

Actualizacion del Reglamento Interno  dej

10 Archivo

Total 72 60 64 58 65
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