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1. NOMBRE DEL PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA

2. NOMBRE DEL SUBPROCESO

GESTION DOCUMENTAL

3. ALCANCE

En la administracién de archivos, incluye los archivos de gestién de tgda la
Gobernacion del Quindio, el archivo central e historico, ademas de los archijos de
entes descentralizados

4. OBJETIVO

Permitir y facilitar la planificacion de las estrategias y la administracion de los
documentos a corto, mediano y largo plazo con el fin de facilitar y ejecytar la
gestion de forma eficiente y regulada.

5. GENERALIDADES

El departamento del Quindio, en cumplimiento del articulo 8 del Decreto 2609 vy
reglamentado en el Decreto Nacional 1080 de 2015, 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, el cual “permitira planear, hacer seguimiento y articular con los planes
estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades” (AGN, 2014), describiendo las actividades y acciones en
materia de gestion documental que adelantara la Entidad. Bajo este contekto, la
Gobernacion del Quindio prevé desarrollar durante el 2020 las acciones a|corto,
mediano y largo plazo del Plan Institucional de Archivos — PINAR, como el
instrumento de planeacion para la labor archivistica, que determina elementos
importantes para la Planeacion Estratégica y Anual del Proceso de Gestion
Documental, en cuya implementaciéon se contemplan las actividades en temas
archivisticos de orden normativo, administrativo, técnico, econémico y tecnologico,
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propendiendo la generacion de cambios que contribuyan a la eficacia y eficlencia
de la Entidad frente a los planes, programas y proyectos que en materia
archivistica esta formule. El seguimiento y control al desarrollo de las actividades
definidas en el PINAR estara bajo la responsabilidad de la Secretaria
Administrativa — Coordinacién Grupo de Gestion Documental, y la Oficina de
Control Interno de Gestion.

5.1. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El Departamento del Quindio, en cumplimiento de sus funciones constituciongles y
legales, planifica, dirige y promueve el desarrollo social, econédmico, ambiental y
cultural del territorio, actuando con liderazgo publico, gestién estratégica
institucional, eficacia, eficiencia y transparencia, orientandose a la satisfaccion de
los ciudadanos. Se fundamenta en un talento humano comprometido y
sensibilizado, con un alto empoderamiento de sus sistemas de planeagion y
gestion, mediante la mejora continua de los procesos y procedimientos, para
posibilitar el desarrollo integral del Departamento y que contribuya al logro ¢e los
fines esenciales del Estado '

Para conseguir los fines propuestos ha desarrollado un modelo de gestion que
aporta valor a la organizacion, brindando un servicio eficiente y de calidad a traves
de la gestion por procesos, que permite el reconocimiento de la Administracion,
ante los grupos de interés mediante un manejo adecuado de los regursos
financieros y de la informacién, tendiente a la consolidacion y sostenibilidad de la
Administracion.

La administracién departamental se compromete a desarrollar las competencias
de los servidores publicos inculcando el bienestar institucional, la prevencion de
accidentes, incidentes, y enfermedades laborales, asi como la cultura de
responsabilidad con el medio ambiente.

Asi mismo, la administracion departamental, mediante el control y seguimiento a la
implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, genera
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informacién para la toma de decisiones, el fortalecimiento institucional y la
gobernabilidad.

La alta direccién se compromete con el cumplimiento de los requisitos legales y

otros aplicables, asi como la disposicién de los recursos necesarios para la
implementacién

5.1.1. MISION

Planificar y promover el desarrollo integral del Departamento, mediante la
implementacion de politicas, para mejorar las condiciones de vida de la poblacion;
apoyadas en el liderazgo publico, la gestién estratégica institucional, el talento
humano comprometido y capacitado, la mejora continua de los procesos vy

procedimientos; para el desempefio de sus funciones administrativas dentro del
marco de la Constitucion y las leyes.

5.1.2. VISION

Quindio sera en el 2032, un Departamento con una administracion transpafente,
eficiente, planificada e incluyente; con un talento humano en constante desafrollo,
con procesos articulados a través del uso de las TIC, con adecuados sistemas de
planeacion y gestion; que aune esfuerzos para lograr un territorio ambientalmente
sostenible; productivo y competitivo a partir de su vocacién y aptitud: socialmente
incluyente, equitativo y plural; con una institucionalidad fundamentada en la
gobernabilidad y gobernanza, para construir ciudadania y democracia, tendignte a
mejorar la calidad de vida de los quindianos.

5.1.3. POLITICA DE CALIDAD

El Departamento del Quindio, en cumplimiento de sus funciones constitucionales y
legales, planifica, dirige y promueve el desarrollo social, econémico, ambiental y
cultural del territorio, actuando con liderazgo publico, gestion estratégica
institucional, eficacia, eficiencia y transparencia, orientandose a la satisfaccipn de
los ciudadanos. Se fundamenta en un talento humano comprometido y
sensibilizado, con un alto empoderamiento de sus sistemas de planeacion y
gestion, mediante la mejora continua de los procesos y procedimientos,| para
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posibilitar el desarrollo integral del Departamento y que contribuya al logro de los
fines esenciales del Estado.

Para conseguir los fines propuestos ha desarrollado un modelo de gestion que
aporta valor a la organizacién, brindando un servicio eficiente y de calidad a fravés
de la gestion por procesos, que permite el reconocimiento de la Administracion,
ante los grupos de interés mediante un manejo adecuado de los redursos

financieros y de la informacion, tendiente a la consolidacion y sostenibilidad| de la
Administracion.

La administracion departamental se compromete a desarrollar las competencias
de los servidores publicos inculcando el bienestar institucional, la prevencipn de
accidentes, incidentes, y enfermedades laborales, asi como la cultuja de
responsabilidad con el medio ambiente.

Asi mismo, la administracion departamental, mediante el control y seguimiento a la
implementacién del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion, genera
informacion para la toma de decisiones, el fortalecimiento institucional| y la
gobernabilidad.

La alta direccion se compromete con el cumplimiento de los requisitos legales y
otros aplicables, asi como la disposicién de los recursos necesarios para la
implementaciéon, mantenimiento y mejora continua, asegurando que esta pplitica
es difundida, entendida y aceptada, con el fin de que contribuya al logro de los
compromisos relacionados.

5.1.4. OBJETIVOS DE CALIDAD

a) Brindar un servicio eficiente y de calidad a través de la gestion por progesos,
que permita el reconocimiento de la Administracion ante los grupos de interés
del departamento.

b) Desarrollar las competencias de los servidores publicos de la administtacion
departamental, orientados en la prestacion de servicios de calidad pzrra la
satisfaccion de los ciudadanos, logrando con ello un talento humano
competente y comprometido.
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c) Inculcar la cultura de bienestar institucional para sus servidores publicos vy
particulares con funciones publicas, basada en la prevencién de accidentes,
incidentes y enfermedades laborales, asi como la responsabilidad con el medio
ambiente

d) Desarrollar una gestion transparente mediante un manejo adecuado de los
recursos financieros y de la informacién, tendiente a la consolidacion y
sostenibilidad de la Administracion

e) Evaluar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
mediante el control y seguimiento, generando informacion para la toma de
decisiones, el fortalecimiento institucional y la gobernabilidad.

6. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y sqporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona natural o jutidica,
sea de caracter publico o privado, en el transcurso de su gestiéon, conseryados
respetando el 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.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacignales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, téchicos,
tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documegntal.
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7. NORMATIVIDAD

* Ley 594. (14 de julio de 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras Disposiciones.
e Ley 1712. (6 de marzo de 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.
e Decreto 1080. (26 de mayo de 2015). Por medio del cual se expide el Décreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

8. DESARROLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La identificacion y analisis de la situacién de la Administracion Central del
Departamento frente a la problematica de las funciones archivisticas, se realizé a
partir del Plan de Mejoramientos Archivisticos, y teniendo en cuenta que
actualmente la Administracion Departamental realizé una nueva reestructurgcion,
y sumados a los ejes articuladores que se basan los principios de la funcién
archivistica dados en el articulo 4 de la ley 594 de 2000.

8.1. DEFINICION DE ASPECTO CRITICOS.

Tabla 1 Definicion de Aspectos Criticos.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental.

Para organizar los archivos de la
Administracion Central del Departamento del
Quindio, aplicando la normatividad del
Archivo General de la Nacién, se requiere la
actualizacion de las Tablas, en virtud de los
cambios estructurales y de normas externas
que debid aplicar en el afio 2018. En esta

Organizacion errada en los archiva
gestion.

Eliminacion de documentos sin el
de requisitos como la
juridica,
otros.

Archivos que no cumplen con criterios

tecnicos en la organizacion.

valoracion
técnica, administrativa entre

s de

leno

archivocentral@quindio.gov.co

oy \ e Duplicidad de cumentos

actualizacion se requiere de la participacion y . P by £ et @
o . - o informacion.

aprobacion directa de los jefes de oficinas
productoras de documentos. Teniendo en Hallazgos en auditorias de Contraloria,
cuenta que en este instrumento se Control Interno, Archivo General de la
establecen los tiempos de retencién Nacién por incumplimiento de requisitos
documental y los criterios de conservacién o normativos, expedientes incompletds. w
eliminacion de los mismos como una A ok 5 &)

4 - cceso no autorizado a informacion.
responsabilidad para la preservacion de la -
informacion resultado de la gestiéon de cada Fraccionamiento de expedientes| por
uno. fraccionamiento de  funciones| vy

tramites. .
3 e 7 1
Convalidacion de las dos primeras Tablas de oL . ,
o = Organizacion errada en los archivos de |
Retencion y Tablas de  Valoracion ostion |
Documental de la Administracién Central de 9 '
Departamento del Quindio ante el Archivo Eliminacion de documentos sin el [leno
Generala de la Nacion. de requisitos como la valoracion |
juridica, técnica, administrativa entre
Para dar cumplimiento a la organizacién de otros.
los archivo y proceder a la disposicion final ; L.
: ; = . Archivos que no cumplen con critérios
de los mismo es necesario solicitar al Archivo e S
s e técnicos en la organizacion.
General de la Nacion, la evaluacion de las i
dos primeras Tablas de Retencién Duplicidad de documentos e
Documental y de las 9 Tablas de Valoracion informacién.
Documental para que estén convalidas ante . "
. P g Hallazgos en auditorias de Contralpria,
esta entidad y se pueda dar valor legal a la
Documento controlado por el Sistema de |Gestion
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e

disposicion final de las series y subseries
documentales descriptas en estos
instrumentos archivisticos.

Control Interno, Archivo General de la |
Nacion por incumplimiento de requisitos

normativos, expedientes incompleta

Acceso no autorizado a informacion.

Fraccionamiento de expedientes

fraccionamiento de funciones
tramites.

S.

por

Intervencion del Fondo Acumulado (Instituto
Seccional de Salud, Indequi - Viejo Caldas)

Revisar y evaluar las condiciones técnicas y
volumenes de los Fondos Acumulados que
ha recibido la Administracion Central e
Departamento del Quindio, como resultado

sector, para determinar la contrataciéon de la
organizacion de estos archivos, el
levantamiento del inventario y la elaboracion
y aplicacién de las Tablas de Valoracion
Documental.

de la supresion o liquidacién de Entidades del | -

Perdida de la memoria institucional.
Duplicidad de Informacion.

Dificultades para la busqueda

recuperacion de la informacioén

atencion de consultas.

Hallazgos en auditorias de Contraloria,

Control Interno, Archivo General d

Nacion por incumplimiento de requisitos

normativos.

L

e la

Espacio inadecuado para los archivos de
Gestion

gestion debe cumplir con las condiciones
fisico-ambientales establecidas en el Acuerdo
de conservacion de documentos expedido
por el Archivo General de la Nacion.
Recomendaciones que la Gobernaciéon debe
verificar y ajustar para dar cumplimiento al

El espacio destinado para los archivos de | -

mismo. -

Insuficiente espacio para las areas de

archivo de gestion.

Deterioro de la documentacion y rigsgo
s

de pérdida de documentos por

efectos de las condiciones fisico- |

ambientales inadecuadas.

Dificultad en la recuperacion de la

documentacion-Informacion.
Pérdida de la informacion.

Riesgos laborales.
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Consolidacién Archivo Central y Archivo
General del Departamento.

Se requiere contar con espacio fisico, en
buenas condiciones de infraestructura, medio
ambiente y de seguridad para recibir las
Transferencias primarias de la Gobernacion y
administrar, custodiar y consérvalos los
fondos documentales de las entidades
departamentales en liquidaciéon o suprimidos
por medio del funcionamiento de Archivo
Departamental

- Insuficiente espacio para las areds de
archivo de gestion.

- Deterioro de la documentacion y rigsgo
de pérdida de documentos por los
efectos de las condiciones fisico-
ambientales inadecuadas.

- Dificultad en la recuperacion de la
documentacién-Informacion.

- Pérdida de la
Riesgos laborales.

informagion.

Falta de personal idoneo (titulado y con
experiencia) en el area de gestiéon
documental.

Se requiere dar cumplimiento a lo establecido
en la RESOLUCION 0629 DE 2018 «por la
cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con
funciones de archivista que exijan formacién
técnica profesional, tecnéloga y profesional o
universitaria de archivista»

- Reproceso en los procedimiantos
tecnicos operativos archivisticos yal que
el personal no cuenta con formacién en
gestion documental

l

Mobiliario y Material de Archivo para la
conservaciéon documental en diferentes
formatos.

Deterioro fisico, quimico y biolégico de
documentos de archivo en las Secretaria

- Perdida del

patrimonio  documental ‘
institucional. .

- No poder suplir las necesidades de!

consulta de informacion.

PBX: 741 77 00 Ext. 288

archivocentral@quindio.gov.co

Dacumento controlado por el Sistema de (Festion
Prohibida su reproduccion total d parcial

Esta version es vigente si se consulta en la Intranet de la Gobernacion del Quindio




PLAN

Codigo: PL-SAD-01

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

Version: 02
Fecha: 08/09/2020

Pagina 14 de 29

Falta de elaboracion y actualizacion de
instrumentos archivisticos para la gestién
documental tales como

Un modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.
Descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

8.2. EJES ARTICULADORES

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestion documental
Administraciéon Central del Departamento, sobre los cuales sirven para ana
para la valoracion del impacto de las necesidades.

1. Administracion de archivos: que incluye temas como Infraestru
personal, presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimier

2. Acceso a la informacién: incluye transparencia, servicio al ciuda

participacién y acceso.

3. Preservacion de la informacién: incluye conservacion y almacenamient

4. Aspectos tecnologicos y de seguridad de la
infraestructura tecnolégica y seguridad informatica.
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de gestion documental.
Incumplir con la normatividad flegal |
vigente. |
Cumulo de documentos sin nihgun
proceso de organizacion.
Obstaculizacién para la elaboracion de
instrumento archivisticos
Incumplimiento de la normatiyidad
archivistica vigente I
en la
lisis y
ctura,
1tos.
dano,
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5. Fortalecimiento y seguridad: Relacién con otros modelos de gestion.
Al evaluar los aspectos criticos impactados por la entidad frente a los criterios de
evaluacion del Archivo General de la Nacién se obtiene Ia siguiente tabla.
Tabla 2 Priorizacién de aspectos
EJES ARTICULADORES
5 5 c S g‘ |
a1 @ C ‘0 - e
B2l w25 g7z 18 (]
ASPECTO CRITICO 25 2% SE| §8f | EE  torAL:
Ev | 85 58| g8 | 82 |
IS - RS R
< (¥ 2 2
Actualizaciéon de las Tablas de Retencién
|
Documental.
Para organizar los archivos de la Administracion
Central del Departamento del Quindio,
aplicando la normatividad del Archivo General
de la Nacién, se requiere la actualizacién de las
Tablas, en virtud de los cambios estructurales y l
de normas externas que d-E,"bIO apllcar‘en el afio 6 7 10 9 g 41 |
2018. En esta actualizacion se requiere de la {
participacion y aprobacion directa de los jefes ‘
de oficinas productoras de documentos.
Teniendo en cuenta que en este instrumento se
establecen los tiempos de retencion documental
y los criterios de conservacion o eliminacién de
los mismos como una responsabilidad para la | ‘
preservacion de la informacién resultado de la | 1
gestion de cada uno. | |
Documento controlado por el Sistema de [Gestion
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fonvalidacién de las dos primeras Tablas de ]
Retencion y Tablas de Valoracion Documental
de la Administracion Central de Departamento
del Quindio ante el Archivo Generala de Ia
Nacion.

Para dar cumplimiento a la organizacién de los
archivo y proceder a la disposicion final de los
mismo es necesario solicitar al Archivo General
de la Nacién, la evaluacion de las dos primeras
Tablas de Retencion Documental y de las 9
Tablas de Valoracién Documental para que
estén convalidas ante esta entidad y se pueda
dar valor legal a la disposicion final de las series
y subseries documentales descriptas en estos
instrumentos archivisticos.

Intervencion del Fondo Acumulado (Instituto
Seccional de Salud, Indequi - Viejo Caldas)

10 10
10 5 10 45

Revisar y evaluar las condiciones técnicas y
volumenes de los Fondos Acumulados que ha
recibido la  Administracién  Central e
Departamento del Quindio, como resultado de
la supresion o liquidacion de Entidades del
sector, para determinar la contratacién de la ‘
organizacion de estos archivos, el
levantamiento del inventario y la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Valoracion
Documental.

10 10 10 2 9 44

Espacio inadecuado para los archivos de
Gestion

El espacio destinado para los archivos de
gestion debe cumplir con las condiciones fisico-
ambientales establecidas en el Acuerdo de| 10 10 10 5 9 44 |
conservacion de documentos expedido por el
Archivo General de la Nacion.
Recomendaciones que la Gobernacion debe
verificar y ajustar para dar cumplimiento al
mismo.

Documento controlado por el Sistema de Gestion
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Consolidacion  Archivo Central y Archivo
General del Departamento.

Se requiere contar con espacio fisico, en
buenas condiciones de infraestructura, medio
ambiente y de seguridad para recibir las
Transferencias primarias de la Gobernacion y
administrar, custodiar y consérvalos los fondos
documentales de las entidades
departamentales en liquidacién o suprimidos
por medio del funcionamiento de Archivo
Departamental

Falta de personal idoneo (titulado y con
experiencia) en el area de gestion documental,

10 10 10 5 10 45

kB, _

Se requiere dar cumplimiento a lo establecido
en la RESOLUCION 0629 DE 2018 «por la cual
se determinan las competencias especificas
para los empleados con funciones de archivista
que exijan formacién técnica profesional,
tecndloga y profesional o universitaria de
archivista»

Mobiliario y Material de Archivo para la
conservacion  documental en  diferentes
formatos. \

10 10 6 5 10 Ly

Deterioro fisico, quimico y biologico de
documentos de archivo en las Secretarias

Falta de elaboracién y actualizacion de
instrumentos  archivisticos para la gestion
documental tales como

Un modelo de requisitos para la gestion de| 10 10 6 9 5 40
documentos electrénicos.

Descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

TOTAL £ 73 74 | 72 43 63
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8.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES

ARTICULADORES

Del mismo modo se relacionan los aspectos criticos con el eje articulador corho se

evidencia en la siguiente Tabla:

Tabla 3 Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

EJES

Documental de la Administracion Central de 45 T4

ASPECTOS CRITICOS VALOR | ARTICULADOREs | VALOR
Convalidacion de las dos primeras Tablas
de Retencién y Tablas de Valoracién
Acceso a la

Departamento del Quindio ante el Archivo kgrmasien

Generala de la Nacion.

Consolidacion Archivo Central y Archivo Administracion de _
45 ; 3

General del Departamento. archivos

Intervencion del Fondo Acumulado ( PrssErvEGith de

Instituto Seccional de Salud, Indequi - Viejo 44 ; - 2
informacion

Caldas)
Espacio inadecuado para los archivos de Fortalecimiento y

e 44 ’ b1 43
Gestion articulacion
Actualizacion de las Tablas de Retencion 41 Aspectos tecnologicos 43
Documental. y de seguridad

8.4. FORMULACON DE LA VISION ESTRATEGICA

El' departamento del Quindio garantizara el acceso a la informacion,

administracion de los archivos y la preservacion de la informacién con miras a
convalidar las Tablas de Retencion Documental, Consolidacién Archivo Central y
Archivo General del Departamento, e Intervencion del Fondo Acumulado (Instituto

Seccional de Salud, Indequi - Viejo Caldas).
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8.5. FORMULACION DE OBJETIVOS
Tabla 4 Planes, proyectos o programas asociados
ASPECTOS CRITICOS / Planes y Programa y

EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

proyectos asociados

Convalidaciéon de las dos
primeras Tablas de Retencion
y las Tablas de Valoracién
Documental de la
Administracion Central de
Departamento del Quindio
ante el Archivo General de la
Nacion.

Solicitar documentos que
acredite convalidacion de las
TRD y TVD

archivistico

Consolidacion Archivo Central
y Archivo General del
Departamento.

Fortalecer el Archivo General
del Departamento del Quindio

Programa de Gest
Documental

Plan de mejoramignto

ion

Intervencién del Fondo
Acumulado ( Instituto
Seccional de Salud, Indequi -
Viejo Caldas)

Organizar los fondos
acumulados

Documental

Programa de Gestion

Espacio inadecuado para los
archivos de Gestion

Adecuar las areas y/o
depositos que albergan
archivos en el ciclo vital de los
documentos

Sistema Integrado
Conservacion

de

Actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Actualizar los instrumentos
archivisticos

Programa de Gest
Documental

on

Acceso a la informacion.

Aplicar herramientas
tecnoldgicas

Plan de compras

Administracion de archivos

Capacitar el recurso humano
en los procesos de archivo de
gestion.
Cumplir
archivistica.

la normatividad

Plan instituciona
capacitacion

de

Preservacion de |la informacién

Mejorar las condiciones de
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o
almacenamiento de la Plan de accién Madelo
documentacion. Integrado de

Planeacién y Gestion
Implementacion del Sistema MIPG
Integrado de Conservacion.
Afianzar el proceso de
Fortalecimiento y articulacion | digitalizacion de series Plan de compras
documentales.
T Mejorar la infraestructura
Aspectos tecnoldgicos y de o 1
. tecnoldgica de la oficina de Plan de compras
seguridad S
Gestion Documental
A partir de la anterior tabla, la Administracién Central del Departamento identifico
los planes y proyectos asociados a los objetivos obtenidos de la sigyiente
informacioén.
8.6. PLANES Y PROYECTOS
8.6.1. Plan de Mejoramiento Archivistico
NOMBRE | Plan de Mejoramiento Archivistico
P tar las Tablas ante el Archivo General de la Nacion
OBJETIVOS resentar las .a as ante
para su convalidacion
TRD y TVD convalidadas ante el Archivo General de la
ALCANCE Nacion, ente regulador en Materia Archivistica en ¢l
Territorio Colombiano.
Convalidacion de las Tablas de Retencion Documental
METAS TRD y de las Tablas de Valoracion Documental para el
afio 2021

IRESPONSABLES | Profesional de Gestiéon Documental

PBX: 741 77 00 Ext. 288
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Busqueda preliminar de los documentos.
ACTIVIDADES Elaboracién de la memoria descriptiva.

Presentar el instrumento para la convalidacion.

INDICADORES
INDICADOR INDICE META %
Tablas de retencion TRD aprobada y 80%
documental convalidada
Tablas de valoracion TVD implementadas 50% |
documental

RECURSOS

Quindio”

Definidos en el Plan de Desarrollo Institucional 2020 — 2023 “Tu y Yo Somos

8.6.2. Programa

de Gestion Documental

 NOMBRE | Programa de Gestién Documental

OBJETIVOS

~ Fortalecer el Archivo General del Departamento del

Quindio.

» Organizar los fondos acumulados (Instituto

Seccional de Salud, Indequi - Viejo Caldas).
» Actualizacion de los instrumentos archivisticos.

ALCANCE Directivos y Funcionarios de la Gobernacion del Quindio

METAS

R~

» Inventarios actualizados en su totalidad en el Cen|
Administrativo Departamental y la organizacion de
los fondos acumulados en general.

» Actualizar los instrumentos archivisticos en el link

de Transparencia de la pagina de la Gobernacion

del Quindio.
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Profesional de Gestién Documental, cada uno de los
RESPONSABLES |secretarios de despacho y los jefes de oficinas.
» Contar con los inventarios de documentos en cada
uno de los archivos de gestién mediante la
ACTIVIDADES utilizacion del Formato Unico de inventario
documental FUID.
» Seguimiento a la conformacion correcta de
expedientes en los archivos de gestion.
» Organizacion de los fondos acumulados |
INDICADORES
INDICADOR INDICE META %
FUID por secretarias y oficinas. | FUID por secretarias y
iy . 100%
oficinas actualizados.
FUID del archivo central FUID del archivo central
departamental. departamental 100%
actualizado.
Fondos acumulados. Fondos acumulados
: 100%
organizados
Instrumentos de gestion de Instrumentos de gestion
informacién publica. de informacion publica 100%
actualizados.
RECURSOS
Definidos en el Plan de Desarrollo Institucional 2020 — 2023 “Tu y Yo Sombs
Quindio”
8.6.3. Sistema Integrado de Conservacién
\ NOMBRE Sistema Integrado de Conservacion 7

» Adecuar las areas y/o depositos que alberggn

OBJETIVOS archivos en el ciclo vital de los documentos.

Documento controlado por el Sistema de Gestion
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» Mejorar las condiciones de almacenamiento de |a
documentacion.
Conservacion y Preservacion de los depositos de archivo
ALCANCE de la
Gobernacion del Quindio
> Implementar el SIC
METAS » Cumplir con el plan de accién Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.
RESPONSABLES Profesm_nal de Q(.estlon Documental Y'Ias d:ferelnte’s
secretarias y oficinas de la gobernacion del Quindio.
» Inspeccion de las instalaciones fisicas de los
ACTIVIDADES _ Srchives: . .
» Inspeccion de los sistemas de almacenamiento.
~ Actividades de limpieza.
INDICADORES
INDICADOR INDICE META %
Actividades de limpieza Control de mando 100%
RECURSOS
Definidos en el Plan de Desarrollo Institucional 2020 — 2023 “Tu y Yo Somos
Quindio”
8.6.4. Plan de Compras
NOMBRE 'Plan de compras
» Aplicar herramientas tecnoldgicas.
OBJETIVOS » Afianzar el proceso de digitalizacion de series
documentales.
Documento controlado por el Sistema de Gestion
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» Mejorar la infraestructura tecnolégica de la oficina |de
Gestion Documental
Adquirir o potencializar la herramienta tecnologica paralla
ALCANCE implementacion del Sistema de Gestién Documental
electroénica. J
Digitalizar algunas series y subseries para su
conservacion.
METAS ; )
Aprovechar al maximo el aplicativo SEVENET.

 RESPONSABLES | Director de Talento Humano y Secretaria TIC

ACTIVIDADES

» Unificar la unidad de correspondencia (ingreso de
oficios fisicos y de manera digital).

» Digitalizar Algunas series y subseries del archivo
central.

gestidon documental.

» Mejorar los elementos tecnolégicos de la oficina de

RECURSOS

Quindio”

Definidos en el Plan de Desarrollo Institucional 2020 — 2023 “Tu y Yo Somos

8.6.5. Plan de Capacitacion

NOMBRE | Plan de Capacitacion |
» Capacitar el recurso humano en los procesos de |
OBJETIVOS archivo de gestion. |
> Cumplir la normatividad archivistica. |
|ALCANCE | Directivos y funcionarios del Centro Administrativo '
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| | Departamental. N
[METAS Posicionamiento del proceso y personal capacitado y
comprometido

LRESPONSABLES | Profesional de Gestién Documental.

]

fin
”~

ACTIVIDADES

Con el acompariamiento de la Direccion de Talentb

Humano, se disefiaran estrategias de cultura o
Gestion del Cambio que contribuya a que los
Directivos y funcionarios de la Administracion
Central Departamental asuman la responsabilidad
frente a la administracién de los archivos de
gestion, archivo central e histérico.

Induccion, reinduccion, capacitacion y asistencia
técnica a funcionarios y contratista sobre
organizacién de archivos de gestion.

Instruir al personal a nivel directivo sobre Ia
importancia y responsabilidades sobre la gestion
documental

—

INDICADORES

INDICADOR

INDICE META %

Actividad de capacitacion
realizadas en archivos de
gestion

Actividad de 100%
capacitacion realizada/
Actividad de
capacitacion
programadas

RECURSOS

Quindio”

Definidos en el Plan de Desarrollo Institucional 2020 — 2023 “Tu y Yo Somg
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8.7. CONSTRUCCION DE MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los difefentes
planes, programas y proyectos que se encuentran en tramite y aquellos que

previstos para su realizacion y ejecucion, relacionados con la funcion archi

de la Administracion Central de Departamento.

Tabla 5 Mapa de ruta

estan
istica

CORTO MEDIANO PLAZO LARGE) LAZO
OBJETIVOS PLAN O PLAZO (1A 4 ANOS) (4 ANOB EN
PROYECTO | (1 ANO) ADELANTE)
2020 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026
Solicitar documentos gue
acredite convalidacion de Plan de
las Tablas de Retencion Mejoramiento
Documental y de las Tablas | Archivistico

de Valoracion Documental.

Fortalecer el Archivo
General del Departamento
del Quindio.

Organizar los fondos
acumulados (Instituto
Seccional de Salud,
Indequi - Viejo Caldas).

Actualizacién de los
instrumentos archivisticos.

Programa de
Gestion
Documental

Adecuar las areas y/o
depdsitos que albergan
archivos en el ciclo vital de
los documentos.

Mejorar las condiciones de
almacenamiento de la
documentacion.

Sistema
Integrado de
Conservacion
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Aplicar herramientas
tecnologicas.

Afianzar el proceso de
digitalizacion de series Plan de
documentales. compras

Mejorar la infraestructura
tecnologica de la oficina de
Gestion Documental

Capacitar el recurso
humano en los procesos de

PI
archivo de gestion. A A

Capacitacion

Cumplir la normatividad
archivistica.

8.8. APROBACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos de la Centro Administrativo Departamental, se
aprueba mediante acto administrativo expedido por el sefior Gobernadar del
Departamento, previo concepto emitido por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, ademas el sustento debera quedar consignado en el acta del comité.

8.9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para lograr el cumplimiento a los planes establecidos en este instrumento
archivistico se hace necesario hacer seguimiento y control a las actividades vy
fechas planteadas.

En las auditorias de Control Interno de Gestion, se incluira el seguimiento al Plan
Institucional de Archivos, con el fin de evaluar su implementacion y/o definir
ajustes o mejoras como resultado de la revision y evaluaciéon del proceso, ademas
de emitir informes semestrales al Comité Institucional de Gestion y Desempefjo.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
Actualizacion de aspectos criticos|y ejes
02 08/09/2020 articuladores, ademas de la formulacion
de objetivos de planes y proyectos.
01 23/01/2017 Creacion del documento

10.REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO | CONSERVACION | P'SPOSICION
LUGAR DE PERSONAL TEMPO DE
CODIGO | NOMBRE | RESPONSABLE |\ \iacenamiENTo | CLASIFICACION | (ioe i | RETENGION METODO
INVENTARIO
‘ . CONTRATISTA &
UNICO DE GESTON 5 2ANOS A G. 4
F-SAD-01 GESTION ADMINISTRATIVA CARPETA CRONOLOGICO APGCI;;(T)ISI&A 18 ANOS A C ELEMINACION
DOCUMENTAL -
CONTROL CONTRATISTA N
CONTROL DE £ 2 ANOS A G. .
F-CIG-04 ASISTENCIA INCT;ES'?IOONDE CARPETA CRONOLOGICO A(P;(é;?_lg{\ll_l-‘\ 5 ANOS A C. ELIMINACION
11.DOCUMENTOS DE REFERENCIA
= Archivo General de la Nacion. Manual Formulacion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR, 2014:
- Estructura Pinar, plantillas asistentes
* Gobernacion del Quindio. Plan de Desarrollo del Departamento del Quindio
para periodo 2020 - 2023 “Tu y Yo Somos Quindio”.
- Plan de Accion. 2020
- Plan Operativo Anual de Inversion - POAI. 2020
- Mapa de Riesgos. 2020
* Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de mayo 26 de 2015, Decreto |Unico
reglamentario del sector Cultura.
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12. ANEXOS

- Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico para diligenciar el F-
SAD-01 Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

- Formato del Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA).

V A QJ) 2
ROBERTO JA@A’RAMILLO CARDENAS

Gobernador del Departamento del Quindio

JOHN HAROLD VALENCMIA{OKG

Secretario Administrativo

Elaboro: Sandra Milena Guevara Gomez — Contratista CIDB
Reviso: Valentina Bueno Henao - Contratista parte Juridic

Luis Guillermo Mejia Villamil — Profesional Universitario
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